ZARZADZENIE NR 0050.11.2020
WOJTA GMINY BIALA PODLASKA

z dnia 7 lutego 2020 r.

w sprawie kontroli zarzadczej w Gminie Biala Podlaska

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2019 r. poz. 506, z p6zn. zm.) oraz art. 69 ust. 1 pkt 2 i 3. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869, z pzn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania Instrukcje zarzadzania ryzykiem, w brzmieniu stanowigcym
zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia jako standard kontroli zarzadcze;.

§ 2.1. Ustala si¢ zasady prowadzenia kontroli zarzadczej w Gminie Biata Podlaska, zwane dalej
Zasadami kontroli zarzadczej.

2. Zasady kontroli zarzadczej stanowig zalacznik nr 2 do zarzadzenia.
3. Kontrola zarzagdcza w Gminie Biata Podlaska prowadzona jest na dwéch poziomach:

1) I poziom - kontrola zarzadcza prowadzona w jednostkach organizacyjnych Gminy Biata Podlaska,
za funkcjonowanie ktérej odpowiedzialni sg kierownicy jednostek;

2) I poziom - kontrola zarzgdcza na poziomie Gminy Biata Podlaska, jako jednostki samorzadu
terytorialnego, za funkcjonowanie ktérej odpowiada Wojt Gminy Biata Podlaska.

§ 3. 1. Zobowiazuje si¢ kierownikéw referatow, samodzielne stanowiska Urzedu Gminy Biala
Podlaska oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Biata Podlaska do:

1) zapoznania podleglych pracownikéw z trescig niniejszego zarzadzenia;
2) zapewnienia realizacji niniejszego zarzgdzenia.

2. Zobowigzuje si¢ kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Biala Podlaska
do zorganizowania i zapewnienia adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli
zarzadczej w tych jednostkach, uwzgledniajacego specyfike i charakter jednostki, skladania do Wéjta
Gminy Biata Podlaska do konca lutego kazdego roku, za posrednictwem koordynatora kontroli
zarzadczej, o ktéorym mowa w § 4, informacji o sposobie zorganizowania i funkcjonowania kontroli
zarzadczej za poprzedni rok, w zakresie kierowanej przez niego jednostki.

§ 4. 1. Koordynacje kontroli zarzagdczej w Gminie Biata Podlaska prowadzi Sekretarz Gminy, zwany
koordynatorem kontroli zarzadczej.

2. Koordynator kontroli zarzadczej w imieniu Wojta Gminy Biata Podlaska sprawuje nadzér nad
wiasciwym funkcjonowaniem systemu kontroli zarzadczej.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zaltacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 0050.11.2020
Wéjta Gminy Biata Podlaska
z dnia 7 lutego 2020 r.

Instrukeja zarzadzania ryzykiem

§1

Celem instrukc;ji jest:

1) Zapewnienie spdjnego i jednolitego modelu systemu zarzadzania ryzykiem w Urzedzie
i gminnych jednostkach organizacyjnych, zgodnie z powszechnie przyjetymi w jednostkach
sektora finanséw publicznych standardami kontroli zarzadcze;j;

2) Podniesienie jakosci kontroli zarzadczej oraz zapewnienie prawidtowego jej przebiegu.

§2

Okreslenia stosowane w niniejszej Instrukcji :

1) Urzad — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Biata Podlaska;

2) Waéjt — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Biata Podlaska;

3) kierownik komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ kierownikow referatéw
Urzedu oraz pracownikdéw zatrudnionych na samodzielnym stanowisku pracy w Urzedzie
Gminy;

4) kierownik jednostki organmizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy Biata Podlaska (zwanej dalej Gming);

5) czynnik ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ wystapienie zdarzenia, ktére moze spowodowaé
wystapienie ryzyka;

6) ryzyko — nalezy przez to rozumie¢ mozliwos¢ wystapienia zdarzenia majacego negatywny
wplyw na wykonywanie zadan badz osigganie celow;

7) wplyw ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ skutki dla realizowania zadan i osiggania celéw
spowodowane przez zdarzenie objete ryzykiem;

8) prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka — czestotliwo$¢é wystepowania zdarzenia
objetego ryzykiem,;

9) istotno$¢ ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ kombinacje wplywu ryzyka
i prawdopodobienstwa jego wystapienia oraz wplywu na organizacje;

10) akceptowany poziom ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ ustalony w procedurze poziom
istotnosci  ryzyka, przy ktéorym nie jest wymagane podejmowanie dzialan
przeciwdzialajacych ryzyku;

11) zarzadzanie ryzykiem — nalezy przez to rozumie¢ proces identyfikacji, oceny
1 przeciwdziatania ryzyku, proces ten obejmuje takze monitorowanie ryzyka i srodkow
podejmowanych w celu jego ograniczenia;

12) mechanizmy kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumie¢ wszystkie dzialania
i procedury podejmowane lub ustanawiane w celu zwigkszenia prawdopodobienstwa
realizacji zadan i osiagania celow;

13) reakcja na ryzyko — nalezy przez to rozumie¢ dzialanie, ktére nalezy podja¢ w celu
zmniejszenia danego ryzyka do akceptowalnego poziomu;

14) rejestr ryzyka — nalezy prze to rozumie¢ dokument zawierajacy informacje
o zidentyfikowanych ryzykach (ich przyczynach i skutkach) stanowiagce podstawe do dalszej
analizy ryzyka;

15) arkusz analizy — nalezy przez to rozumie¢ zbiorcza ewidencje istotnych informacji o ryzyku
obejmujaca dane dotyczace ryzyk w  poszczegdlnych jednostkach/komoérkach
organizacyjnych.



§3

Zarzadzanie ryzykiem jest integralnym elementem kontroli zarzadcze;j.
Zarzadzanie ryzykiem ma przyczyni¢ si¢ do poprawy funkcjonowania jednostki, we wszystkich
obszarach zarzadzania oraz ograniczy¢ ewentualne skutki zdarzen do akceptowalnego poziomu,
w szczegolnosci w zakresie efektywnego zarzadzania zasobami, zapewnienia ochrony majatku
i efektywnosci finansowej oraz ochrony wizerunku.
Na system zarzadzania ryzykiem sklada si¢: okreslenie celow i zadan, identyfikacja, analiza
ryzyka jak i reakcja na ryzyko oraz monitorowanie i ocena. Takie podejscie pozwoli
zidentyfikowa¢ zagrozenia, na ktoére narazony jest Urzad i pozostate jednostki organizacyjne
Gminy, a w odpowiedzi na nie — podja¢ dziatania zaradcze.
W pierwszej kolejnosci nalezy:

a) okresli¢ cele 1 zadania jednostek/komorek w co najmniej rocznej perspektywie,

b) zapewni¢ odpowiedni system monitorowania realizacji celéw i zadan,

c) przeprowadzi¢ ocene realizacji celow 1 zadan pod wzgledem oszczednosci, efektywnosci

i skutecznosci,
d) wskaza¢ osoby odpowiedzialne za ich wykonanie.

§4
Przed przystapieniem do identyfikacji ryzyka wystepujacego w poszczegolnych komorkach
organizacyjnych Urzedu i w pozostalych jednostkach organizacyjnych  Gminy,
kierownicy/samodzielne stanowiska pracy ustalajg liste celow i zadan do realizacji.
Do w/w listy, co najmniej raz w roku, nalezy opracowa¢ wykaz ryzyk (zdarzen niepewnych),
wraz z funkcjonujacymi jak i proponowanymi mechanizmami kontrolnymi, ograniczajgcymi
wystepujace ryzyko.
Przy identyfikacji ryzyka nalezy:
1) nie rzadziej niz raz w roku dokonywaé identyfikacji ryzyka w odniesieniu
do wyznaczonych celéw/zadan;
2) zidentyfikowanie ryzyka podda¢ analizie majagcej na celu  okreslenie
prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka i mozliwych jego skutkow;
3) okresli¢ akceptowalny poziom ryzyka; _
4) dokona¢ hierarchizacji ryzyka (uporzadkowa¢ je malejaco wedtug ocen);
5) do kazdego zidentyfikowanego ryzyka okresli¢ rodzaj wymagane;j reakcji;
6) okreslic dziatania, ktore nalezy podja¢é w celu zmniejszenia danego ryzyka
do akceptowalnego poziomu.
W przypadku istotnej zmiany warunkéw, w ktérych funkcjonuje jednostka nalezy dokonaé
ponownej identyfikacji ryzyka.

§5

Ustala si¢ nastepujace kategorie (obszary) ryzyka:

1) ryzyko finansowe;

2) ryzyko dotyczace zasobow ludzkich;

3) ryzyko dziatalnosci;

4) ryzyko zewnetrzne.
Przyktadowe kategorie ryzyka, ktore moga wystapi¢ w Urzedzie Gminy i w innych jednostkach
organizacyjnych Gminy przedstawia ponizsza tabela — nie okresla ona zamknietego katalogu
ryzyka, ktére moga wystapi¢ w ww. jednostkach.



KATEGORIE (OBSZARY) RYZYKA

Ryzyko finansowe

Budzetowe

Zwiagzane z planowaniem dochodéw i wydatkdéw, dostepnoscig srodkow
publicznych, dokonywaniem wydatkdéw i pobieraniem dochoddw.

Oszustwa i kradzieze

Zwiazane ze stratg srodkow rzeczowych i finansowych bedgcg wynikiem
przestepstwa lub wykroczenia.

Straty
majatkowe

Zwigzane ze stratami finansowymi, ktére mogg by¢ przedmiotem
ubezpieczenia np. ryzyko pozaru, wypadku.

Zamoéwien publicznych

Zwigzane z podejmowaniem decyzji oraz udzielaniem zamdwien

wspotfinansowanych ze
srodkéw UE

i zlecania zadan | publicznych lub zlecaniem zadan publicznych innych podmiotom

publicznych np. ryzyko naruszania zasad, form lub trybu ustawy o zamodwieniach
publicznych.

Odpowiedzialnos¢ Zwigzane z obowigzkiem zaplaty kwot pienigznych tytutem

finansowa np. odszkodowan, odsetek karnych, kosztow procesowych.

Realizacja programow | Zwigzane z wystapieniem nieprawidtowosci przy wykorzystaniu srodkéw

z UE.

yzyko dot. zasobéw ludzkich

i podejmowania decyzji

Zarzadzanie zasobami | Zwigzane z liczebnoscig i kompetencjami pracownikow, szkoleniami,
ludzkimi wprowadzaniem nowych zadan bez zabezpieczenia etatowego.

Bhp Zwiazane ze zdrowiem pracownikow i wypadkami przy pracy.

yzyko dzialalno$ci

Regulacji Zwigzane z istnieniem i adekwatnoscia regulacji wewnetrznych.
wewnetrznych

Organizacji Zwigzane ze strukturg organizacyjng, organizacja pracy oraz

przekazywaniem obowiazkéw i uprawnien np. ryzyko nieprecyzyjnie
okreslonych obowigzkéw, ryzyko braku formalnie powierzonych
obowigzkow, ryzyko nieodpowiedniej struktury organizacyjnej, ryzyko

nieprawidlowo wydanej decyzji.

Kontroli wewnetrznej

Zwigzane z funkcjonowaniem systemu kontroli wewnetrznej np. ryzyko

niedostatecznej  kontroli, ryzyko nieskutecznych  mechanizméw
kontrolnych.
Informacji Zwigzane z jakoscig informacji na podstawie ktérych podejmowane
sq decyzje np. ryzyko braku komunikacji wewnetrznej i zewnetrzne;j.
Reputacji Zwiazane z reputacja Urzedu np. ryzyko negatywnych opinii.
Systemow Zwigzane z uzywanymi w Urzedzie systemami i programami
informatycznych informatycznymi oraz ochrong zawartych w nich danych np. ryzyko

awarii, ryzyko udostepniania danych osobom nieuprawnionym, ryzyko
nieuprawnionej modyfikacji danych.

Ryzyko zewnetrzne




Infrastruktury Zwigzane z infrastrukturg, np. wyposazeniem, baza lokalows, srodkami
transportu i srodkami tgcznosci.

Gospodarcze Zwigzane z czynnikami ekonomicznymi, np. kursy walut, inflacja.

Srodowiska Zwiazane ze skomplikowaniem i zmianami prawa oraz niejednolitym

prawnego orzecznictwem.

§6

1. Kazde zidentyfikowane ryzyko podlega analizie majacej na celu oszacowanie
prawdopodobiefistwa wystapienia oraz wplywu/skutku strat, jaki bedzie mialo ewentualne
wystapienie tego zdarzenia (ocena punktowa w skali ,,1” do ,,3”).

Sposob okreslenia prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka obrazuje ponizsza tabela, gdzie:

Prawdopodobienstwo

Przestanki

Wysokie - 3 punkty
71-100%

Istnieja uzasadnione powody, by sadzi¢, ze czynnik ryzyka zdarzy sie
wielokrotnie w ciggu roku.

Srednie - 2 punkty
31-70%

Istnieja uzasadnione powody, by sadzi¢, ze czynnik ryzyka zdarzy sie
kilkakrotnie w ciggu roku.

Rzadkie - 1 punkt
0-30%

Istnieja uzasadnione powody, by sadzi¢, ze czynnik ryzyka zdarzy sie raz
w ciggu roku lub zZe nie zdarzy sie w ciggu roku.

3. Do okreslenia wptywu oddzialywania wplywu/skutku ryzyka na realizacj¢ zadan stosuje si¢
nastepujace definicje:
Wplyw/skutek Przestanki

Wysoki - 3 punkty

Czynnik ryzyka stanowi zagrozenie majace krytyczny lub bardzo duzy
wplyw na realizacje¢ kluczowych zadan albo osigganie zatozonych
celéw/zadan, np. poprzez razace obnizenie jakosci wykonywanych zadaf,
powazng strate finansowsg lub niekorzystny wizerunek Urzedu.

Z wystapieniem czynnika ryzyka wigze sie dtugotrwaly i trudny proces
przywracania stanu poprzedniego.

Sredni - 2 punkty

Czynnik ryzyka spowoduje znaczgca strate posiadanych zasobow lub ma
negatywny wplyw na efektywnos¢ dziatania, jakos¢ wykonywanych zadan
czy wizerunek Urzedu.

Z wystapieniem czynnika ryzyka moze wiaza¢ si¢ trudny proces
przywracania stanu poprzedniego.

Niski - 1 punkt

Czynni ryzyka spowoduje niewielkg strate finansowg lub zakl6cenie
(opdznienie) w wykonywaniu zadan. Nie wptywa na wizerunek Urzedu.

Skutki zdarzenia mozna tatwo usunaé.

wzoru:

Laczna relacja (iloczyn) tych dwu wartosci okre§la istotno$¢ ryzyka i obliczana jest wedlug

Istotno$¢ Ryzyka =P x W

o~



p

Oznaczenia we wzorze:

P — prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka,

W — wielkos¢ wptywu/skutku, jaki bedzie mialo ewentualne wystapienie tego ryzyka
na osiagnigcie zalozonych celéw/zadan.

Matryca oceny ryzyka

Wplyw/Skutek
Wysoki

Sredni

Niski

Prawdopodobienstwo |

Ustala si¢ nastgpujace poziomy istotnosci ryzyka:

1) 1-2 -ryzyko niskie — jest akceptowalne, nalezy monitorowac i w miare potrzeby kontrolowac,
reakcja nie jest wymagana;

2) 3-4 —ryzyko $rednie — jest sygnatem do podjecia dziatan naprawczych;

3) 6-9 — ryzyko wysokie — jest ryzykiem nieakceptowanym i wymaga podj¢cia zdecydowanych
dziatan w celu zmniejszenia ryzyka do akceptowalnego poziomu, poprzez zmniejszenie jego
wplywu lub prawdopodobienstwa wystapienia (przeciwdziatanie ryzyku).

5. Przyjmuje sie nastepujace sposoby postepowania z ryzykiem (reakcja na ryzyko):
1) transfer ryzyka (przeniesienie) (TR) — przykazanie ryzyka podmiotowi zewnetrznemu;
2) tolerowanie ryzyka (T) — akceptowanie ze wzgledu na znikomy stopien trudnosci;
3) dziatanie (D) — dzialania pozwalajagce na ograniczenie ryzyka do akceptowalnego
poziomu przez podjecie dziatan zapobiegawczych lub redukujacych skutki;
4) wycofanie si¢ (W) — zawieszenie dziatan rodzacych zbyt duze ryzyko.

§7
1. Kierownicy jednostek/komdrek organizacyjnych, samodzielne stanowiska pracy
odpowiedzialni sg za:

1) utworzenie listy celéow/zadan w zarzgdzanej komorce, przeprowadzenie analizy
zidentyfikowanego ryzyka oraz udokumentowanie procesu identyfikacji i ocena
ryzyka wedtug Zalgcznika Nr 1 do niniejszej Instrukcji. Analize i identyfikacje ryzyka
zagrazajacego celom/zadaniom na dany rok nalezy przeprowadzi¢ raz w roku;

2) okreslenie istotnosci ryzyka, opracowywanie, inicjowanie i wdrazanie odpowiednich
mechanizmow kontroli;

3) przekazywanie wypelionych dokumentow do Wojta za posrednictwem Sekretarza
Gminy - kierownicy komorek organizacyjnych, samodzielne stanowiska pracy
wypeliony Zalacznik Nr 1 przekazuja do dnia 31 stycznia na dany rok;

4) projektowanie dodatkowych dziatan w celu minimalizacji ryzyka do poziomu
akceptowalnego i przekazywanie do zatwierdzenia Wojtowi;

5) =zapewnienie, aby pracownicy byli §wiadomi wagi procesu zarzadzania ryzykiem
w jednostce/ komodrce organizacyjnej;

6) dokonywanie przegladow systemu zarzadzania ryzykiem.

2. Po przeprowadzeniu analizy i identyfikacji ryzyka do kazdego okreslonego zadania, kazdy
kierownik zobowigzany jest uszeregowac zadania wedlug ich waznosci (istotnosci). Waznos¢
okreslana jest przez ilos¢ i istotnos¢ ryzyk zidentyfikowanych do kazdego zadania.



3. Kierownicy jednostek/komorek organizacyjnych corocznie najpdézniej do 15 styczmia kazdego
roku sktadajg Sprawozdanie z zarzadzania ryzykiem za rok poprzedni, w ktérym okresla si¢ czy
dane ryzyko wystapito oraz jakie dziatania zostaly podjete.

4. Sprawozdanie o ktérym mowa w ust. 3 dolacza sie¢ do Arkusza identyfikacji celow, zadan oraz
ryzyka. Wzér sprawozdania stanowi Zalacznik Nr 2 do niniejszej Instrukcji.

§8
1. Pracownicy w szczegdlnosci:
1) przestrzegaja ustalonych procedur dziatania,
2) przestrzegaja ustanowionych mechanizméw kontrolnych,
3) zglaszaja przelozonym informacje o pojawiajacych si¢ ryzykach lub braku odpowiedniej
skutecznosci wydajnosci zarzgdzania ryzykami lub o innych istotnych problemach,
4) uczestnicza w zarzadzaniu ryzykiem.

§9

1. Wszystkie informacje o ryzyku wprowadza sie do ,,Rejestru ryzyk ”. Rejestr ryzyk prowadzony
jest w formie papierowej i elektronicznej. Rejestr winien zawieraé wszystkie rodzaje
zidentyfikowanego ryzyka oraz na przestrzeni roku zmienia¢ si¢ tak, by odzwierciedlaé
dynamiczny charakter ryzyka oraz sposéb zarzadzania.

2. Rejestr ryzyk dla Urzedu Gminy na dany rok sporzadza Sekretarz Gminy na podstawie
Arkuszy identyfikacji celow, zadan oraz ryzyka przekazywanych przez kierownikéw
komorek organizacyjnych i samodzielne stanowiska pracy. Rejestr ryzyk przedkladany jest
do akceptacji Wojtowi do konca lutego danego roku.

3. Wzor Rejestru ryzyk stanowi Zalacznik Nr 3 do niniejszej Instrukcji.

4. W terminie do 31 stycznia kazdego roku kierownicy jednostek organizacyjnych skladaja
uzupetniony Rejestr ryzyk na dany rok sporzadzony wedlug wzoru stanowigcego Zalgcznik
Nr 3 do niniejszej Instrukcji i przekazuja go do akceptacji Wojtowi Gminy.

§10

1. Ocena systemu kontroli zarzadczej, w tym systemu zarzadzania ryzykiem, w Urzedzie Gminy
i w innych jednostkach organizacyjnych Gminy powinna by¢ prowadzona w sposéb ciagly.

2. Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone metody jego ograniczenia powinny by¢ na biezaco
oceniane przez kierownikéw komorek organizacyjnych/samodzielne stanowiska pracy
1 kierownikéw jednostek organizacyjnych, ktorzy oceniaja poziom i skuteczno$é stosowanych
metod jego ograniczenia.

3. Wyniki oceny powinny by¢ wykorzystywane na biezaco do poprawy efektywnosci zarzadzania
ryzykiem oraz usprawniania systemu kontroli zarzadcze;j.

§11
Procedura  zarzadzania ryzykiem podlega przegladowi dokonywanemu w celu jej
aktualizacji.
W przypadku konieczno$ci wprowadzenia zmian, projekt przygotowuje Sekretarz Gminy,
a nastepnie przekazuje go do akceptacji Wojtowi.



II. Wykaz zalacznikow:

1. Wzdr Arkusza identyfikacji celéw, zadan oraz ryzyka.
2. Wzdbr Sprawozdanie z realizacji celow, zadan oraz ryzyka.
3. Wzor Rejestru ryzyk.
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Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 0050.11.2020
Woéjta Gminy
z dnia 7 lutego 2020 roku

I. Zasady prowadzenia kontroli zarzadczej

Na podstawie art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U z 2013
r. poz. 885 z pdzn. zm.) oraz w oparciu o Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finansow
publicznych, zawarte w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r.
(Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15, poz. 84) opracowano niniejsze zasady prowadzenia kontroli
zarzadczej w Urzgdzie Gminy Biata Podlaska oraz w jej jednostkach organizacyjnych.

§1
Ustalenia niniejszego dokumentu dotycza:

1) okreslenia celow, zadan i zakresu kontroli zarzadczej,

2) sposobu organizacji i zasad wykonywania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy
Biata Podlaska (zwanym dalej Urzedem Gminy) jak rowniez w innych jednostkach
organizacyjnych Gminy Biala Podlaska (zwanej dalej Gming),

3) ustalenia zasad koordynacji kontroli zarzadcze;.

§2
1. Uzyte w niniejszych zasadach pojg¢cia majg nastepujace znaczenie:
1)  Wojt —nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Biala Podlaska;
2)  Urzad — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Biata Podlaska;
3) kierownik komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ kierownikoéw
referatow Urzedu oraz pracownikéw zatrudnionych na samodzielnym stanowisku pracy
w Urzedzie Gminy;
4)  kierownik jednostki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ kierownikdéw
jednostek organizacyjnych Gminy;
5) kontrola — jest to czynnos$¢ polegajaca na sprawdzeniu stanu faktycznego
i porownaniu ze stanem wymaganym (wyznaczonym) w normach prawnych, technicznych,
ekonomicznych, regulaminach i instrukcjach sposobu postepowania (procedurach) oraz
sformutowaniu wnioskow 1 zalecen pokontrolnych majgcych na celu zlikwidowanie
nieprawidlowosci, a takze usprawnienie prac kontrolowanej jednostki;
6) kontrola zarzadcza — stanowi ogdt dziatan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celow i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny 1 terminowy;
7) informacja zarzadcza — to taka informacja (stowna lub pisemna), ktéra ma wptyw
na proces podejmowania decyzji;
8) zalecenie pokontrolne — jest to polecenie podjecia dziatania zmierzajacego
do usuniecia nieprawidlowosci, niezgodnosci z normami prawnymi, regulaminami lub
instrukcjami;
9) wniosek pokontrolny — jest to propozycja wprowadzenia zmiany w kontrolowane;j
jednostce, majaca na celu usprawnienie lub poprawe organizacji pracy;



10) ryzyko — jest to prawdopodobienstwo, ze wystapi okreslone zdarzenie, ktoére moze
wplynaé niekorzystnie na osiagniecie zatozonego celu. Jego skutkiem moze by¢

szkoda w majatku lub wizerunku;

11) analiza ryzyka — to proces, w ktorym identyfikuje sie ryzyko i dokonuje jego oceny

pod kontem mozliwosci wystgpienia;

12) zarzadzanie ryzykiem - szereg dziatlan zmierzajacych do obnizenia ryzyka
do akceptowalnego poziomu;
13) pojecie procedury oznacza zaprogramowanie pracy przez kierownictwo Urzedu

w instrukcjach i regulaminach wewnetrznych tak, aby postepowanie urzednikow
samorzadowych bylo zgodne nie tylko z obowigzujgcymi ustawowymi regulacjami
prawnymi, lecz rowniez ze standardami kontroli;

14) procedury obowigzujace w Urzedzie Gminy nazywa si¢ procedurami kontroli.
Nalezy je rozumie¢ dwojako:
a) jest to zaprogramowany przez kierownictwo jednostki (w obowigzujacej instrukcji

wewngtrznej 1 regulaminach) sposéb realizacji okreslonych zadan, stanowigcy dla urzednikéw
Sposob postgpowania, a dla osob kontrolujgcych procedure kontroli (np. regulamin udzielania
zaméOwien publicznych, instrukcja w sprawie zasad zaciggania zobowigzan finansowych
i dokonywania wydatkdw, instrukcja obejmujgca procedury nadzoru w zakresie gromadzenia,
wydatkowania i zwrotu $rodkéw publicznych),

b) wielopoziomowa kontrola dowodu ksiegowego poczgwszy od celowosci dokonania
zakupu i sposobu jego dokonania — sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym, poprzez
przyjecie mienia na stan urzedu, sprawdzenie dowodu pod wzgledem formalno-
rachunkowym, dokonanie kontroli przez gléwnego ksiggowego lub skarbnika gminy,
do zatwierdzenia wyplaty przez Wéjta lub osoby przez niego upowaznione (zasada (polityka)
rachunkowosci),

15) procedury finansowe — s3 to procedury wynikajace bezpo$rednio z ustawy
o finansach publicznych i z ustawy o rachunkowosci oraz wydanych na ich podstawie
rozporzadzen wykonawczych;

16) procedury okolofinansowe — sa to procedury wskazane w innych niz finansowe
aktach prawnych regulujacych prace Urzgdu Gminy oraz innych jednostek organizacyjnych
Gminy.

§3

1. Kontrola zarzadcza stanowi ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celow i zadafi, okreslonych dla Urzedu Gminy oraz innych jednostek organizacyjnych
Gminy w spos6b zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:

1) zgodnosci dziatalnosei z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;

2) skutecznosci i efektywnosci dzialania;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasobow;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;



6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;
7) zarzadzania ryzykiem.
1. Kontrola zarzadcza powinna by¢:

1) adekwatna — to znaczy zgodna z zasadami okreslonymi w obowigzujgcych aktach
prawnych oraz z niniejszymi zasadami, doktadnie odpowiadajgca zatozonym celom
kontroli zarzadczej;

2) skuteczna — to znaczy, ze postepowanie kontrolne konczy si¢ wydaniem zalecen lub
wnioskéw pokontrolnych;

3) efektywna — to znaczy, ze kontrola powinna powodowac¢ osigganie zatozonych celdw.
Kontrola zarzadcza powinna ogranicza¢ ryzyko w pozadanym stopniu przy
wykorzystaniu najmniejszych mozliwych naktadow.

1. System kontroli zarzadczej podlega w sposob ciggly elastycznemu dostosowywaniu
do zmieniajgcych si¢ potrzeb i uwarunkowan prawnych.

§4
Kontrole zarzadcza realizuja wszyscy pracownicy Urzedu Gminy oraz innych jednostek
organizacyjnych Gminy niezaleznie od zajmowanego stanowiska, odpowiednio
do powierzonego poziomu odpowiedzialnosci. Kierownicy komorek organizacyjnych oraz
kierownicy jednostek organizacyjnych zobowigzani sg do statego monitorowania realizacji
zatozen systemu kontroli zarzadcze;j.

§5

Wyrdznia si¢ dwa poziomy kontroli zarzagdczej.

a) poziom I — jest to podstawowy poziom kontroli zarzadczej prowadzony w kazdej
jednostce organizacyjnej Gminy — za jej funkcjonowanie odpowiedzialny jest
kierownik jednostki,

b) poziom II — jest to kontrola realizowana na poziomie jednostki samorzgdu
terytorialnego, osobg odpowiedzialng za jej prowadzenie jest Wojt.

§6
1. Kontrolg zarzadczg pierwszego stopnia jest kontrola wykonywana przez kierownikow
poszczegblnych jednostek organizacyjnych Gminy.
2. Na kontrole zarzadczg sprawowang przez Wojta w Urzedzie Gminy i w jednostkach

organizacyjnych (I i II poziom) sktadajg si¢ rowniez wyniki:

1) kontroli instytucjonalnej realizowanej przez Regionalng Izbe Obrachunkows,
Najwyzszag Izbe Kontroli, Urzad Kontroli Skarbowej, Zakltad Ubezpieczen
Spotecznych oraz inne organy i instytucje prowadzace dziatalno$¢ w zakresie kontroli
1 nadzoru;

2) kontroli finansowej sprawowanej przez Skarbnika Gminy;

3) kontroli funkcjonalnej sprawowanej przez osoby znajdujace si¢ na stanowiskach
kierowniczych oraz pracownikéw Urzedu wyznaczonych do realizacji powierzonych
zadan;

4) kontroli zarzadczej sprawowanej przez kierownikow jednostek organizacyjnych;

5) kontroli wewngtrznej i zewngtrznej, sprawowanej przez wyznaczonych pracownikdéw



6)

1.

samokontroli.

§7

Kierownicy jednostek/komoérek  organizacyjnych  ponoszg  odpowiedzialnosc

za nadzorowanie i kontrolowanie procesOw zachodzacych w kierowanych przez nich
jednostkach/komorkach organizacyjnych w sposdb dajacy Wojtowi rozsgdne zapewnienie,

7ze.

1)
2)
3)
4)
3)

1.

dzialania podlegtych im jednostek/komorek organizacyjnych pozostajg w zgodzie
z przepisami prawa i zasadami przyjetymi w jednostce oraz ze standardami;

zasoby sa zuzywane oszczgdnie, w sposob przynoszacy pozytek, a ustugi $wiadczone
sg na odpowiednim poziomie;

zadania sg realizowane efektywnie i skutecznie, dane i informacje sg rzetelne,
wiarygodne 1 aktualne;

zasoby, a w szczegdlnosci sktadniki majgtku, w tym dane osobowe i informacje
niejawne, sg zabezpieczone przed zniszczeniem, utratg i defraudacjg;

ryzyka zwigzane z realizacjg zadan sg na biezgco identyfikowane i monitorowane
celem cigglej poprawy procesow.

Za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli

zarzadczej odpowiada Wojt po uprzednim uzyskaniu zapewnienia, o ktérym mowa w ust. 1,
od kierownikéw jednostek/komorek organizacyjnych.

1)

§8
W Urzedzie Gminy ,,system kontroli zarzadczej” realizowany jest w formie kontroli:
funkcjonalne;;
instytucjonalne;j:

2)

3)

a) wewnetrznej,
b) zewnetrznej;
samokontroli.

§9

Samokontrol¢ realizuja wszyscy pracownicy Urzedu Gminy niezaleznie od zajmowanego
stanowiska, eliminuja bledy i nieprawidlowosci wykonywania wlasnej pracy zgodnie
z powszechnie obowigzujacymi przepisami prawa, zakresami czynnosci i odrebnymi
pisemnymi poleceniami, upowaznieniami i zarzgdzeniami wewnetrznymi.

§10

1. Kontrola zarzadcza funkcjonalna oznacza biezgce podejmowanie dziatan

zapewniajacych realizacje celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy.

2. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli funkcjonalnej
nalezy, zgodnie z podzialem kompetencji, do obowiazkow:

1)
2)
3)

Wojta;
Zastepcy Wojta;
Skarbnika Gminy;

—



N

4) Sekretarza Gminy;

5) Kierownikéw komérek organizacyjnych;

6) Pracownik6w, ktorym powierzono takie obowigzki w ramach zakresu czynnosci;
7 Kierownikow jednostek organizacyjnych.

3. Zakres kontroli, o ktérej mowa w ust. 1, obejmuje realizacje zadafh ustawowych

i statutowych oraz obowigzkéw stuzbowych jednostek/komoérek —organizacyjnych,
samodzielnych stanowisk, a w szczeg6lnosci legalno$é, rzetelnosé, celowosé, gospodarnosé
podejmowanych decyzji.

4. Kontrola funkcjonalna odbywa si¢ m.in. przez osobiste zapoznawanie sie,
podpisywanie, dekretowanie lub parafowanie opracowanych decyzji, rozstrzygnieé,
informacji, analiz i innych dokumentéw stuzbowych oraz przyjmowanie ustnych relacji
1 wyjasnien.

§11

1. Kontrola zarzadecza instytucjonalna to prowadzenie czynnosci kontrolnych
zmierzajacych do osiggnigcia zatozonych celow i zadan, badanie i porownywanie stanu
faktycznego ze stanem wymaganym przepisami prawa oraz ocena wykonania zadan
pod wzgledem efektywnosci, oszczgdnosci i terminowosci.

2. System kontroli instytucjonalnej w Urzedzie ze wzgledu na podmiot kontrolowany
wykonywany jest jako:

1)  kontrola o charakterze wewngtrznym, ktorej podlegaja Referaty Urzedu oraz

samodzielne stanowiska pracy podleglte Sekretarzowi Gminy oraz Wojtowi;

2)  kontrola o charakterze zewnetrznym, ktorej podlegajg jednostki organizacyjne Gminy.

12
1.  Kontrole zarzadcza zewnetrzng i wev%n@trznq sprawowang przez Wojta wykonuja:
1) Sekretarz Gminy podlegly bezposrednio Wéjtowi,
2) wyznaczony, do przeprowadzenia kontroli, pracownik Urzedu po pisemnym
upowaznieniu przez Wojta,
3) podmioty zewnetrzne (roOwniez osoby fizyczne) posiadajace odpowiednie

kwalifikacje i dos§wiadczenie na zasadzie zawarcia umowy cywilno — prawnej, upowaznione
do tego przez Wojta.

1. Kierownicy jednostek organizacyjnych przekazuja do Wojta Gminy wykaz procedur
wewngtrznych stanowigcych dokumentacje kontroli zarzadczej obowigzujacych w podlegtej
jednostce, w terminie do 31 styczmia kazdego roku wraz z informacja o stanie kontroli
zarzadczej w podleglej jednostce. Wzor Informacji o stanie kontroli zarzadczej stanowi
Zalgcznik nr 1 do niniejszych Zasad. Kierownik jednostki organizacyjnej przed
sporzadzeniem informacji o stanie kontroli zarzadczej dokonuje samooceny jej
funkcjonowania w podlegltej jednostce.

§13
1. Kontrola zarzadcza zewnetrzna w jednostkach organizacyjnych Gminy moze by¢
prowadzona, jako:
1) kompleksowa — obejmujgca catoksztalt zasadniczych funkcji i statutowych zadan



kontrolowanej jednostki; moze by¢ zlecana tylko przez Wojta;

2) problemowa — obejmujaca wybrane zagadnienia z zakresu dziatania kontrolowanej
jednostki;

3) dorazna — rewizja, inspekcja, wynikajaca z biezgcej pilnej potrzeby sprawdzenia
stanu faktycznego, prowadzona w réznych kierunkach;

4) sprawdzajaca — stosowna do potrzeb, obejmujgca ocene stopnia realizacji zalecen
1 wnioskow pokontrolnych wydanych w wyniku uprzednio prowadzonych kontroli.

2. Kontrola zarzadcza wewnetrzna obejmuje zakres wskazany w ust. 1, a dotyczy gtownie
Urzedu Gminy , z zastrzezeniem ust. 3.

3. Decyzje o przeprowadzeniu kontroli doraznej podejmuje Wojt na wniosek Skarbnika
Gminy, Sekretarza Gminy, kierownikéw referatéw, kierownikéw jednostek
organizacyjnych lub z witasnej inicjatywy. Kontrole dorazne przeprowadza si¢ poza Planem
kontroli.

§14
Etapy postepowania kontrolnego, niezbgdne do osiggni¢cia zamierzonego celu obejmuja:

1) porédwnanie stanu faktycznego (efektu) z zalozeniami oraz ze stanem okreslonym
w normach prawnych, technicznych, regulaminach i instrukcjach postepowania;

2) ustalenie nieprawidtowosci;

3) ustalenie przyczyn nieprawidtowosci (obiektywnych, niezaleznych od dziatania
jednostki kontrolowanej, subiektywnych — zaleznych od jej dziatania);

4) sformutowanie wnioskow i zalecen pokontrolnych zmierzajgcych do likwidacji
nieprawidlowosci, usprawnienia dziatalnosci, osiggania lepszych efektow;

5) omoéwienie wynikow kontroli z kierownictwem kontrolowanej jednostki lub komorki
organizacyjnej.

§15
1. W Urzedzie opracowywany jest roczny Plan kontroli zawierajacy planowane czynnosci
kontrolne, z zastrzezeniem ust. 2.
2. Plan kontroli na dany rok w Urzedzie Gminy oraz w innych jednostek organizacyjnych
Gminy zatwierdzany jest przez Wojta w formie Zarzadzenia.
3. Plan kontroli obejmuje podstawowy zakres kontroli.
4. Roczny Plan kontroli winien w szczegolno$ci okreslaé:

a) nazwe jednostki/komorki podlegajgcej kontroli,

b) rodzaj kontroli (kompleksowa, problemowa, dorazna, sprawdzajaca),

c) temat kontroli,

d) termin przeprowadzenia kontroli.

1. Przy opracowywaniu Planu kontroli uwzglednia sie w szczego6lnosci:

a) wyniki wezesniejszych kontroli,

b) informacje pochodzace od organéw kontroli zewnetrznej, a takze informacje

pochodzace ze $rodkéw komunikacji spoteczne;j.
1. Plan kontroli sporzadzany jest nie pdzniej niz do kofica listopada danego roku, na rok

nastepny. Plan kontroli zawiera obszary dziatalnosci jednostki, ktére beda poddane
analizie.



2. Plan kontroli moze by¢ w kazdym czasie zmieniony przez Wojta poprzez zmiane sposobu
(kolejnosci) jego realizacji, jak rowniez dodanie innych, wynikajgcych z biezgcych potrzeb
czynnosci.

3. Jedng z form kontroli problemowej jest kontrola rocznych sprawozdan finansowych
gminnych jednostek organizacyjnych. Kontrola sprawozdaf finansowych moze by¢
wykonywana poza Planem kontroli.

§16

1. Po zakonczeniu roku kalendarzowego — w terminie do dnia 31 stycznia roku nastepnego
po roku sprawozdawczym — Sekretarz Gminy sporzgdza informacje z realizacji Planu kontroli
(roczne sprawozdanie z wykonania Planu kontroli), ktora podlega zatwierdzeniu przez Wéjta.

2. Informacja powinna zawiera¢ w szczego6lno$ci zwigzte informacje o:

a)  liczbie kontroli przeprowadzonych w roku sprawozdawczym z wyszczegdlnieniem

rodzaju 1 przedmiotu kontroli,

b)  stwierdzonych nieprawidtowosciach,

¢)  sposobie wykonania wnioskow i zalecen.
3.  Sprawozdanie zawiera rowniez wykaz nieprzeprowadzonych, a zaplanowanych kontroli
z podaniem przyczyn ich niezrealizowania.
4. W zwigzku z tym, ze jest to informacja zarzadcza dla Wojta - treS¢ protokotdéw
kontroli, notatek udostepniana jest na wniosek.

§17
1. Kierownik jednostki kontrolowanej na zgdanie kontrolujacych:
a) udostepnia wszelkie wymagane dokumenty,
b) przekazuje informacje o wynikach kontroli zewnetrznych i wewnetrznych,
c) udziela wyjasnien niezbednych do przeprowadzenia kontroli lub upowaznia

do tego podleglych pracownikow,

d) zapewnia niezbedne warunki techniczne do przeprowadzenia kontroli.

2. Kierownik jednostki kontrolowanej ma prawo przedstawienia wyjasnien i argumentacji
w badanej sprawie, a kontrolujgcy ma obowigzek przyjecia ich i ustosunkowania sie
do nich.

§18
1. Obowigzkiem kontrolujgcego jest przygotowanie si¢ do kontroli w celu wykonania
jej zgodnie z niniejszymi zasadami i tematyka oraz w oparciu o uznane standardy:
a) przygotowanie si¢ do kontroli polega Ww szczegdlnosci na zapoznaniu si¢
z wymaganiami prawnymi w zakresie kontroli,

b) ustaleniami poprzednich kontroli przeprowadzanych w jednostce kontrolowanej lub
w jednostkach o takim samym przedmiocie dziatania,
c) innymi materiatami dotyczacymi przedmiotu kontroli, w szczegdlnosci analityczno

sprawozdawczymi dostepnymi w Urzedzie Gminy,

d) rzetelne 1 obiektywne ustalenie stanu faktycznego, a w razie stwierdzenia
nieprawidtowosci 1 uchybien - ustalenie ich przyczyn i skutkéw finansowych (w miarg
mozliwosci) oraz wskazanie 0s6b za nie odpowiedzialnych,



e) wykonywanie czynno$ci kontrolnych w sposob zapewniajgcy zachowanie tajemnicy
panstwowej i stuzbowej oraz w miar¢ mozliwosci, nie zaktdcajacy dziatalnosci kontrolowanej
jednostki,

f) informowanie kierownika  jednostki kontrolowane;j 0 ujawnionych
nieprawidlowosciach  wymagajacych niezwlocznego podjecia  dziatan  zaradczych
1 usprawniajacych,

g) w razie ujawnienia okoliczno$ci uzasadniajagcych podejrzenie popeknienia
przestgpstwa lub wykroczenia, zabezpieczenie dokumentéw i przedmiotow stanowigcych
dowody przestepstwa i niezwloczne pisemne powiadomienie Wojta, ktdry zawiadamia organ
powotany do $cigania przestepstw.

§19
1. Kontrolujacy majg prawo do:

a) wolnego wstepu do pomieszczen i obiektéw jednostki kontrolowanej, z wyjatkiem
pomieszczen, do ktérych majg zastosowanie przepisy o informacjach niejawnych,

b) wgladu, z zachowaniem zasad ochrony dobr osobistych, do urzadzen ewidencyjnych,
plandw, sprawozdan, analiz oraz wszelkich dokumentéw dotyczacych przedmiotu
kontroli, a takze sporzadzania odpisow, wyciggow i kopii z tych dokumentow,

c) przeprowadzania rozméw  wyjasniajacych, zadania pisemnych  wyjasnien
od pracownikow kontrolowanej jednostki,

d) zabezpieczenia dokumentéw majacych znaczenie dowodowe do ustalen kontroli,

e) korzystania za zgoda Wdjta z pomocy rzeczoznawcow, specjalistow, biegtych,

f) dokonywania innych czynnos$ci uzasadnionych potrzebami kontroli.

2. Przed przystapieniem do kontroli kontrolujacy zobowigzany jest poinformowaé
pisemnie kierownika jednostki organizacyjnej o planowanej kontroli przynajmniej na 3 dni
przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych. W przypadku kontroli doraznych telefoniczne
poinformowanie na dzien przed kontrola.

3. Kontrole przeprowadza si¢ w godzinach pracy obowigzujgcych w jednostce
kontrolowane;j.
4. W przypadku zaistnienia szczegdlnych okolicznosci, kontrola moze byé

przeprowadzona poza godzinami pracy obowigzujagcymi w jednostce kontrolowane;j,
na wniosek kontrolujacego i po wydaniu stosownych polecen przez kierownika jednostki
kontrolowane;j.

§20
1. Kontrolujgcy moze by¢ wylaczony z postgpowania kontrolnego, jezeli zachodza
uzasadnione watpliwosci, co do jego bezstronnosci lub jezeli wyniki kontroli mogtyby
oddziatywac¢ na prawa i obowiazki jego, badz jego bliskich.
2. O wylgczeniu, o ktérym mowa w ust. 1, postanawia Wojt. Postanowienie w tej sprawie
jest ostateczne.

§21
1. Kontrolujgcy ustala stan faktyczny na podstawie dowodéw zebranych w toku



postepowania.

2. Dowodami sa w szczego6lnosci: dokumenty i inne nosniki informacji (np. dane na
nosnikach cyfrowych, zdjecia itp.), zabezpieczone rzeczy, wyniki ogledzin, wyjasnienia
1 o§wiadczenia pracownikow, rzeczoznawcOw i opinie bieglych.

3. Kontrolujacy zabezpiecza dowody zebrane w toku kontroli w szczegdlnosci przez:

a)  przechowywanie w jednostce kontrolowanej w oddzielnym pomieszczeniu,

b)  oddanie na przechowanie za pokwitowaniem kierownikowi lub innemu pracownikowi
jednostki kontrolowane;.
4. Kontrolujacy moze sporzadzaé lub zada¢ od kierownika jednostki kontrolowanej
sporzadzenia kopii dokumentéw, odpiséw lub wyciggdéw z dokumentéw jak réwniez
zestawien i obliczen niezbednych dla udokumentowania kontroli opartych na dokumentach.
Kontrolujgcy moze zgdaé potwierdzenia zgodnosci w/w kopii z oryginatami.
5. W trakcie prowadzenia kontroli kazdy moze zlozy¢ kontrolujgcemu ustne lub
pisemne os$wiadczenie dotyczace przedmiotu kontroli. Kontrolujgcy nie moze odméwic
przyjecia o$wiadczenia, jezeli ma ono zwigzek z przedmiotem kontroli. Oswiadczenie takie
staje sie rowniez dowodem.
6. Dowody, o ktéorych mowa w ust. 2, 3 i 4 dolgcza si¢ do protokotu kontroli.
Stanowig one akta kontroli i stuzg wylgcznie do uzytku shuzbowego, z zastrzezeniem
przepisow o ochronie informacji niejawnych.

§22
1. Kontrole przeprowadza si¢ na podstawie pisemnego, imiennego upowaznienia
udzielonego przez Wojta, okreslajacego: podstawe prawng, nazwiska oséb upowaznionych
do przeprowadzenia kontroli, nazwe jednostki/komorki kontrolowanej, rodzaj kontroli, czas
jej trwania, zakres kontroli oraz okres objety kontrolg. Kontrolujagcy na zadanie
kontrolowanego powinien okaza¢ dowdd osobisty.

§23
1. Przeprowadzone czynnosci kontrolne nalezy udokumentowaé w postaci protokotu
pokontrolnego.
2. Protokét z kontroli winien by¢ sporzadzony w ciggu 30 dni od dnia zakonczenia kontroli.
3. Jezeli w wyniku kontroli zostaly stwierdzone uchybienia w dzialalnosci kontrolowanej
jednostki, nalezy sporzadzi¢ zalecenia pokontrolne.
4. W przypadku sformutowania w protokole uwag, wnioskéw badz zalecen pokontrolnych,
oprocz osoby kontrolujgcej i kierownika jednostki kontrolowanej protokédt przedklada sie do
podpisu Wojtowi lub osobie przez niego upowaznionej. Protokédt traktowany jest w tym
przypadku, jako wystapienie pokontrolne.
5. Kopie protokotu wydaje si¢ wszystkim zainteresowanym wymienionym w protokole.
Fakt odbioru powinni oni potwierdzi¢ poprzez zlozenie podpisu.
6. Kierownik jednostki/komorki kontrolowanej moze odmowi¢ podpisania protokotu,
sktadajgc pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.
7. Odmowa podpisania protokotu nie stanowi przeszkody do podpisania protokotu przez
osoby kontrolujgce i nie wstrzymuje toku dalszych czynnosci kontrolnych. Informacije



o odmowie podpisania i jej przyczynach zamieszcza si¢ w protokole.

8. Kierownik kontrolowanej jednostki/komorki organizacyjnej zobowigzany jest
niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 30 dni, wykona¢ zalecenia pokontrolne, jak
réwniez pisemnie powiadomi¢ Wojta o podjetych dziataniach. W informacji winien odnies$¢
si¢ takze do sformulowanych uwag i wnioskéw pokontrolnych majacych usprawnic
funkcjonowanie jednostki/komorki organizacyjne;.

§ 24
1. Protokot kontroli powinien zawiera¢ co najmniej:
a) oznaczenie komorki kontrolowanej, jej adres, REGON, NIP, imi¢ i nazwisko

kierownika jednostki/komorki, a w razie potrzeby imie i nazwisko poprzedniego kierownika
1 date¢ zaprzestania pelnienia przez niego tej funkcji, lub oznaczenie pelnego brzmienia
kontrolowanego stanowiska,

b) imi¢ i1 nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolujgcego oraz w przypadku
pisemnego upowaznienia numer i date upowaznienia do przeprowadzenia kontroli,

c) date rozpoczgcia i zakonczenia kontroli z wymienieniem dni przerw,

d) okreslenie zakresu i przedmiotu kontroli (jakie elementy poddano kontroli,

np. procedury kontroli, dokumenty z okresu, umowy, itp.),
e) okres objety kontrola,

f) termin poprzedniej kontroli i stopien realizacji zalecen pokontrolnych (o ile takie
byty),
g) ustalenie z przebiegu kontroli - opis stanu faktycznego stwierdzonego w toku kontroli,

a w szczegOlnosci opis konkretnych nieprawidlowosci z uwzglednieniem, w miare
mozliwosci, przyczyn ich powstania i wywotanych skutkow oraz os6b za nie
odpowiedzialnych,

h) okreslenie wydanych w toku kontroli wnioskdw i zalecen,

i) pouczenie o prawie zgloszenia zastrzezen i wyjasnien do tresci protokotu kontroli
w ciggu 7 dni od daty jego podpisania,

i) dane o liczbie egzemplarzy protokotu wraz ze wzmiankg o przeznaczeniu (komu
je doreczono),

k) spis zalgcznikdw, w tym wykaz dowodow,

1) miejsce i date podpisania protokotu kontroli,

m) podpisy 0sob kontrolujacych i kontrolowanych.

§ 25
1. Ksigzke kontroli Urzedu Gminy prowadzonych przez zewnetrzne, uprawnione do tego
instytucje kontrolne (Regionalna Izba Obrachunkowa, Najwyzsza Izba Kontroli, inspekcja
pracy, sanepid, straz pozarna itp.) prowadzi Sekretariat.
2. Osoba prowadzaca Sekretariat ma obowigzek okazywania ksigzki kontroli na kazde
zadanie osobom upowaznionym do dokonywania kontroli.

§26
1. Jeden z elementéw kontroli zarzadczej stanowi kontrola finansowa.
2. Kontroli finansowej podlegaja jednostki organizacyjne Gminy.



N’

Kontrola finansowa obejmuje:

1)

2)

3)

przeprowadzanie wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych
i dokonywania wydatkow,

badanie 1 poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie
dotyczacym proceséw pobierania i gromadzenia $rodkéw publicznych, zaciggania
zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow ze srodkdéw publicznych,
udzielania zamowien publicznych oraz zwrotu srodkéw publicznych;

prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotyczgcych proceséw,
o ktérych mowa w pkt. 2.

§27

Podstawowe kryteria doboru do kontroli finansowej ustala sie na podstawie:

1)
2)
3)

4)

analizy sprawozdan finansowych,

analizy wnioskow i zalecen pokontrolnych wydanych przez kontrole instytucjonalne,
analizy wnioskdw jednostek podlegtych i nadzorowanych przez Wdjta
o zwigkszenie ich budzetu przekazanego do dyspozycji na podstawie planow
finansowych,

otrzymanych dotacji o ré6znym charakterze (kontrola prawidtowosci wykorzystania
otrzymane;j dotacji),

innych informacji zarzadczych z otoczenia wewnetrznego i zewnetrznego Urzedu.

§ 28

Pracownicy przeprowadzajacy czynnosci kontrolne winni by¢ objeci systematycznym
szkoleniem w ramach doskonalenia kadr administracji samorzadowe;.

1.

I1. Funkcjonowanie Standardéw Kontroli Zarzadczej w Urzedzie

§ 29

Procedury funkcjonowania kontroli zarzadczej, zawarte sg w pigciu grupach standardéw
okreslonych w Komunikacie Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. (Dz.
Urz. Min. Fin. Nr 15, poz. 84) w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora
finansow publicznych.

Standardy okreslaja podstawowe wymagania odnoszace si¢ do kontroli zarzadczej,
ktorych spetlnienie wptywa na jej jakos¢ oraz osiggniecie celow wymienionych w §3.

§ 30

Sprawowanie kontroli zarzadczej zawarte jest w pigciu obszarach standardéw i
odpowiada poszczegdlnym elementom kontroli zarzadczej:

1) Srodowisko wewnetrzne;

2) cele i zarzadzanie ryzykiem;
3) mechanizmy kontroli;

4) informacja i komunikacja;
5) monitorowanie i ocena.



1.

§ 31

Srodowisko wewnetrzne jest podstawa zapewnienia odpowiedniego funkcjonowania
kontroli zarzadczej i podlega stalej weryfikacji. W przypadku zaistnienia potrzeb
zwigzanych z prawidlowym wykonywaniem kontroli zarzadczej dokonuje sie zmian
w strukturze i/lub podziale uprawnien i odpowiedzialnosci.

1)

2)

3)

4)

W ramach $rodowiska wewnetrznego wdraza si¢ nastepujace zasady i obowigzki:

Przestrzeganie wartosci etycznych —osoby zarzadzajace oraz pracownicy Urzedu
powinni zna¢ i przestrzega¢ zasady okreslone w Kodeksie Etyki Pracownikow
Urzedu Gminy. Naruszenie przez pracownika Urzedu postanowien Kodeksu Etyki
powoduje odpowiedzialnos$¢ regulaminowsg (porzadkowa) oraz przewidziane prawem
konsekwencje, a takze powinno znalez¢ odzwierciedlenie w okresowej ocenie
dokonywanej zgodnie z obowiazujagcymi w Urzedzie procedurami.

Kompetencje zawodowe — osoby zarzadzajace i pracownicy powinni posiadac

odpowiednie kwalifikacje, umiejetnosci i wiedze oraz niezbedne do$wiadczenie.

Zapewnia si¢ odpowiedni poziomu kompetencji pracownikoéw podczas:

a) naboru na stanowisko poprzez ustalenie wlasciwych wymagan dla wyznaczonych
zadan, odpowiednig ocen¢ kandydatéw na stanowisko i zapewnienie wyboru
najlepszego kandydata,

b) zatrudnienia poprzez odpowiednie przeprowadzenie stuzby przygotowawczej dla

0sOb rozpoczynajacych prace po raz pierwszy, dokonywanie ocen okresowych
pracownikow, umozliwianie podnoszenia kwalifikacji zawodowych.
Ponadto Wdjt zapewnia rozwdj kompetencji zawodowych pracownikéw Urzedu
oraz osOb zarzadzajacych np. poprzez dostep do fachowych publikacji oraz
poprzez system szkolen zewngtrznych i doksztalcanie zgodnie z zasadami
okreslonymi w Regulaminie Pracy Urzedu Gminy oraz w ustawie Kodeks pracy.

Struktura organizacyjna — zakres zadan poszczegélnych komorek organizacyjnych
Urzedu okresla Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy. Struktura organizacyjna
Urzedu powinna by¢ dostosowana do aktualnie realizowanych celow
1 zadan, jakie Urzad przed sobg stawia.
Delegowanie uprawnien — delegowanie uprawnien do podejmowania decyzji jest
okreslone w Regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy. Zakres delegowanych
uprawnien powinien by¢ odpowiedni do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich
skomplikowania i ryzyka z nim zwigzanego.

W sprawach finansowych Wojt powierza okre$lone obowigzki z zakresu
gospodarki finansowej wyznaczonym pracownikom Urzedu.

W ramach okre$lania celéw dzialalno$ci i zarzadzania ryzykiem — podjete dziatania
1 nalozone obowigzki w celu spelnienia wymagan standardow w tym obszarze
wprowadza si¢ odrebnym zarzgdzeniem.

1)

Misja Urzgdu Gminy to przede wszystkim zaspokajanie zbiorowych potrzeb gminnej
wspllnoty samorzadowej, w szczegélnosci w zakresie tadu przestrzennego, porzadku
publicznego, ochrony srodowiska, ochrony zdrowia, komunikacji i transportu,



) —

3)

gospodarki komunalnej, pomocy spotecznej, edukacji publicznej, kultury fizycznej,
turystyki i rekreacji. Jednostka poprzez swoje dziatania wspiera i upowszechnia idee
samorzgdnosci wsrod mieszkancow gminy oraz promuje gmine na zewnatrz.
Pracownicy jednostki ustawicznie diagnozujg potrzeby srodowiska lokalnego
podejmujac w ramach swoich mozliwosci odpowiednie dzialania, aby im sprostaé.
W tym celu prowadzone sg stosowne inwestycje, przedsiewziecia, prace budowlane,
remonty oraz wszelkie inne dziatania naprawcze.

Szczegdtowe uregulowania zawiera si¢ w Uchwale Rady Gminy w sprawie:

Budzetu Gminy na dany rok,

Wieloletniej Prognozy Finansowej Gminy na okreslone lata,

Strategii Rozwoju Gminy ,

Okreslanie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji — cele i zadania
w Gminie , w co najmniej rocznej perspektywie wyznaczajg nastepujgce dokumenty:
Uchwala budzetowa — jako dokument o podstawowym znaczeniu okreslajacy plany
roczne; czastkowe plany (roczne listy zadan, sporzgdzane przez kierownikéw komorek
organizacyjnych) — wskazujace cele operacyjne; wieloletnia prognoza finansowa —
okreslajgca cele o podstawowym strategicznym znaczeniu z uwzglednieniem lat
nastepnych, wykraczajgce poza rok budzetowy. Kierownicy komorek organizacyjnych
powinni prowadzi¢ biezaca ocen¢ (monitoring) realizacji zadan, majgc na wzgledzie
istotne wskazniki 1 kryteria, ocenia¢ czy realizacja dokonywana jest biezgco
i prawidlowo.

Identyfikacja ryzyka — przyjmuje sie¢, ze identyfikacja ryzyka odbywa sie odgdrnie

i realizowana jest przez kierownictwo wyzszego szczebla, oraz oddolnie i realizowana jest

przez

kierownikow komoérek organizacyjnych oraz poszczegdlnych pracownikow

i obejmuje ryzyka zwigzane z ich komorkg oraz wykonywanymi zadaniami. Ustala sig, ze
identyfikacja to proces ciagly, nalezacy do zadan kazdego pracownika i kierownika
w zakresie realizowanych zadan. Nie rzadziej niz raz w roku nalezy dokonaé identyfikacji
ryzyka w odniesieniu do celow i zadan. Ponownej identyfikacji ryzyka nalezy dokonaé¢ w
przypadku istotnej zmiany warunkéw, w ktorych funkcjonuje jednostka. Identyfikacja ryzyka

odbywa si¢ za pomocg tabeli kategorii ryzyka.

4)

3)

Analiza ryzyka — zidentyfikowane ryzyka nalezy podda¢ analizie majacej na celu
okreslenie prawdopodobienstwa wystgpienia danego ryzyka i mozliwych jego
skutkéw. Konieczno$¢ analizy ryzyka wynika z potrzeby lepszego zrozumienia
charakteru zidentyfikowanego ryzyka, na ktore narazona jest jednostka i moze
obejmowaé w szczegoblnosci: okreslenie przyczyny i skutku zidentyfikowanego
ryzyka; odseparowanie niewielkiego ryzyka od istotnego ryzyka; ocen¢ rodzaju
i kategorii ryzyka; powigzanie ryzyka z celami organizacji. Ustala si¢, ze analiza
ryzyka to proces ciagly, nalezacy do zadan kazdego pracownika i kierownika
w zakresie realizowanych zadan.

Reakcja na ryzyko — w wyniku identyfikacji i analizy ryzyka w odpowiedzi
na coroczny raport, Wojt podejmuje stosowne decyzje (akceptuje dziatania). W
stosunku do kazdego istotnego ryzyka Wojt akceptuje rodzaj reakcji (np. tolerowanie,
przeniesienie, wycofanie si¢, dziatanie) i dzialania, ktére nalezy podja¢ w celu
zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu.



Wojt wyznacza pracownikdw odpowiedzialnych za minimalizacje poszczegdlnych
ryzyk, zleca kontrole¢ i nadzor. Wyznaczeni do dziatania pracownicy zobowigzani
sg do informowania Wojta o podjetych czynnosciach i1 efektach. Pracownicy
dokumentujg realizowane czynnosci notatkami stuzbowymi (przechowywanymi
w komorce). Wojt moze wyrazi¢ zgode na odstgpienie od wymagania
dokumentowania pisemnego podejmowanych dzialan. W stosunku do kazdego
istotnego ryzyka powinno si¢ okresli¢ rodzaj reakcji. Reakcja moze polegaé
na tolerowaniu prawdopodobienstwa wystgpienia niekorzystnych zdarzen,
przeniesieniu odpowiedzialnosci za skutki ich wystgpienia na inny podmiot,
wycofaniu si¢ z okre$lonych dzialan lub ich podjeciu wraz z zastosowaniem
stosownych czynnosci zaradczych.

4. W obszarze mechanizmoéw kontroli — na kazdym poziomie dzialania stosuje si¢
mechanizmy kontrolne, jako srodki reakcji na stwierdzone zagrozenia i zidentyfikowane

ryzyka.

Y

2)

3)

Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej — w ramach tego systemu dzialajg
procedury wewnetrzne, regulaminy, instrukcje, wytyczne, uchwaty, dokumenty
okreslajace zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow oraz
inne wewnetrzne dokumenty stanowigce dokumentacje systemu kontroli zarzadczej.
Wszystkie regulacje wewnetrzne stanowigce dokumentacje systemu kontroli
zarzadczej sa ze sobg spdjne i dostepne dla wszystkich oséb, dla ktoérych
sg niezbedne do wlasciwego wypelniania powierzonych obowigzkdéw. Wszystkie
regulacje wydane w tej sprawie zamieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publiczne;.
Za aktualizacje poszczegolnych dokumentow odpowiedzialni sg wszyscy pracownicy
Urzedu.
Nadzor - =zakres nadzoru nad realizacja zadan wynika z Regulaminu
organizacyjnego Urzedu Gminy zwlaszcza w czesciach dotyczacych: zasad
kierowania pracg Urzedu, podzialu zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwo
Urzgdu oraz podstawowych zadan komoérek organizacyjnych a takze wynika
z indywidualnych zakreséw czynnosci. Nadzér obejmuje w szczegdlnoSci jasne
komunikowanie  kazdemu z  pracownikow jego  obowigzkéw, zadan
1 odpowiedzialnosci oraz systematyczng ocene jego pracy, jak rowniez zatwierdzanie
wynikow tej pracy w celu uzyskania zapewnienia, Zze przebiega ona zgodnie
z poleceniami i przyjetymi zamierzeniami Urzedu.
Ciaglo$¢ dzialalnoSci — to mechanizm stuzacy utrzymaniu ciggtosci dziatalnosci
Jjednostki w kazdym czasie, warunkach, badz okolicznosciach, a w szczeg6lnosci jej
operacji finansowych i gospodarczych, jak rowniez ochrona zasobow finansowych,
materialnych i1 informacyjnych zgromadzonych w jednostce. Polega on m.in.
na wyznaczaniu osob pelniagcych zastepstwo podczas nieobecnosci kluczowych 0s6b
odpowiedzialnych za zarzadzanie w Urzedzie.

Dokumentacja musi by¢ prowadzona zgodnie z obowigzujaca instrukcja
kancelaryjng i rzeczowym wykazem akt. Dokumenty dostepne sg dla wszystkich
zainteresowanych pracownikow.



Na wypadek przerw i awarii w dziataniu systeméw informatycznych w Urzedzie
zorganizowano system gwarantujacy ich nienaruszalno$¢ zgodnie z ,,Polityka
bezpieczenstwa” i ,Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym stuzacym
do przetwarzania danych osobowych”.

4) Ochrona zasobéw — dostep do zasobow finansowych, materialnych
i informacyjnych jednostki maja wylacznie upowaznione osoby. Powierza sie
pracownikom odpowiedzialnos¢ materialng za przekazane sktadniki majgtkowe.
Mienie jednostki oraz sprzet oddany do uzytkowania pracownikom jest
zinwentaryzowany i ubezpieczony. Stan mienia jest systematycznie weryfikowany
1 pordwnywany ze stanem ewidencyjnym w drodze inwentaryzacji. Wprowadza sie
stosowne ograniczenia w dostgpie do newralgicznych miejsc w Urzedzie,
tj. archiwum, serwerownia. Budynek Urzedu wyposazony jest w system alarmowy
1 monitorujacy oraz w podstawowy sprzet przeciwpozarowy. Ochrony dokumentacji
dokonuje si¢ na zasadach okreslonych w Instrukcji Kancelaryjne;j.

5) Szczegélowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych
i gospodarczych — w Urzedzie funkcjonujg nastepujgce mechanizmy kontroli
dotyczace operacji finansowych i gospodarczych:

a) rzetelne i pelne dokumentowanie, rejestrowanie operacji finansowych oraz
gospodarczych. Wszystkie operacje finansowe i gospodarcze, a takze inne
znaczgce zdarzenia sg rzetelnie dokumentowane w celu umozliwienia
przesledzenia kazdej operacji finansowej, gospodarczej lub zdarzenia od samego
poczatku, tj. w trakcie ich trwania i po zakonczeniu.

b) zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych przez Wojta lub osoby przez
niego upowaznione. Wojt lub upowaznieni przez niego pracownicy zatwierdzajg
wszelkie operacje finansowe i gospodarcze przed ich realizacjg. Poszczegodlne
czynnosci zwigzane z realizacjg operacji finansowych Iub gospodarczych
sg wykonywane wylacznie przez pracownikow do tego upowaznionych.

¢) podziat kluczowych obowigzkoéw. Kluczowe obowigzki dotyczgce zatwierdzania,
realizacji i ksiegowania operacji finansowych, gospodarczych i innych zdarzen
rozdzielono pomiedzy roznych pracownikéw, z uwzglednieniem obowigzkow
1 odpowiedzialnosci Skarbnika Gminy okreslonych w przepisach prawa.

d) weryfikacja operacji finansowych i1 gospodarczych przed i po realizacji.

Na potrzeby kontroli finansowej wprowadza si¢ zasady (polityki) rachunkowosci.

6) Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych — w Urzedzie
funkcjonujag mechanizmy kontroli dotyczace systemdéw informatycznych. Skiadajg
si¢ na nie mechanizmy kontroli dostepu do zasobow informatycznych, sprzetu,
aplikacji, danych majgcych na celu ich ochrone przed nieautoryzowanymi zmianami,
utratg lub ujawnieniem czy mechanizmy kontroli oprogramowania systemowego
w Urzedzie. Szczegdélowe uregulowania dotyczace mechanizméw kontroli dla
systeméw informatycznych zawarte sg w ,Instrukcji zarzadzania systemem
informatycznym stuzagcym do przetwarzania danych osobowych”.

5. W ramach informacji i komunikacji — zapewnia si¢ dostep do informacji wewnetrznej,
niezbednej do wykonywania powierzonych zadan. W Urzedzie wdraza si¢ nastepujgce



mechanizmy:

1)

2)

3)

6. W ramach monitorowania i oceny systemu kontroli zarzadczej — organizuje si¢
w Urzedzie nastepujgce mechanizmy, ktore funkcjonuja w ramach systemu kontroli

Biezgca informacja — zapewnia si¢ wszystkim pracownikom dostep do informacji
niezbednych do wykonywania przez nich obowigzkow, w szczeg6lnosci poprzez
poczte elektroniczng oraz poprzez dostarczanie aktdow prawnych w formie
papierowe;j, dostep do prasy specjalistycznej, fachowych publikacji.

Komunikacja wewnetrzna — zapewnia si¢ efektywne mechanizmy przekazywania
waznych informacji w obrebie struktury organizacyjnej, zarowno w kierunku
pionowym, poprzez przekazywanie istotnych danych od przelozonych
do pracownikow, jak i poziomym, poprzez przekazywanie informacji miedzy
poszczegblnymi komorkami organizacyjnymi czy pomiedzy pracownikami w ramach
poszczegolnych komorek organizacyjnych. Komunikacja wewnetrzna pomiedzy
referatami/samodzielnymi stanowiskami pracy odbywa si¢ bezposrednio, w formie
ustnej, pisemnej lub elektronicznej, w zaleznosci od wagi sprawy i koniecznosci jej
dokumentacji.

Komunikacja zewngtrzna — zapewnia si¢ mechanizmy gwarantujgce efektywny
system wymiany waznych informacji z podmiotami zewnetrznymi, majacymi wptyw
na realizacj¢ zadan. Przejawia si¢ to m .in. poprzez wspolprace z Regionalng Izbg
Obrachunkowa, instytucjami kontrolnymi, w tym Najwyzsza Izbg Kontroli, innymi
urzgdami administracji samorzadowej w Polsce (wspolpraca z miastami
partnerskimi). Komunikacja zewnetrzna odbywa sie m.in. poprzez poczte
elektroniczng, elektroniczny system obiegu dokumentéw EZD, e-PUAP,
publikowanie informacji na stronie internetowej Gminy oraz w Biuletynie Informacji
Publicznej, wywieszanie na tablicy ogloszen, przyjmowanie skarg i wnioskow,
udzielanie informacji publiczne;.

zarzadcze;j:

1))

2)

Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej — oceny systemu kontroli zarzadczej
nalezy dokonywa¢ w sposob ciagly i systematyczny, a pojawiajace si¢ problemy
rozwigzywa¢ na biezgco. Skuteczno$¢ poszczegdlnych elementow kontroli
zarzadcze] nalezy na biezgco monitorowaé i w razie koniecznoSci wprowadzaé
stosowne zmiany. Kazdy pracownik ma obowigzek zglaszania uwag dotyczacych
funkcjonowania

1 usprawniania systemu kontroli zarzadczej.

Samoocena — raz w roku nalezy dokonywaé¢ samooceny systemu kontroli zarzadczej.
Wszyscy pracownicy Urzedu, w tym osoby zarzadzajace, zobowigzani
sa do dokonania samooceny systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie poprzez
udzielenie odpowiedzi na pytania kontrolne zawarte w ankietach Wyniki samooceny
systemu kontroli zarzadczej przekazywane sg Wojtowi.

Wzoér Kwestionariusza samooceny kontroli zarzadczej stanowi odpowiednio
Zalacznik nr 2 i Zatacznik nr 3 do niniejszych Zasad.



3) Kontrola instytucjonalna sprawowana przez Sekretarza Gminy — kontrola
ta przeprowadzana jest w oparciu o Plan kontroli na nastgpny rok kalendarzowy
zatwierdzany przez Wojta. Kontrola ta ma na celu ocene stanu faktycznego
i poréwnanie jej z obowigzujaca norma, ustalenie odchylen od tej normy oraz
sformutowanie wnioskow i zalecen pokontrolnych majacych na celu wyeliminowanie
nieprawidlowosci.

4) Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzgdczej — zrodlem zapewnienia o stanie
kontroli zarzadczej sa w szczegdlnosci wyniki: monitorowania, samooceny
pracownikow i przeprowadzonych kontroli.

§32
1. Kierownicy jednostek organizacyjnych sg zobowigzani do wdrozenia standardéw kontroli
zarzadcze] w kierowanych przez nich jednostkach organizacyjnych i zapewnienie
ch stosowania.
2. Kierownicy jednostek organizacyjnych do konca lutego kazdego roku skladajg
do Wo¢jta Gminy Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej w Kkierowanej jednostce
organizacyjnej za rok poprzedni.
3. Wzér Oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej stanowi Zalgceznik nr 2 do niniejszych
Zasad. O$wiadczenie publikuje si¢ w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

§33
Sekretarz Gminy zapewnia wdrozenie zasad prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzedzie
Gminy poprzez zapewnienie:

1) zapoznania si¢ z niniejszym zarzadzeniem wszystkich pracownikow Urzedu,
2) mozliwosci uzyskania dostgpu do niniejszego zarzgdzenia wraz z zatacznikami,
3) szkolenia wewnetrznego w celu uzyskania przez pracownikow niezbednej wiedzy

praktycznej zapewniajacej realizacje i przestrzeganie postanowien ujetych w zarzadzeniu.

§ 34
W kwestiach nieuregulowanych w powyzszych zasadach prowadzenia kontroli zarzadczej
w Urzedzie Gminy oraz w innych jednostkach organizacyjnych Gminy oraz zasady jej
koordynacji stosuje si¢ zapisy wszystkich wewnetrznych regulacji: zarzadzen, uchwat,
regulaminow, instrukcji, wytycznych, postanowien oraz pozostatych dokumentéw w celu
zapewnienia wlasciwego wykonywania kontroli zarzadczej 1 osiggania jej celow
wynikajgcych z ustawy o finansach publicznych.



ITI. Wykaz zalacznikow

Zalacznik nr 1 — Wzér Informacji o stanie kontroli zarzadcze;.

Zalacznik nr 2 — Wzor Kwestionariusza samooceny skierowanego do pracownikow
[jednostki] dotyczacy stosowania standardow kontroli zarzadcze;.

Zatacznik nr 3 — Wzdér Kwestionariusza samooceny kontroli zarzadczej - kierownictwo
(kierownicy komorek organizacyjnych/samodzielne stanowiska pracy).

Zatacznik nr 4 — Wzoér Oswiadczenia o stanie kontroli zarzadcze;.
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Zatgcznik nr ........ - Wzér informacji o stanie kontroli zarzgdczej

Nazwa jednostki

Informacja o stanie kontroli zarzadczej

Ocena Catkowita:... (....%)

Jako osoba odpowiedzialna za funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej, tj. dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny z
prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegdlnosci zapewnienie o:

zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
skutecznosci i efektywnosci dziatania,

wiarygodnosci sprawozdan,

ochrony zasobow,

przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

zarzadzania ryzykiem,

informuje, ze w oparciu o samoocene, dokonano oceny stanu kontroli zarzadczej w roku , ktora
w poszczegblnych standardach przedstawia sie nastepujaco:

SRODOWISKO WEWNETRZNE

(Ocena

)

Zidenty fiIKOWANT SHADOSCIE s s s 8 s sras sl s s St st 5 5 eSS 6 41 STt 8 5 o S Aasf ST 4 ¥ | Ao o s e



INFORMACJA I KOMUNIKACJA

MONITOROWANIE I OCENA
(Ocena:... /....%)
Zidentyflkowane STabOSCI: ... ..ovuiiie it

W zwiazku z wystepujacymi stabosciami /podejmuje sie dzialania zwiekszajace skutecznosc,
efektywnos¢ 1 adekwatnos¢ funkcjonowania kontroli zarzadczej w nastepujgcym zakresie:

(data, pieczatka i podpis kierownika jednostki)



) -

Zatacznik nr .......... - Wzdr Protokotu kontroli

............................ , dnia
(miejscowosc)
Protokoét kontroli Nr...ovvvvee
z kontroli L przeprowadzonej w
................... (m[lzajkomml l) e

(nazwa i adres kontrolowanej jednostki organizacyjnej)

Kontrola zostata przeprowadzona przez

(imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe)

na podstawie upowaznienia wydanego przez Wéjta Gminy Nr ............ zdnia..................

Kontrola zostala przeprowadzong W aNTACH. uuues s « ssssmas s » sxmsmnan 52 sosmniss s s sasees 5 55 854048 § 45 dknsinsran

Temat kontroli:

(fakty stwierdzone w wyniku kontroli stanowigce podstawe do oceny jednostki, nieprawidlowosci, ich przyczyny, skutki, opis zbadanych
dokumentéw, dowodow rzeczowych, danych ze sprawozdan ... itp.)

Kontrolujacy poinformowat kierownika jednostki kontrolowane;j

(imig i nazwisko)
o prawie zgloszenia zastrzezen do protokotu, co do zawartych w nich ustalen w terminie 7 dni od daty
podpisania protokotu.

Kierownik kontrolowane]j jednostKi .............coiiiiiiiiiii i
(imig i nazwisko)

oswiadczyl, ze nie wnosi =zastrzezen do protokotu/wnosi nastepujace zastrzezenia do

PrOtOKOTUL ..o e e

(zapisaé w zaleznosci od decyzji kierownika o wniesieniu bgd? nie wniesieniu zastrzezeh, zastrzezenia mogq stanowié
réwniez zatgeznik do protokotu, w przypadku, gdy sq ztozone odrebnym pismem)



Niniejszy protokdét sporzadzono w dwéch jednobrzmigeych egzemplarzach, z ktérych jeden
przekazano kierownikowi kontrolowanej jednostki.

Na tym protokot zakonczono i po odczytaniu podpisano.

Kierownik jednostki/komorki kontrolowane; Kontrolujacy

Protokot zostat podpisany w dniu...........



Zatgcznik nr .......... - Wzor kwestionariusza samooceny skierowanego do
pracownikow [jednostki] dotyczacy stosowania standardéw kontroli zarzadczej

Kwestionariusz samooceny skierowany do pracownikéw [jednostki] dotyczacy
stosowania standardow kontroli zarzadcze;j

 Uwagi/dodatkowe
informacje/odniesienie do
dokumentow procedur, regulacji

_ prawnych w tym wewnetrznych

| W jaki sposéb odbywa sie promowanie wartosci |
| etycznych w [jednostce]?

a) Kodeks etyki

b) Inne (prosze¢ wymienic, jakie?)

: | Czy Pani/Pana zdaniem poziom swiadomosci
| 2 | zasad etycznych wérod pracownikéw [jednostki]
| | jest wystarczajacy?

' | Czy Pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach
| o | kierowniczych przestrzegaja i promujg wiasna
‘ postawg i decyzjami etyczne postepowanie?
|| Czy posiada Pani /Pan wystarczajaca wiedze,
| umiejetnosci i doswiadczenie pozwalajace

| skutecznie i efektywnie wypetnia¢ powierzone
; | Pani /Panu zadania?

. Czy bierze Pani/Pan udzial w szkoleniach
e W w.ystarczaj acym stopniu, ab‘y skutecznie
| realizowa¢ powierzone zadania?

Czy w [jednostce] istnieje sformalizowany proces
| naboru pracownikéw?

i Czy zasady naboru sa dostepne dla wszystkich
| 7/ | starajgcych si¢ o prace (np. podlegajg publikacji
| wBIP?)

| Czy dokonywane s3 wewnetrzne oceny
| pracownikow?

. Czy jest Pani/Pan informowany przez
| U | bezposredniego przetozonego o wynikach
| okresowej oceny Pani/Pana pracy?

10 Czy zakres obowigzkdw, uprawnien
| i odpowiedzialno$ci pracownikow jest okreslony




Standardy kontroli zarzadczej

| w formie pisemne;j?

" Uwagi/dodatkowe
imformacje/odniesienie do

| dokumentow procedur, regulacji
____ prawnych w tym wewngctrznych

|
|
‘
4

Czy Pani/Pana zakres obowigzkow, uprawnien
| 1 odpowiedzialnosci jest aktualny?

o Czy delegowanie uprawnien odbywa si¢ w formie
| pisemnej, a ich przyjecie jest potwierdzane
| podpisem pracownika?

| Czy zna Pani/Pan misje i cele istnienia
| [jednostki]?

b S B B o S N SR I SR

Czy w [jednostce] zostaly okreslone zasady
| zarzadzania ryzykiem np. w formie odrebnej
| procedury?

Czy w komorce organizacyjnej, w ktorej

| Pani/Pana pracuje zostaly okreslone cele do

| osiggniecia lub zadania do realizacji w biezacym
| roku w innej formie niz regulamin organizacyjny
| (np. jako plan pracy, plan dziatalnosci itp.)?

| Czy cele i zadania komorki organizacyjnej, w
ktoérej Pani/Pan pracuje na biezacy rok majg

| okreslone mierniki, wskazniki badz inne kryteria,
| za pomoca, ktérych mozna sprawdzié czy cele

| i zadania zostaly zrealizowane?

! Czy w komorce organizacyjnej, w ktorej
| Pani/Pana pracuje w udokumentowany sposob
identyfikuje sie i ocenia ryzyka, ktore mogg mieé
wplyw na realizacje celdéw i zadafh komorki
| organizacyjnej?

Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka
| okresla si¢ sposob reakcji na ryzyko (tolerowanie,
| przeniesienie, wycofanie sie, dziatanie)?

Czy w przypadku zidentyfikowanych ryzyk
| istotnych podejmuje si¢ wystarczajace dziatania
| celem zmniejszenia tych ryzyk?

| Czy posiada Pani/Pan biezacy dostep do

| procedur/instrukcji obowigzujacych w [jednostce]
| (np. poprzez dostep bezposredni do formy

| papierowej, sie¢ wewnetrzng)?

5 Czy istniejace procedury, w tym procedury
| wewnetrzne, w wystarczajacym stopniu opisuja




Standardy kontroli _iarzqdczej»

| realizowane przez Pania/Pana zadania?

~ Uwagi/dodatkowe

informacje/odniesienie do
dokumentow procedur, regulacji -

|| prawnych w tym wewngtrznych

| Czy obowiazujace Pania/Pana
procedury/instrukcje sa aktualne, tzn. zgodne z

| obowigzujacymi przepisami prawa i regulacjami
| wewnetrznymi (np. regulaminem

| organizacyjnym, innymi procedurami)?

Czy w [jednostce] wprowadzony zostat w sposob

| formalny system zastepstw zapewniajacy cigglosé
| realizacji zadan i ma odzwierciedlenie w opisach

| stanowisk, zakresach czynnosci?

Czy zna Pani/Pan plany awaryjne na wypadek
| wystapienia sytuacji nadzwyczajnych,
| obowigzujace w [jednostce]?

: Czy wie Pani/Pan jak postepowac w przypadku
| wystgpienia sytuacji nadzwyczajnej np. pozaru,
| powodzi, powaznej awarii?

| Czy wprowadzono specjalne zabezpieczenie
| pomieszczen o istotnym znaczeniu?

| Czy sktadniki majatku trwatego sa oznakowane
_ 1 inwentaryzowane (w zakresie Pani/Pana
| stanowiska pracy)?

Czy obowiazki sprawdzenia operacji finansowych
i gospodarczych sg rozdzielone pomigdzy rozne
‘ | osoby?

| Cayistnicjq w jednostce procedury shuzace
| zapewnieniu bezpieczenstwa danych i systeméw
| informatycznych?

| Czy dokumenty/ materiaty/ zasoby
ar informatyczne, z ktorych korzysta Pani/Pan w

| swojej pracy sa Pani/Pana zdaniem odpowiednio
| chronione przed utrata lub zniszczeniem?

i danych niezbednych do realizacji powierzonych
| Pani/Panu zadan?

Czy ma Pani/Pan dost do wszystkic oci [

Czy postawa 0s6b na stanowiskach

| kierowniczych w Pani/Pana komédrce

: organizacyjnej zacheca pracownikow do
| sygnalizowania problemow

' i zagrozen w realizacji zadan komorki

| organizacyjnej?




Standardy kontroli zarzadczej

| przeptyw informacji, w tym dokumentacji
wewnatrz komorki organizacyjnej?

Uwagi/dodatkowe
imformacje/odniesienie do

dokumentow procedur, regulacji

__prawnych w tym wewnetrznych

| Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny
przeplyw informacji, w tym dokumentacji
| pomiedzy poszczegdlnymi komorkami

| organizacyjnymi [jednostki]?

| Czy zna Pani/Pan zasady kontaktow
| pracownikéw [jednostki] z podmiotami
‘ zewnetrznymi (np. wnioskodawcami,
| dostawcami, oferentami) oraz swoje uprawnienia
| i obowigzki w tym zakresie?

| Czy pracownicy majg mozliwo$é swobodnego
| zglaszania sugestii w zakresie usprawnienia
| kontroli zarzadczej?

Czy przetozeni, na co dzien zwracaja

| wystarczajgcg uwage na przestrzeganie przez
| pracownikéw obowigzujacych w [jednostek]
| zasad, procedur, instrukcji itp.?

| biezacego monitorowania skutecznosci systemu
| kontroli zarzadczej?

CZY prowadzonyjest W UCanSt T

Czy Pani/ Pana stanowisko pracy podlegato
| kontroli zewngtrznej lub wewngtrznej
| w minionym roku kalendarzowym?

o Czy zalecenia kontroli wewnetrznych
| 1zewnetrznych zostaly wdrozone? (w przypadku
| udzielenia odpowiedzi TAK na pytanie nr 2)

Ilekro¢ w Kwestionariuszu jest mowa o:

° jednostce - rozumie si¢ przez to jednostke sektora finanséw publicznych, w ktérej

przeprowadzona jest samoocena,

° komorce organizacyjnej — rozumie si¢ podstawowa komorke organizacyjng w jednostce.




| powaznych naruszen zasad etycznych

Czy posiada Pani /Pan wystarczajaca wiedze,

Czy bierze Pani/Pan udziat w szkoleniach
| w wystarczajacym stopniu, aby skutecznie
| realizowaé powierzone zadania?

| Czy w jednostce istnieje sformalizowany proces
| naboru pracownikéw?

Czy zasady naboru sa dostepne dla wszystkich
| starajgcych sie o prace (np. podlegaja publikacji
| wBIP?)

| niezbednych na zajmowanych przez nich

Zalacznik nr ............ - Wzor kwestionariusza samooceny kontroli zarzgdczej -
kierownictwo (kierownicy komoérek organizacyjnych/samodzielne stanowiska

pracy)

Kwestionariusz samooceny kontroli zarzadczej - kierownictwo (kierownicy
komorek organizacyjnych/samodzielne stanowiska pracy)
zarok ...

 Uwagi/dodatkowe

informacje/odniesienie do
dokumentow procedur, regulacji
prawnych w tym wewnetrznych

O WEWNETRZNE

Czy pracowni sg informowani o zasadach
etycznego postepowania?

Czy Pani/Pana wie jak si¢ nalezy zachowac,
w przypadku, gdy bedzie Pani/Pan swiadkiem

obowigzujacych w [jednostce]?

Czy Pani/Pana zdaniem poziom $wiadomosci
zasad etycznych wérod pracownikéw Pana/Pani
komorki organizacyjnej jest wystarczajacy?

umiejetnosci i do§wiadczenie pozwalajace
skutecznie i efektywnie wypelnia¢ powierzone
Pani /Panu zadania?

| Czy Pani/Pan dokonuje okresowej oceny swoich

pracownikéw?

| Czy pracownicy w Pani/Pana komoérce

organizacyjnej majg zapewniony w
wystarczajacym stopniu dostep do szkolen




Standardy kontroli zarzadczej

Uwagi/dodatkowe
informacje/odniesienie do

dokumentow procedur, regulacji

prawnych w tym wewnetrznych

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komorki
| organizacyjnej jest dostosowana do aktualnych jej
celow i zadan?

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komoérki
organizacyjnej jest okresowo analizowana i w
| miare potrzeb aktualizowana?

| Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej
| zatrudniona jest odpowiednia liczba pracownikow
| odniesieniu do celow i zadan komorki?

| Czy zakres obowigzkéw, uprawnien

| i odpowiedzialnosci pracownikéw w Pani/Pana
| komorce organizacyjnej jest okreslony w formie
| pisemne;j?

- Czy zakres obowiazkow, uprawnien
| 1 odpowiedzialnos$ci pracownikéw w Pani/Pana
| komorce organizacyjnej jest aktualny?

| Czy delegowanie uprawnien odbywa sig¢
w formie pisemnej, a ich przyjecie jest
| potwierdzane podpisem pracownika?

| [jednostki]?

; Czy w [jednostce] zostaly okreslone zasady
| zarzadzania ryzykiem np. w formie odrgbne;
| procedury?

" | Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej zostaly
| okreslone cele do osiggniecia lub zadania do

| realizacji w biezacym roku w innej formie niz

| regulamin organizacyjny (np. jako plan pracy,

| plan dziatalnosci itp.)?

| Czy cele i zadania Pani/Pana komérki
organizacyjnej na biezacy rok majg okreslone
| mierniki, wskazniki badz inne kryteria, za

| pomoca ktérych mozna sprawdzié¢ czy cele

| 1zadania zostaty zrealizowane?

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej

| w udokumentowany sposéb identyfikuje sie

| iocenia ryzyka, ktore mogg mie¢ wptyw na

| realizacje celéw i zadan komorki organizacyjnej?




~ Uwagi/dodatkowe |
informacje/odniesienie do

dokumentow procedur, regulacji
prawnych w tym wewnetrznych

‘ Cy w stosunku do kazdgo itng ka
| okresla sig sposéb reakcji na ryzyko (tolerowanie,
przeniesienie, wycofanie si¢, dziatanie)?

Czy w przypadku zidentyfikowanych ryzyk
| istotnych podejmuje si¢ wystarczajace dziatania
| celem zmniejszenia tych ryzyk?

| Czy pracownicy w Pani/Pana komoérce

| organizacyjnej maja biezacy dostep do
| procedur/instrukcji obowigzujacych

w [jednostce] (np. poprzez dostep bezposredni do
formy papierowej, Intranet)?

Czy istniejace procedury, w tym procedury
- | wewnetrzne, w wystarczajacym stopniu opisuja
| realizowane przez Pania/Pana zadania?

| Czy obowigzujgce Panig/Pana

| procedury/instrukcje sg aktualne, tzn. zgodne z

| obowigzujacymi przepisami prawa i regulacjami

- | wewnetrznymi (np. regulaminem
organizacyjnym, innymi procedurami)?

| Czy w jednostce wprowadzony zostat w sposéb

| formalny system zastgpstw zapewniajacy cigglos¢
| realizacji zadan i ma odzwierciedlenie w opisach

| stanowisk, zakresach czynnosci?

Czy zna Pani/Pan plany awaryjne na wypadek
| wystapienia sytuacji nadzwyczajnych,
obowigzujace w [jednostce]?

Czy wie Pani/Pan jak postgpowaé w przypadku
| wystgpienia sytuacji nadzwyczajnej np. pozaru,
| powodzi, powaznej awarii?

| Czy wprowadzono specjalne zabezpieczenie
| pomieszczen o istotnym znaczeniu?

Czy sktadniki majatku trwatego sa oznakowane
| 1 inwentaryzowane (w zakresie Pani/Pana
| stanowiska pracy)?

Czy obowiazki sprawdzenia operacji finansowych
| i gospodarczych sg rozdzielone pomiedzy rozne
| osoby?

Czy istnieja w jednostce procedury stuzace
_ | zapewnieniu bezpieczenstwa danych i systeméw




Uwagi/dodatkowe
informacje/odniesienie do

Ay e e dokumentow procedur, regulacji

prawnych w tym wewnetrznych

|

| Czy dokumenty/ materialy/ zasoby
| informatyczne, z ktérych korzysta Pani/Pan
| w swojej pracy sg Pani/Pana zdaniem
| odpowiednio chronione przed utratg lub
| zniszczeniem?

| 1danych niezbgdnych do realizacji powierzonych
| Pani/Panu zadan?

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny
przeptyw informacji, w tym dokumentacji
wewnatrz Pani/Pana komoérki organizacyjnej?

" | Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny

| przeptyw informacji, w tym dokumentacji
| pomiedzy poszczeg6Inymi komérkami

| organizacyjnymi [jednostki]?

" | Czy pracownicy Pani/Pana komérki

| organizacyjnej zostali poinformowani o zasadach
| w kontaktach

| z podmiotami zewnetrznymi (np.

| wnioskodawcami, dostawcami, oferentami) oraz
| o swoich uprawnieniach i obowigzkach w tym

| zakresie?

| Czy pracownicy majg mozliwos¢ swobodnego
| zglaszania sugestii w zakresie usprawnienia
| kontroli zarzadczej?

Czy zachgca Pani/Pan pracownikow do
sygnalizowania problemow i zagrozen
w realizacji powierzonych zadan?

| Czy prowadzony jest w jednostce proces | | |
| biezacego monitorowania skutecznosci systemu
| kontroli zarzadczej?

| Czy w procesie samooceny uczestniczg wszyscy
| pracownicy?

e Czy Pani/Pana stanowisko pracy podlegato
| kontroli zewngtrznej lub wewnetrznej w
| minionym roku kalendarzowym?




_ Uwagi/dodatkowe
informacje/odniesienie do

Standardy Lonproli zarzadeze] dokumentow procedur, regulacji
: b

prawnych w tym wewnetrznych

Czy zalecenia kontroli ewnqtrnych
21| izewnetrznych zostaty wdrozone? (w przypadku
b | udzielenia odpowiedzi TAK na pytanie nr 2)

Ilekro¢ w Kwestionariuszu jest mowa o:

° jednostce - rozumie si¢ przez to jednostke sektora finanséw publicznych, w ktérej
przeprowadzona jest samoocena,
° komorce organizacyjnej — rozumie si¢ podstawowa komorke organizacyjng w jednostce.



Zatacznik nr .......... - Wzor Oswiadczenia o stanie kontroli zarzadcze;j

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

ZATOK toviiiiiiiiiiie e,

(rok, za ktéry skladane jest o§wiadczenie)
Czesé 1
Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadczej, tj. dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw izadan w sposéb
zgodny
z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegdlnosci dla zapewnienia:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosci i efektywno$¢ dziatania,

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrony zasobdw,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

7) zarzadzania ryzykiem,

informujg, ze w kierowanej przeze mnie jednostce sektora finansoéw publicznych

(nazwa jednostki)

w wystarczajacym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza”),

w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza®,
(zastrzezenia dotyczqce funkcjonowania kontroli zarzqdczej wraz z planowanymi dzialaniami, kiore
zostanq podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzqdczej, zostaly opisane w czesci I1I)

nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza®,
(zastrzezenia dotyczqce funkcjonowania kontroli zarzqdczej wraz z planowanymi dziataniami, kiére
zostanq podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzqdczej, zostaly opisane w czesci III)
Czesé 11
Niniejsze o$wiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie sporzadzania
niniejszego o$wiadczenia pochodzacych z:

monitoringu realizacji celow i zadan,

samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéw kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych,

procesu zarzadzania ryzykiem,

wynikach kontroli wewnegtrznych,

wynikach audytu wewnetrznego,

wynikach kontroli zewnetrznych,

innych zrodet

(wymienic jakie)

Jednoczesnie o$wiadczam, ze nie s mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktére mogtyby wptynaé na tres¢ niniejszego
os$wiadczenia.

(data i podpis kierownika jednostki)



N

Czesé IITY
1. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku ubieglym.

(Nalezy opisa¢ zastrzezenia w zakresie funkcjonowania kontroli zarzgdczej, np. istotng stabosé
kontroli zarzqdczej, istotng nieprawidlowosé w funkcjonowaniu jednostki/komorki, istotny cel lub
zadanie, kidre nie zostaly zrealizowane, niewystarczajgce zarzqdzamie ryzykiem, niewystarczajgcy
monitoring kontroli zarzgdczej, wraz z podaniem jezeli to mozliwe elementu, kitdrego zastrzezenia
dotyczq, w szczegolnosci: zgodnosci dzialalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnelrznymi, skutecznosci i efektywnosé¢ dzialania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobow,
przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu
informacji, zarzqdzania ryzykiem).

2. Planowane dzialania, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadcze;j.

(Nalezy opisac kluczowe dzialania, ktore zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzqdczej w odniesieniu do zlozonych zastrzezen w raz z podaniem terminu ich realizacji).

3. Dziatania, ktoére zostaly podjete w ubieglym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadcze;j.

(Nalezy opisa¢ najistotniejsze dziatania, jakie zostaly podjete w roku, kiérego niniejsza informacja
dotyczy w odniesieniu do planowanych dziatan wskazanych w pkt 2).

Obja$nienia:

Y Wypelnia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza w wystarczajacym stopniu zapewnita tacznie
wszystkie nastepujace elementy: zgodnosci dziatalnos$ci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnos¢ dzialania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony
zasobOw, przestrzegania 1 promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci
1 skutecznosci przeptywu informacji, zarzadzania ryzykiem.



2)

3)

4)

Wypehnia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w wystarczajacym stopniu
jednego lub wigcej z wymienionych elementdw: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz
procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnos¢ dziatania, wiarygodnosci sprawozdan,
ochrony zasobdw, przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci
i skutecznosci przeptywu informacji, zarzadzania ryzykiem.

Wypetnia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w wystarczajacym stopniu
zadnego

z wymienionych elementow: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnos¢ dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony
zasobOw, przestrzegania 1 promowania zasad etycznego postgpowania, efektywnosci
i skutecznosci przeplywu informacji, zarzadzania ryzykiem.

Cze$é 11 sporzadza sie¢ w przypadku, gdy w czeéci I niniejszej informacji zaznaczono 2 albo .



