ZARZADZENIE NR 148.2022
BURMISTRZA MIASTA | GMINY W KUNOWIE

z dnia 29 lipca 2022 r.

w sprawie kontroli zarzadczej w Gminie Kunéw

Na podstawie art. 30 ust.1 ustawy zdnia 8 marca 1990r. osamorzadzie gminnym (Dz.U. z2022r.
poz. 559, 583, 1005i1079) oraz art.69 ust.1pkt2i3 ustawy zdnia 27sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z2021r. poz. 305, 1236, 1535, 1773, 1927, 19812270 oraz z 2022 r. poz. 583, 655,
1079 i 1283) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. 1. Ustala sie zasady prowadzenia kontroli zarzgdczej w Gminie Kunéw, zwane dalej Zasadami kontroli
zarzadczej.

2. Zasady kontroli zarzadczej stanowig zatgcznik do zarzadzenia.
3. Kontrola zarzadcza w Gminie Kundw prowadzona jest na dwdch poziomach:

1)| poziom - kontrola zarzadcza prowadzona w jednostkach organizacyjnych Gminy Kundw, za
funkcjonowanie ktdrej odpowiedzialni sg kierownicy jednostek, natomiast za funkcjonowanie kontroli
zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy Kunéw odpowiada Burmistrz Miasta i Gminy w Kunowie,

2) Il poziom - kontrola zarzadcza na poziomie Gminy Kundw, jako jednostki samorzadu terytorialnego, za
funkcjonowanie ktérej odpowiada Burmistrz Miasta i Gminy w Kunowie.

§ 2. 1. Zobowiazuje sie kierownikow referatéw, samodzielne stanowiska Urzedu Miasta iGminy
w Kunowie oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Kunéw do:

1) zapoznania podlegtych pracownikéw ze Standardami kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych
zawartymi w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84)
oraz z trescig niniejszego zarzadzenia;

2) zapewnienia realizacji niniejszego zarzadzenia.

2. Zobowiazuje sie kierownikdw jednostek organizacyjnych Gminy Kunéw do zorganizowania
i zapewnienia adekwatnego, skutecznego iefektywnego systemu kontroli zarzadczej w tych jednostkach,
uwzgledniajgcego specyfike icharakter jednostki, sktadania do Burmistrza Miasta i Gminy w Kunowie, do
konca lutego kazdego roku, za posrednictwem koordynatora kontroli zarzadczej, o ktérym mowa w § 3,
informacji o sposobie zorganizowania ifunkcjonowania kontroli zarzadczej za poprzedni rok, w zakresie
kierowanej przez niego jednostki.

§ 3. 1. Koordynacje kontroli zarzadczej w Gminie Kunéw prowadzi osoba zatrudniona na stanowisku ds.
kontroli zarzadczej, zwana koordynatorem kontroli zarzgdcze;j.

2. Koordynator kontroli zarzadczej w imieniu Burmistrza Miasta i Gminy w Kunowie sprawuje nadzér nad
wtasciwym funkcjonowaniem systemu kontroli zarzgdczej.

§ 4. Tracg moc zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy w Kunowie Nr 274.2019 z dnia 19 grudnia 2019 .
i Nr52.2020 z dnia 13 marca 2020 r., Nr 12.2022 z dnia 17 stycznia 2022 .
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§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2022 r.

Burmistrz Miasta i Gminy
Kunowie
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Rada
Umieszczony obraz


Zatgcznik

do zarzadzenia Nr 148.2022
Burmistrza Miasta i Gminy w Kunowie
z dnia 29 lipca 2022 r.

ZASADY PROWADZENIA KONTROLI ZARZADCZEJ W GMINIE KUNOW

I. Zasady prowadzenia kontroli zarzadczej

Na podstawie art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305,
1236, 1535, 1773, 1927, 1981 i 2270 oraz z 2022 r. poz. 583, 655, 1079 i 1283) oraz w oparciu o Standardy
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych, zawarte w Komunikacie nr 23 Ministra Finanséw z
dnia 16 grudnia 2009 r. (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84) opracowano niniejsze zasady prowadzenia kontroli
zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy w Kunowie oraz w jej jednostkach organizacyjnych.

§1.
Ustalenia niniejszego dokumentu dotycza:
1) okreslenia celéw, zadan i zakresu kontroli zarzagdczej,

2) sposobu organizacji i zasad wykonywania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy w Kunowie
jak rowniez w innych jednostkach organizacyjnych Miasta i Gminy Kundéw,

3) ustalenia zasad koordynacji kontroli zarzgdczej.
§2.
1. Uzyte w niniejszych zasadach pojecia majg nastepujgce znaczenie:
1) Burmistrz — nalezy przez to rozumieé Burmistrza Miasta i Gminy w Kunowie;
2) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Miasto i Gmine Kunow;
3) Urzad — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Kunowie;

4) kierownik komaorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé kierownikéw referatéw Urzedu oraz
kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy
w Urzedzie;

5) kierownik jednostki organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy;

6) kontrola — jest to czynnos¢ polegajgca na sprawdzeniu stanu faktycznego i poréwnaniu ze stanem
wymaganym (wyznaczonym) w normach prawnych, technicznych, ekonomicznych, regulaminach
i instrukcjach sposobu postepowania (procedurach), oraz sformutowaniu wnioskéw i zalecen
pokontrolnych majgcych na celu zlikwidowanie nieprawidtowosci, a takze usprawnienie prac
kontrolowanej jednostki;

7) kontrola zarzadcza — stanowi ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan
w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy;

8) informacja zarzadcza — to taka informacja (stowna lub pisemna), ktéra ma wptyw na proces
podejmowania decyzji;

9) zalecenie pokontrolne — jest to polecenie podjecia dziatania zmierzajgcego do usuniecia
nieprawidtowosci, niezgodnosci z normami prawnymi, regulaminami lub instrukcjami;

10) wniosek pokontrolny — jest to propozycja wprowadzenia zmiany w kontrolowanej jednostce,
majaca na celu usprawnienie lub poprawe organizacji pracy;
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11) ryzyko — jest to prawdopodobienstwo, ze wystgpi okreslone zdarzenie, ktére moze wptyngé
niekorzystnie na osiggniecie zatozonego celu. Jego skutkiem moze by¢ szkoda w majgtku lub wizerunku;

12) analiza ryzyka — to proces, w ktérym identyfikuje sie ryzyko i dokonuje jego oceny pod kontem
mozliwosci wystgpienia;

13) zarzadzanie ryzykiem — szereg dziatarh zmierzajgcych do obnizenia ryzyka do akceptowalnego
poziomu;

14) pojecie procedury oznacza zaprogramowanie pracy przez kierownictwo Urzedu w instrukcjach
i regulaminach wewnetrznych tak, aby postepowanie urzednikdw samorzadowych byto zgodne nie tylko
z obowigzujgcymi ustawowymi regulacjami prawnymi, lecz rowniez ze standardami kontroli;

15) procedury obowigzujgce w Urzedzie nazywa sie procedurami kontroli. Nalezy je rozumie¢ dwojako:

a) jest to zaprogramowany przez kierownika jednostki (w obowigzujgcej instrukcji wewnetrznej
i regulaminach) sposéb realizacji okreslonych zadan, stanowigcy dla urzednikow sposdb postepowania,
a dla oséb kontrolujgcych procedure kontroli (np. regulamin udzielania zamoéwien publicznych, instrukcja
w sprawie zasad zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw, instrukcja obejmujgca
procedury nadzoru w zakresie gromadzenia, wydatkowania i zwrotu Srodkéw publicznych),

b) wielopoziomowa kontrola dowodu ksiegowego poczawszy 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 gtéwnego
ksiegowego lub skarbnika gminy, do zatwierdzenia wyptaty przez Burmistrza lub osoby przez niego
upowaznione (zasada (polityka) rachunkowaosci),

16) procedury finansowe — sg to procedury wynikajgce bezposrednio z ustawy o finansach publicznych
i z ustawy o rachunkowosci oraz wydanych na ich podstawie rozporzadzen wykonawczych;

17) procedury okotofinansowe — s3 to procedury wskazane w innych niz finansowe aktach prawnych
regulujacych prace Urzedu oraz innych jednostek organizacyjnych Gminy.

§3.

1. Kontrola zarzgdcza stanowi ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celdw i zadan,
okreslonych dla Urzedu oraz innych jednostek organizacyjnych Gminy w sposdb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Celem kontroli zarzgdczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasobow;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informac;ji;

7) zarzadzania ryzykiem.

3. Kontrola zarzadcza powinna byc¢:

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 sie wydaniem zalecen lub wnioskéw
pokontrolnych;
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3) efektywna — to znaczy, ze kontrola powinna powodowac osigganie zatozonych celéw. Kontrola
zarzadcza powinna ograniczac ryzyko w pozgdanym stopniu przy wykorzystaniu najmniejszych mozliwych
naktadow.

4. System kontroli zarzadczej podlega w sposdb ciggty elastycznemu dostosowywaniu do zmieniajgcych
sie potrzeb i uwarunkowan prawnych.

§4.

Kontrole zarzadczg realizujg wszyscy pracownicy Urzedu oraz innych jednostek organizacyjnych Gminy
niezaleznie od zajmowanego stanowiska, odpowiednio do powierzonego poziomu odpowiedzialnosci.
Kierownicy komodrek organizacyjnych, pracownicy samodzielnych stanowisk oraz kierownicy jednostek
organizacyjnych zobowigzani sg do statego monitorowania realizacji zatozen systemu kontroli zarzadcze;.

§5.
Wyrdznia sie dwa poziomy kontroli zarzadcze;.

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

b) poziom Il — jest to kontrola realizowana na poziomie jednostki samorzadu terytorialnego, osoba
odpowiedzialng za jej prowadzenie jest Burmistrz.

§6.

1. Kontrolg zarzadczg pierwszego stopnia jest kontrola wykonywana przez kierownikéw poszczegdlnych
jednostek organizacyjnych Gminy.

2. Na kontrole zarzadczg sprawowang przez Burmistrza w Urzedzie i w jednostkach organizacyjnych (1 i ll
poziom) sktadajg sie rowniez wyniki:

1) kontroli instytucjonalnej realizowanej przez Regionalng Izbe Obrachunkowg, Najwyzszg lzbe Kontroli,
Urzad Kontroli Skarbowej, Zaktad Ubezpieczen Spotecznych oraz inne organy i instytucje prowadzgce
dziatalnosé w zakresie kontroli i nadzoru;

2) kontroli finansowej sprawowane] przez Skarbnika Gminy;

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

4) kontroli zarzadczej sprawowanej przez kierownikow jednostek organizacyjnych;
5) kontroli wewnetrznej i zewnetrznej, sprawowanej przez wyznaczonych pracownikow;
6) samokontroli.

§7.

1. Kierownicy jednostek/komdrek organizacyjnych ponoszg odpowiedzialno$¢ za nadzorowanie
i kontrolowanie proceséw zachodzgcych w kierowanych przez nich jednostkach/komérkach
organizacyjnych w sposéb dajgcy Burmistrzowi rozsgdne zapewnienie, ze:

1) dziatania podlegtych im jednostek/komédrek organizacyjnych pozostajg w zgodzie z przepisami prawa
i zasadami przyjetymi w jednostce oraz ze standardami;

2) zasoby sg zuzywane oszczednie, w sposdb przynoszacy pozytek, a ustugi Swiadczone sg na
odpowiednim poziomie;

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

4) zasoby, a w szczegdlnosci sktadniki majatku, w tym dane osobowe i informacje niejawne, sg
zabezpieczone przed zniszczeniem, utratg i defraudacjg;
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5) ryzyka zwigzane z realizacjg zadan sg na biezgco identyfikowane i monitorowane celem ciggtej
poprawy proceséw.

2. Za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej odpowiada
Burmistrz, po uprzednim uzyskaniu zapewnienia, o ktérym mowa w ust. 1, od kierownikéw
jednostek/komadrek organizacyjnych.

§8.
W Urzedzie ,system kontroli zarzagdczej” realizowany jest w formie kontroli:
1) funkcjonalnej;
2) instytucjonalnej:
a) wewnetrznej,
b) zewnetrznej;
3) samokontroli.
§9.

Samokontrole realizujg wszyscy pracownicy Urzedu niezaleznie od zajmowanego stanowiska, eliminujg
btedy i nieprawidtowosci wykonywania wtasnej pracy, zgodnie z powszechnie obowigzujgcymi przepisami
prawa, zakresami czynnosci i odrebnymi pisemnymi poleceniami, upowaznieniami i zarzgdzeniami
wewnetrznymi.

§ 10.

1. Kontrola zarzadcza funkcjonalna oznacza biezgce podejmowanie dziatan zapewniajgcych realizacje
celéw i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

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

1) Burmistrza;

2) Skarbnika Gminy;

3) Sekretarza Gminy;

4) kierownikow komadrek organizacyjnych;

5) pracownikéw, ktérym powierzono takie obowigzki w ramach zakresu czynnosci;
6) kierownikow jednostek organizacyjnych.

3. Zakres kontroli, o ktdrej mowa w ust. 1, obejmuje realizacje zadan ustawowych i statutowych oraz
obowigzkdéw stuzbowych jednostek/komérek organizacyjnych, samodzielnych stanowisk, a w szczegdlnosci
legalnos¢, rzetelnosé, celowosé, gospodarnosé podejmowanych decyzji.

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

§11.

1. Kontrola zarzadcza instytucjonalna, to prowadzenie czynnosci kontrolnych zmierzajgcych do
osiggniecia zatozonych celéw i zadan, badanie i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym
przepisami prawa oraz ocena wykonania zadan pod wzgledem efektywnosci, oszczednosci i terminowosci.

2. System kontroli instytucjonalnej w Urzedzie ze wzgledu na podmiot kontrolowany wykonywany jest
jako:
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1) kontrola o charakterze wewnetrznym, ktérej podlegajg referaty Urzedu oraz samodzielne stanowiska
pracy podlegte Burmistrzowi;

2) kontrola o charakterze zewnetrznym, ktdrej podlegajg jednostki organizacyjne Gminy.
§12.

1. Kontrole zarzadczg zewnetrzng i wewnetrzng sprawowang przez Burmistrza wykonuja:

1) Koordynator kontroli zarzadczej, podlegty bezposrednio Burmistrzowi;

2) wyznaczony, do przeprowadzenia kontroli, pracownik Urzedu po pisemnym upowaznieniu przez
Burmistrza;

3) podmioty zewnetrzne (rowniez osoby fizyczne) posiadajgce odpowiednie kwalifikacje i doswiadczenie
na zasadzie zawarcia umowy cywilno — prawnej, upowaznione do tego przez Burmistrza.

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych przekazuja do Burmistrza wykaz procedur wewnetrznych,
stanowiacych dokumentacje kontroli zarzagdczej, obowigzujacych w podlegtej jednostce, w terminie do
31 stycznia kazdego roku wraz z informacjg o stanie kontroli zarzadczej w podlegtej jednostce. Wzér
Informacji o stanie kontroli zarzadczej stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszych Zasad. Kierownik jednostki
organizacyjnej przed sporzgdzeniem informacji o stanie kontroli zarzagdczej dokonuje samooceny jej
funkcjonowania w podlegtej jednostce.

§13.
1. Kontrola zarzadcza zewnetrzna w jednostkach organizacyjnych Gminy moze by¢ prowadzona jako:

1) kompleksowa — obejmujgca catoksztatt zasadniczych funkcji i statutowych zadan kontrolowanej
jednostki; moze by¢ zlecana tylko przez Burmistrza;

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

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

4) sprawdzajgca — stosowna do potrzeb, obejmujgca ocene stopnia realizacji zalecen i wnioskéw
pokontrolnych wydanych w wyniku uprzednio prowadzonych kontroli.

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

3. Decyzje o przeprowadzeniu kontroli doraznej podejmuje Burmistrz na wniosek Skarbnika Gminy,
Sekretarza Gminy, kierownikdw referatow, kierownikéw jednostek organizacyjnych lub z wtasnej
inicjatywy. Kontrole dorazne przeprowadza sie poza Planem kontroli.

§ 14.
Etapy postepowania kontrolnego, niezbedne do osiggniecia zamierzonego celu obejmuja:

1) poréwnanie stanu faktycznego (efektu) z zatozeniami 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 wnioskéw i zalecen pokontrolnych zmierzajgcych do likwidacji nieprawidtowosci,
usprawnienia dziatalnosci, osiggania lepszych efektéw;

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

§ 15.
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1. W Urzedzie opracowywany jest roczny Plan kontroli zawierajgcy planowane czynnosci kontrolne,
z zastrzezeniem ust. 2.

2. Plan kontroli na dany rok w Urzedzie oraz w innych jednostkach organizacyjnych Gminy zatwierdzany
jest przez Burmistrza w formie Zarzadzenia.

3. Plan kontroli obejmuje podstawowy zakres kontroli.

4. Roczny Plan kontroli winien w szczegdlnosci okresla¢:

a) nazwe jednostki/komaorki podlegajgcej kontroli,

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

d) termin przeprowadzenia kontroli.

5. Przy opracowywaniu Planu kontroli uwzglednia sie w szczegdlnosci:
a) wyniki wczesniejszych kontroli,

b) informacje pochodzace od organdw kontroli zewnetrznej, a takze informacje pochodzace ze srodkdéw
komunikacji spoteczne;.

6. Plan kontroli sporzadzany jest nie pdZniej niz do konca listopada danego roku, na rok nastepny. Plan
kontroli zawiera obszary dziatalnosci jednostki, ktore bedg poddane analizie.

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

8. Jedng z form kontroli problemowe;j jest kontrola rocznych sprawozdan finansowych gminnych
jednostek organizacyjnych. Kontrola sprawozdan finansowych moze by¢ wykonywana poza Planem
kontroli.

§ 16.

1. Po zakonczeniu roku kalendarzowego — w terminie do dnia 31 stycznia roku nastepnego po roku
sprawozdawczym — Koordynator kontroli zarzgdczej sporzgdza informacje z realizacji Planu kontroli (roczne
sprawozdanie z wykonania Planu kontroli), ktéra podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza.

2. Informacja powinna zawiera¢ w szczegdlnosci zwiezte informacje o:

a) liczbie kontroli przeprowadzonych w roku sprawozdawczym z wyszczegdlnieniem rodzaju i
przedmiotu kontroli,

b) stwierdzonych nieprawidtowosciach,
c) sposobie wykonania wnioskéw 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 Burmistrza - tres¢ protokotéw kontroli, notatek
udostepniana jest na wniosek.

§17.
1. Kierownik jednostki kontrolowanej na zadanie 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 podlegtych
pracownikéw,
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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 sie do kontroli w celu wykonania jej zgodnie
z niniejszymi zasadami i tematykg oraz w oparciu o uznane standardy:

a) przygotowanie sie do kontroli polega w szczegdlnosci na zapoznaniu sie z wymaganiami prawnymi
w zakresie kontroli,

b) ustaleniami poprzednich kontroli przeprowadzanych w jednostce kontrolowanej lub w jednostkach
o takim samym przedmiocie dziatania,

¢) innymi materiatami dotyczgcymi przedmiotu kontroli, w szczegdlnosci analityczno - sprawozdawczymi
dostepnymi w Urzedzie,

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

e) wykonywanie czynnosci kontrolnych w sposdb zapewniajgcy zachowanie tajemnicy panstwowej
i stuzbowej oraz w miare mozliwosci, niezaktécajacy dziatalnosci kontrolowanej jednostki,

f) informowanie kierownika jednostki kontrolowanej o ujawnionych nieprawidtowosciach
wymagajgcych niezwtocznego podjecia dziatan zaradczych i usprawniajgcych,

g) w razie ujawnienia okolicznos$ci uzasadniajgcych podejrzenie popetnienia przestepstwa lub
wykroczenia, zabezpieczenie dokumentéw i przedmiotéw stanowigcych dowody przestepstwa
i niezwtoczne pisemne powiadomienie Burmistrza, ktéry zawiadamia organ powotany do Scigania
przestepstw.

§ 19.
1. Kontrolujgcy majg prawo do:

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

b) wgladu, z zachowaniem zasad ochrony débr osobistych, do urzagdzen ewidencyjnych, planéw,
sprawozdan, analiz oraz wszelkich dokumentéw dotyczacych przedmiotu kontroli, a takze sporzadzania
odpisow, wyciggdw i kopii z tych dokumentow,

c) przeprowadzania rozméw wyjasniajacych, zgdania pisemnych wyjasnien od pracownikéw
kontrolowanej jednostki,

d) zabezpieczenia dokumentéw majgcych znaczenie dowodowe do ustalen kontroli,
e) korzystania za zgodg Burmistrza z pomocy rzeczoznawcéw, specjalistéw, biegtych,
f) dokonywania innych czynnosci uzasadnionych potrzebami kontroli.

2. Przed przystgpieniem do kontroli kontrolujgcy zobowigzany jest poinformowacé pisemnie kierownika
jednostki organizacyjnej o planowanej kontroli przynajmniej na 3 dni przed rozpoczeciem czynnosci
kontrolnych. W przypadku kontroli doraznych telefoniczne poinformowanie przed kontrola.

3. Kontrole przeprowadza sie w godzinach pracy obowigzujgcych w jednostce kontrolowanej.

4. W przypadku zaistnienia szczegdlnych okolicznosci, kontrola moze by¢ przeprowadzona poza
godzinami pracy obowigzujgcymi w jednostce kontrolowanej, na wniosek kontrolujgcego i po wydaniu
stosownych polecen przez kierownika jednostki kontrolowane;j.
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§ 20.

1. Kontrolujgcy moze by¢ wytgczony z postepowania kontrolnego, jezeli zachodzg uzasadnione
watpliwosci, co do jego bezstronnosci lub jezeli wyniki kontroli mogtyby oddziatywaé na prawa i obowigzki
jego, badz jego bliskich.

2. O wyfaczeniu, o ktérym mowa w ust. 1, postanawia Burmistrz. Postanowienie w tej sprawie jest
ostateczne.

§ 21.
1. Kontrolujacy ustala stan faktyczny na podstawie dowoddw zebranych w toku postepowania.

2. Dowodami sg w szczegdlnosci: dokumenty i inne nosniki informacji (np. dane na nos$nikach
cyfrowych, zdjecia itp.), zabezpieczone rzeczy, wyniki ogledzin, wyjasnienia i oswiadczenia pracownikéw,
rzeczoznawcow i opinie biegtych.

3. Kontrolujgcy zabezpiecza dowody zebrane w toku kontroli w szczegdlno$ci przez:
a) przechowywanie w jednostce kontrolowanej w oddzielnym pomieszczeniu,

b) oddanie na przechowanie za pokwitowaniem kierownikowi lub innemu pracownikowi jednostki
kontrolowanej.

4. Kontrolujgcy moze sporzadzac lub zgdac¢ od kierownika jednostki kontrolowanej sporzadzenia kopii
dokumentdw, odpiséw lub wyciggdw z dokumentéw jak réwniez zestawien i obliczen niezbednych dla
udokumentowania kontroli opartych na dokumentach. Kontrolujgcy moze zgdac potwierdzenia zgodnosci
ww. kopii z oryginatami.

5. W trakcie prowadzenia kontroli kazdy moze ztozy¢ kontrolujgcemu ustne lub pisemne oswiadczenie
dotyczace przedmiotu kontroli. Kontrolujgcy nie moze odmaéwic przyjecia oswiadczenia, jezeli ma ono
zwigzek z przedmiotem kontroli. Oswiadczenie takie staje sie réwniez dowodem.

6. Dowody, o ktérych mowa w ust. 2, 3 i 4 dotgcza sie do protokotu kontroli. Stanowig one akta kontroli
i stuzg wytacznie do uzytku stuzbowego, z zastrzezeniem przepiséw o ochronie informacji niejawnych.

§ 22.

1. Kontrole przeprowadza sie na podstawie pisemnego, imiennego upowaznienia udzielonego przez
Burmistrza, okreslajgcego: podstawe prawng, nazwiska oséb upowaznionych do przeprowadzenia kontroli,
nazwe jednostki/komorki kontrolowanej, rodzaj kontroli, czas jej trwania, zakres kontroli oraz okres objety
kontrola. Kontrolujgcy na zagdanie kontrolowanego powinien okazaé dowdd osobisty.

§ 23.

1. Przeprowadzone czynnosci kontrolne nalezy udokumentowac w postaci protokotu pokontrolnego.
Wzér Protokotu kontroli stanowi Zatgcznik nr 2 do niniejszych Zasad.

2. Protokét z kontroli winien by¢ sporzadzony w ciggu 30 dni od dnia zakoriczenia kontroli.

3. Jezeli w wyniku kontroli zostaty stwierdzone uchybienia w dziatalno$ci kontrolowanej jednostki,
nalezy sporzadzié zalecenia pokontrolne.

4. W przypadku sformutowania w protokole uwag, wnioskdw badz zalecen pokontrolnych, oprécz osoby
kontrolujacej i kierownika jednostki kontrolowanej protokét przedktada sie do podpisu Burmistrzowi lub
osobie przez niego upowaznionej. Protokdt traktowany jest w tym przypadku jako wystgpienie
pokontrolne.

5. Kopie protokotu wydaje sie wszystkim zainteresowanym wymienionym w protokole. Fakt odbioru
powinni oni potwierdzi¢ poprzez ztozenie podpisu.

6. Kierownik jednostki/komaorki kontrolowanej moze odmadwic podpisania protokotu, sktadajgc pisemne
wyjasnienie przyczyn odmowy.
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7. Odmowa podpisania protokotu nie stanowi przeszkody do podpisania protokotu przez osoby
kontrolujace i nie wstrzymuje toku dalszych czynnosci kontrolnych. Informacje o odmowie podpisania i jej
przyczynach zamieszcza sie w protokole.

8. Kierownik kontrolowanej jednostki/komaérki organizacyjnej zobowigzany jest niezwtocznie,
nie pdzniej jednak niz w terminie 30 dni, wykonac zalecenia pokontrolne, jak réwniez pisemnie powiadomic
Burmistrza o podjetych dziataniach. W informacji winien odnies¢ sie takze do sformutowanych uwag
i wnioskow pokontrolnych majgcych usprawnié funkcjonowanie jednostki/komaérki organizacyjnej.

§ 24,
1. Protokdt kontroli powinien zawieraé co najmnie;j:

a) oznaczenie komarki kontrolowanej, jej adres, REGON, NIP, imie i nazwisko kierownika
jednostki/komorki, a w razie potrzeby imie i nazwisko poprzedniego kierownika i date zaprzestania
petnienia przez niego tej funkgcji, lub oznaczenie petnego brzmienia kontrolowanego stanowiska,

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

c) date rozpoczecia 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 kontrolg,
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 szczegodlnosci opis konkretnych nieprawidtowosci z uwzglednieniem, w miare mozliwosci, przyczyn ich
powstania i wywotanych skutkéw oraz oséb za nie odpowiedzialnych,

h) okreslenie wydanych w toku kontroli wnioskdéw i zalecen,

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

j) dane o liczbie egzemplarzy protokotu wraz ze wzmiankg o przeznaczeniu (komu je doreczono),
k) spis zatgcznikow, w tym wykaz dowododw,
[) miejsce i date podpisania protokotu kontroli,
m) podpisy 0séb kontrolujgcych i kontrolowanych.
§ 25.

1. Ksigzke kontroli Urzedu prowadzonych przez zewnetrzne, uprawnione do tego instytucje kontrolne
(Regionalna Izba Obrachunkowa, Najwyzsza lzba Kontroli, inspekcja pracy, sanepid, straz pozarna itp.)
prowadzi Sekretariat.

2. Osoba prowadzgaca Sekretariat ma obowigzek okazywania ksigzki kontroli na kazde zgdanie osobom
upowaznionym do dokonywania kontroli.

§ 26.
1. Jeden z elementéw kontroli zarzgdczej stanowi kontrola finansowa.
2. Kontroli finansowej podlegajg jednostki organizacyjne Gminy.
3. Kontrola finansowa obejmuje:

1) przeprowadzanie wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania
wydatkéw;
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2) badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczgcym proceséw
pobierania i gromadzenia Srodkéw publicznych, zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania
wydatkéw ze srodkéw publicznych, udzielania zamdéwien publicznych oraz zwrotu srodkéw publicznych;

3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotyczacych proceséw, o ktérych
mowa w pkt 2.

§ 27.
Podstawowe kryteria doboru do kontroli finansowej ustala sie na podstawie:
1) analizy sprawozdan finansowych;
2) analizy wnioskow i zalecen pokontrolnych wydanych przez kontrole instytucjonalne;

3) analizy wnioskdw jednostek podlegtych i nadzorowanych przez Burmistrza o zwiekszenie ich budzetu
przekazanego do dyspozycji na podstawie planéw finansowych;

4) otrzymanych dotacji o réznym charakterze (kontrola prawidtowosci wykorzystania otrzymanej
dotacji);

5) innych informacji zarzadczych z otoczenia wewnetrznego i zewnetrznego Urzedu.

§ 28.

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

Il. Funkcjonowanie Standardéw Kontroli Zarzagdczej w Urzedzie
§ 29.

1. Procedury funkcjonowania kontroli zarzadczej, zawarte sg w pieciu grupach standardéw okreslonych
w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15, poz. 84)
w sprawie standardéw kontroli zarzgdczej dla sektora finanséw publicznych.

2. Standardy okreslajg podstawowe wymagania odnoszgce sie do kontroli zarzadczej, ktdrych spetnienie
wptywa na jej jakos¢ oraz osiggniecie celéw wymienionych w § 3.

§ 30.

1. Sprawowanie kontroli zarzgdczej zawarte jest w pieciu obszarach standardéw i odpowiada
poszczegblnym elementom kontroli zarzagdczej:

1) sSrodowisko wewnetrzne;
2) cele i zarzadzanie ryzykiem;
3) mechanizmy kontroli;
4) informacja i komunikacja;
5) monitorowanie i ocena.
§ 31.

1. Srodowisko wewnetrzne jest podstawg zapewnienia odpowiedniego funkcjonowania kontroli
zarzadczej i podlega statej weryfikacji. W przypadku zaistnienia potrzeb zwigzanych z prawidtowym
wykonywaniem kontroli zarzagdczej dokonuje sie zmian w strukturze i/lub podziale uprawnien
i odpowiedzialnosci.
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2. W ramach srodowiska wewnetrznego wdraza sie nastepujgce zasady i obowigzki:

1) Przestrzeganie wartosci etycznych — osoby zarzgdzajgce oraz pracownicy Urzedu powinni zna¢
i przestrzegac zasady okreslone w Kodeksie Etyki Pracownikéw Urzedu Gminy. Naruszenie przez
pracownika Urzedu postanowien Kodeksu Etyki powoduje odpowiedzialno$¢ regulaminowg (porzadkow3)
oraz przewidziane prawem konsekwencje, a takze powinno znalez¢ odzwierciedlenie w okresowej ocenie
dokonywanej zgodnie z obowigzujgcymi w Urzedzie procedurami.

2) Kompetencje zawodowe — osoby zarzgdzajgce i pracownicy powinni posiada¢ odpowiednie
kwalifikacje, umiejetnosci i wiedze oraz niezbedne doswiadczenie. Zapewnia sie odpowiedni poziom
kompetencji pracownikéw podczas:

a) naboru na stanowisko poprzez ustalenie wtasciwych wymagan dla wyznaczonych zadan, odpowiednig
ocene kandydatow na stanowisko i zapewnienie wyboru najlepszego kandydata,

b) zatrudnienia poprzez odpowiednie przeprowadzenie stuzby przygotowawczej dla oséb
rozpoczynajacych prace po raz pierwszy, dokonywanie ocen okresowych pracownikéw, umozliwianie
podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Ponadto Burmistrz zapewnia rozwdj kompetencji zawodowych pracownikéw Urzedu oraz oséb
zarzadzajacych np. poprzez dostep do fachowych publikacji oraz poprzez system szkolen zewnetrznych
i doksztatcanie zgodnie z zasadami okreslonymi w Regulaminie Pracy Urzedu oraz w ustawie Kodeks pracy.

3) Struktura organizacyjna — zakres zadan poszczegdlnych komérek organizacyjnych Urzedu okresla
Regulamin organizacyjny Urzedu. Struktura organizacyjna Urzedu powinna by¢ dostosowana do aktualnie
realizowanych celéw i zadan, jakie Urzad przed sobg stawia.

4) Delegowanie uprawnien — delegowanie uprawnien do podejmowania decyzji jest okreslone
w Regulaminie organizacyjnym Urzedu. Zakres delegowanych uprawnien powinien by¢ odpowiedni do wagi
podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nim zwigzanego. W sprawach finansowych
Burmistrz powierza okreslone obowigzki z zakresu gospodarki finansowej wyznaczonym pracownikom
Urzedu.

3. W ramach okreslania celéw dziatalno$ci i zarzgdzania ryzykiem — podjete dziatania i natozone
obowigzki w celu spetnienia wymagan standardéw w tym obszarze wprowadza sie odrebnym
zarzadzeniem.

1) Misja Urzedu to przede wszystkim zaspokajanie zbiorowych potrzeb gminnej wspdlnoty
samorzadowej, w szczegdlnosci w zakresie tadu przestrzennego, porzadku publicznego, ochrony
Srodowiska, ochrony zdrowia, komunikacji i transportu, gospodarki komunalnej, pomocy spotecznej,
edukacji publicznej, kultury fizycznej, turystyki i rekreacji. Jednostka poprzez swoje dziatania wspiera
i upowszechnia idee samorzgdnosci wsrdd mieszkancdw gminy oraz promuje gmine na zewnatrz.
Pracownicy jednostki ustawicznie diagnozujg potrzeby srodowiska lokalnego podejmujgc w ramach swoich
mozliwosci odpowiednie dziatania, aby im sprostac.

W tym celu prowadzone sg stosowne inwestycje, przedsiewziecia, prace budowlane, remonty oraz wszelkie
inne dziatania naprawcze. Szczegdtowe uregulowania zawiera sie w uchwale Rady Miejskiej w sprawie:

a) budzetu Gminy na dany rok,
b) Wieloletniej Prognozy Finansowej Gminy na okreslone lata,
c) Strategii Rozwoju Gminy.

2) Okreslanie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji — cele i zadania w Gminie, w co
najmniej rocznej perspektywie wyznaczajg nastepujgce dokumenty: Uchwata budzetowa — jako dokument
o podstawowym znaczeniu okreslajgcy plany roczne; czgstkowe plany (roczne listy zadan, sporzgdzane
przez kierownikdow komadrek organizacyjnych) — wskazujgce cele operacyjne; wieloletnia prognoza
finansowa — okreslajaca cele o podstawowym strategicznym znaczeniu z uwzglednieniem lat nastepnych,
wykraczajgce poza rok budzetowy. Kierownicy komérek organizacyjnych powinni prowadzi¢ biezgcg ocene
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(monitoring) realizacji zadan, majgc na wzgledzie istotne wskazniki i kryteria, ocenia¢ czy realizacja
dokonywana jest biezgco i prawidtowo.

3) Identyfikacja ryzyka — przyjmuje sie, ze identyfikacja ryzyka odbywa sie odgdrnie i realizowana jest
przez kierownictwo wyzszego szczebla, oraz oddolnie i realizowana jest przez kierownikéw komérek
organizacyjnych oraz poszczegélnych pracownikéw i obejmuje ryzyka zwigzane z ich komodrkg oraz
wykonywanymi zadaniami. Ustala sie, ze identyfikacja to proces ciggty, nalezacy do zadan kazdego
pracownika i kierownika w zakresie realizowanych zadan. Nie rzadziej niz raz w roku nalezy dokona¢d
identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celdw i zadan. Ponownej identyfikacji ryzyka nalezy dokonac
w przypadku istotnej zmiany warunkéw, w ktérych funkcjonuje jednostka. Identyfikacja ryzyka odbywa sie
za pomocaq tabeli kategorii ryzyka.

4) Analiza ryzyka — zidentyfikowane ryzyka nalezy poddac analizie majgcej na celu okreslenie
prawdopodobieristwa wystgpienia danego ryzyka i mozliwych jego skutkdw. Koniecznosé analizy ryzyka
wynika z potrzeby lepszego zrozumienia charakteru zidentyfikowanego ryzyka, na ktére narazona jest
jednostka i moze obejmowaé w szczegdélnosci: okreslenie przyczyny i skutku zidentyfikowanego ryzyka;
odseparowanie niewielkiego ryzyka od istotnego ryzyka; ocene rodzaju i kategorii ryzyka; powigzanie
ryzyka z celami organizacji. Ustala sie, ze analiza ryzyka to proces ciggty, nalezacy do zadan kazdego
pracownika i kierownika w zakresie realizowanych zadan.

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

Burmistrz wyznacza pracownikéw odpowiedzialnych za minimalizacje poszczegdlnych ryzyk, zleca
kontrole i nadzér. Wyznaczeni do dziatania pracownicy zobowigzani sg do informowania Burmistrza
o podjetych czynnosciach i efektach. Pracownicy dokumentujg realizowane czynnosci notatkami
stuzbowymi (przechowywanymi w komérce). Burmistrz moze wyrazi¢ zgode na odstgpienie od wymagania
dokumentowania pisemnego podejmowanych dziatan. W stosunku do kazdego istotnego ryzyka powinno
sie okresli¢ rodzaj reakcji. Reakcja moze polegac na tolerowaniu prawdopodobienstwa wystgpienia
niekorzystnych zdarzen, przeniesieniu odpowiedzialnosci za skutki ich wystgpienia na inny podmiot,
wycofaniu sie
z okreslonych dziatan lub ich podjeciu wraz z zastosowaniem stosownych czynnosci zaradczych.

4. W obszarze mechanizmoéw kontroli — na kazdym poziomie dziatania stosuje sie mechanizmy
kontrolne jako srodki reakcji na stwierdzone zagrozenia i zidentyfikowane ryzyka.

1) Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej — w ramach tego systemu dziatajg procedury
wewnetrzne, regulaminy, instrukcje, wytyczne, uchwaty, dokumenty okreslajgce zakres obowigzkéw,
uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikdw oraz inne wewnetrzne dokumenty stanowigce dokumentacje
systemu kontroli zarzadczej. Wszystkie regulacje wewnetrzne stanowigce dokumentacje systemu kontroli
zarzadczej sg ze sobg spdjne i dostepne dla wszystkich osdb, dla ktérych sg niezbedne do wtasciwego
wypetniania powierzonych obowigzkdw. Wszystkie regulacje wydane w tej sprawie zamieszcza sie
w Biuletynie Informacji Publicznej. Za aktualizacje poszczegdlnych dokumentéw odpowiedzialni sg wszyscy
pracownicy Urzedu.

2) Nadzo6r — zakres nadzoru nad realizacjg zadan wynika z Regulaminu organizacyjnego Urzedu
zwtaszcza w czesciach dotyczacych: zasad kierowania pracg Urzedu, podziatu zadan i kompetencji pomiedzy
kierownictwo Urzedu oraz podstawowych zadan komdrek organizacyjnych a takze wynika z indywidualnych
zakreséw czynnosci. Nadzor obejmuje w szczegdlnosci jasne komunikowanie kazdemu z pracownikdéw jego
obowigzkéw, zadan i odpowiedzialnosci oraz systematyczng ocene jego pracy, jak rowniez zatwierdzanie
wynikéw tej pracy w celu uzyskania zapewnienia, ze przebiega ona zgodnie z poleceniami i przyjetymi
zamierzeniami Urzedu.
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3) Ciggtosc dziatalnosci — to mechanizm stuzgcy utrzymaniu ciggtosci dziatalnosci jednostki w kazdym
czasie, warunkach badz okolicznosciach, a w szczegdlnosci jej operacji finansowych i gospodarczych, jak
rowniez ochrona zasobdw finansowych, materialnych i informacyjnych zgromadzonych w jednostce. Polega
on m.in. na wyznaczaniu osdb petnigcych zastepstwo podczas nieobecnosci kluczowych oséb
odpowiedzialnych za zarzagdzanie w Urzedzie. Dokumentacja musi by¢ prowadzona zgodnie z obowigzujgca
instrukcjg kancelaryjng i rzeczcowym wykazem akt. Dokumenty dostepne sg dla wszystkich
zainteresowanych pracownikéw. Na wypadek przerw i awarii w dziataniu systemoéw informatycznych
w Urzedzie zorganizowano system gwarantujgcy ich nienaruszalnos¢ zgodnie z ,,Polityka bezpieczeristwa”

i ,Instrukcjg zarzadzania systemem informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych osobowych”.

4) Ochrona zasob6w — dostep do zasobdéw finansowych, materialnych i informacyjnych jednostki majg
wyfacznie upowaznione osoby. Powierza sie pracownikom odpowiedzialnos¢ materialng za przekazane
sktadniki majatkowe. Mienie jednostki oraz sprzet oddany do uzytkowania pracownikom jest
zinwentaryzowany i ubezpieczony. Stan mienia jest systematycznie weryfikowany i poréwnywany ze
stanem ewidencyjnym w drodze inwentaryzacji. Wprowadza sie stosowne ograniczenia w dostepie do
newralgicznych miejsc w Urzedzie, tj. archiwum, serwerownia. Budynek Urzedu wyposazony jest w system
alarmowy i monitorujgcy oraz w podstawowy sprzet przeciwpozarowy. Ochrony dokumentacji dokonuje sie
na zasadach okreslonych w Instrukcji Kancelaryjnej.

5) Szczegotowe mechanizmy kontroli dotyczgce operacji finansowych i gospodarczych — w Urzedzie
funkcjonujg nastepujgce mechanizmy kontroli dotyczgce operacji finansowych i gospodarczych:

a) rzetelne i petne 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 zakoriczeniu,

b) zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych przez Burmistrza lub osoby przez niego
upowaznione. Burmistrz lub upowaznieni przez niego pracownicy zatwierdzajg wszelkie operacje
finansowe i gospodarcze przed ich realizacja. Poszczegdlne czynnosci zwigzane z realizacjg operacji
finansowych lub gospodarczych sg wykonywane wytgcznie przez pracownikéw do tego upowaznionych,

c) podziat kluczowych obowigzkéw. Kluczowe obowigzki dotyczace zatwierdzania, realizacji
i ksiegowania operacji finansowych, gospodarczych i innych zdarzen rozdzielono pomiedzy réznych
pracownikéw, z uwzglednieniem obowigzkéw i odpowiedzialnosci Skarbnika Gminy okreslonych
w przepisach prawa,

d) weryfikacja operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji. Na potrzeby kontroli
finansowej wprowadza sie zasady (polityki) rachunkowosci.

6) Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych — w Urzedzie funkcjonujag mechanizmy
kontroli dotyczgce systeméw informatycznych. Sktadajg sie na nie mechanizmy kontroli dostepu do
zasobow informatycznych, sprzetu, aplikacji, danych majacych na celu ich ochrone przed
nieautoryzowanymi zmianami, utratg lub ujawnieniem czy mechanizmy kontroli oprogramowania
systemowego w Urzedzie. Szczegdtowe uregulowania dotyczgce mechanizmow kontroli dla systemoéw
informatycznych zawarte sg w ,,Instrukcji zarzagdzania systemem informatycznym stuzgcym do
przetwarzania danych osobowych”.

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

1) biezaca informacja — zapewnia sie wszystkim pracownikom dostep do informacji niezbednych do
wykonywania przez nich obowigzkdéw, w szczegdlnosci poprzez poczte elektroniczng oraz poprzez
dostarczanie aktéw prawnych w formie papierowej, dostep do prasy specjalistycznej, fachowych publikacji.

2) komunikacja wewnetrzna — zapewnia sie efektywne mechanizmy przekazywania waznych informacji
w obrebie struktury organizacyjnej, zaréwno w kierunku pionowym, poprzez przekazywanie istotnych
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danych od przetozonych do pracownikéw, jak i poziomym, poprzez przekazywanie informacji miedzy
poszczegblnymi komdrkami organizacyjnymi czy pomiedzy pracownikami w ramach poszczegélnych
komarek organizacyjnych. Komunikacja wewnetrzna pomiedzy referatami/samodzielnymi stanowiskami
pracy odbywa sie bezposrednio, w formie ustnej, pisemnej lub elektronicznej, w zaleznosci od wagi sprawy
i koniecznosci jej dokumentacji.

3) komunikacja zewnetrzna — zapewnia sie mechanizmy gwarantujgce efektywny system wymiany
waznych informacji z podmiotami zewnetrznymi, majgcymi wptyw na realizacje zadan. Przejawia sie to
m.in. poprzez wspotprace z Regionalng Izbg Obrachunkowag, instytucjami kontrolnymi, w tym Najwyzsza
Izbg Kontroli, innymi urzedami administracji samorzagdowej w Polsce (wspdtpraca z miastami partnerskimi).
Komunikacja zewnetrzna odbywa sie mi.in. poprzez poczte elektroniczng, elektroniczny system obiegu
dokumentdéw EZD, e-PUAP, publikowanie informacji na stronie internetowej Gminy oraz w Biuletynie
Informacji Publicznej, wywieszanie na tablicy ogtoszen, przyjmowanie skarg i wnioskdw, udzielanie
informacji publiczne;j.

6. W ramach monitorowania i oceny systemu kontroli zarzgdczej — organizuje sie w Urzedzie
nastepujgce mechanizmy, ktére funkcjonujg w ramach systemu kontroli zarzadczej:

1) monitorowanie systemu kontroli zarzadczej — oceny systemu kontroli zarzagdczej nalezy dokonywac
w sposab ciggty i systematyczny, a pojawiajgce sie problemy rozwigzywac na biezgco. Skutecznos¢
poszczegdlnych elementéw kontroli zarzgdczej nalezy na biezgco monitorowacd i w razie koniecznosci
wprowadzad stosowne zmiany. Kazdy pracownik ma obowigzek zgtaszania uwag dotyczacych
funkcjonowania i usprawniania systemu kontroli zarzadcze;j.

2) samoocena — raz w roku nalezy dokonywaé samooceny systemu kontroli zarzadczej. Wszyscy
pracownicy Urzedu, w tym osoby zarzadzajace, zobowigzani sg do dokonania samooceny systemu kontroli
zarzadczej w Urzedzie poprzez udzielenie odpowiedzi na pytania kontrolne zawarte w ankietach Wyniki
samooceny systemu kontroli zarzgdczej przekazywane sg Burmistrzowi. Wzoér Kwestionariusza samooceny
kontroli zarzadczej stanowi odpowiednio Zatgcznik nr 3, Zatacznik nr 4 i Zatacznik Nr 5 do niniejszych
Zasad.

3) kontrola instytucjonalna — kontrola ta przeprowadzana jest w oparciu o Plan kontroli na nastepny
rok kalendarzowy zatwierdzany przez Burmistrza. Kontrola ta ma na celu ocene stanu faktycznego
i poréwnanie jej z obowigzujacg normg, ustalenie odchylen od tej normy oraz sformutowanie wnioskéw
i zalecen pokontrolnych majacych na celu wyeliminowanie nieprawidtowosci.

4) uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej — zrodtem zapewnienia o stanie kontroli
zarzadczej sg w szczegdlnosci wyniki: monitorowania, samooceny pracownikéw i przeprowadzonych
kontroli.

§ 32,

1. Kierownicy jednostek organizacyjnych sg zobowigzani do wdrozenia standardéw kontroli zarzadczej
w kierowanych przez nich jednostkach organizacyjnych i zapewnienie ich stosowania.

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych do konca lutego kazdego roku sktadajg do Burmistrza
Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej w kierowanej jednostce organizacyjnej za rok poprzedni.

3. Wzdér Oswiadczenia o stanie kontroli zarzgdczej stanowi Zatacznik nr 6 do niniejszych Zasad.
§ 33.

1. Sekretarz Gminy zapewnia wdrozenie zasad prowadzenia kontroli zarzgdczej w Urzedzie poprzez
zapewnienie:

1) zapoznania sie z niniejszym zarzadzeniem wszystkich pracownikéw Urzedu,

2) mozliwosci uzyskania dostepu do niniejszego zarzadzenia wraz z zatgcznikami.
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2. Koordynator kontroli zarzgdczej zapewnia szkolenia wewnetrzne w celu uzyskania przez pracownikéw
niezbednej wiedzy praktycznej zapewniajacej realizacje i przestrzeganie postanowien ujetych
w zarzadzeniu.

§ 34.

W kwestiach nieuregulowanych w powyzszych zasadach prowadzenia kontroli zarzgdczej
w Urzedzie oraz w innych jednostkach organizacyjnych Gminy oraz zasady jej koordynacji stosuje sie zapisy
wszystkich wewnetrznych regulacji: zarzadzen, uchwat, regulamindéw, instrukcji, wytycznych, postanowien
oraz pozostatych dokumentéw w celu zapewnienia wtasciwego wykonywania kontroli zarzagdczej i osiggania
jej celéw wynikajgcych z ustawy o finansach publicznych.

Burmistrz Mla“wm”w w Kunowie

Adanar]
Lech todej |
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Rada
Umieszczony obraz


Zatgcznik Nr 1
do Zasad prowadzenia kontroli zarzadczej

Wzoér

Nazwa jednostki

INFORMACIJA O STANIE KONTROLI ZARZADCZE)
Ocena Catkowita:... (....%)

Jako osoba odpowiedzialna za funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej, tj.
dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposdb 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 zasobdéw,

— przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
— efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

— zarzadzania ryzykiem,

informuje, ze w oparciu o samoocene, dokonano oceny stanu kontroli zarzagdczej w roku, ktéra
w poszczegodlnych standardach przedstawia sie nastepujgco:

SRODOWISKO WEWNETRZNE
(Ocena:... /....%)

Zidentyfikowane stabosci:

CELE | ZARZADZANIE RYZYKIEM
(Ocena:... /... %)

Zidentyfikowane stabosci:

MECHANIZMY KONTROLI
(Ocena:... /... %)
Zidentyfikowane stabosci:
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INFORMACIA | KOMUNIKACIA
(Ocena:... /....%)

Zidentyfikowane stabosci:

MONITOROWANIE | OCENA

(Ocena:... /....%)
Zidentyfikowane stabosci:

W zwigzku z wystepujgcymi stabosciami podejmuje sie dziatania zwiekszajgce skutecznosé, efektywnosé
i adekwatnos¢ funkcjonowania kontroli zarzadczej w nastepujacym zakresie:

/pieczec i podpis/

(data, pieczatka i podpis kierownika jednostki)
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Zatgcznik Nr 2
do Zasad prowadzenia kontroli zarzadczej

Wzor

(nazwa i adres kontrolowanej jednostki organizacyjnej)

Kontrola zostata przeproWadzona PrZezZ: ... ettt eteste st e e e e ebta e e e s e abaee e e sss s bessaeestesseennnes
(imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe oraz numer legitymacji stuzbowej)

na podstawie upowaznienia wydanego przez Burmistrza Gminy Nr......cccccccvveeeeeivennnnns 2 dNia e

Kontrola zostata przeprowadzona W dniach .........ccceie it s

W czynnos$ciach kontrolnych braty udziat nastepujace osoby:

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

Kontrolujgcy poinformowat kierownika jednostki kontrolowane] .........ccccecuvveeiieciiieee i,
(imie i nazwisko)
o prawie zgtoszenia zastrzezen do protokotu, co do zawartych w nich ustaledn w terminie 7 dni od daty

podpisania protokotu.

Kierownik kontrolowane] JEANOSTKI ....c.cceieieeiecieite et e e e e s are e e s s e rs e e
(imie i nazwisko)
os$wiadczyt, ze nie wnosi zastrzezen do protokotu/wnosi nastepujgce zastrzezenia do protokotu
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(zapisac¢ w zaleznosci od decyzji kierownika o wniesieniu bqgdz niewniesieniu zastrzezen, zastrzezenia
mogq stanowic rowniez zatqgcznik do protokotu, w przypadku, gdy sq ztozone odrebnym pismem)
Niniejszy protokét sporzgdzono w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden przekazano

kierownikowi kontrolowanej jednostki.

Na tym protokdt zakoriczono i po odczytaniu podpisano.

Kierownik jednostki/komérki kontrolowanej Kontrolujgcy
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Zatacznik nr 3
do Zasad prowadzenia kontroli zarzadczej

Wzér
Kwestionariusz samooceny skierowany do pracownikéw [jednostki] Urzedu Miasta i Gminy w Kunowie

dotyczacy stosowania standardéw kontroli zarzagdczej

Za rok .eveeeeeeeene,
Uwagi/dodatkowe
inf . S K t6
Lp. Standardy kontroli zarzadczej Tak Nie n ormacle/odmesne"me do dokumentow
procedur, regulacji prawnych w tym
wewnetrznych
1 2 3 4 5

. SRODOWISKO WEWNETRZNE

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

a) Kodeks etyki

b) Inne (prosze wymienic, jakie?)

Czy Pani/Pana zdaniem poziom $wiadomosci zasad
2 etycznych wsrdd pracownikéw [jednostki] jest
wystarczajacy?

Czy Pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach
3 kierowniczych przestrzegajg i promujg wtasng
postawg i decyzjami etyczne postepowanie?

Czy posiada Pani /Pan wystarczajgcy wiedze,
umiejetnosci i doswiadczenie pozwalajgce skutecznie
i efektywnie wypetnia¢ powierzone Pani /Panu
zadania?

Czy bierze Pani/Pan udziat w szkoleniach
5 W wystarczajgcym stopniu, aby skutecznie realizowac
powierzone zadania?

Czy w [jednostce] istnieje sformalizowany proces
naboru pracownikow?

Czy zasady naboru sg dostepne dla wszystkich
7 starajgcych sie o prace (np. podlegaja publikacji
w BIP?)

8 Czy dokonywane sg wewnetrzne oceny pracownikow?

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

Czy zakres obowigzkow, uprawnien
10 | i odpowiedzialnosci pracownikéw jest okreslony
w formie pisemne;j?

Czy Pani/Pana zakres obowigzkdéw, uprawnien

11 s
i odpowiedzialnosci jest aktualny?

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

CELE | ZARZADZANIE RYZYKIEM

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

Czy w [jednostce] zostaty okreslone zasady
2 zarzadzania ryzykiem np. w formie odrebnej
procedury?
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Lp.

Standardy kontroli zarzadczej

Tak

Nie

Uwagi/dodatkowe
informacje/odniesienie do dokumentéw
procedur, regulacji prawnych w tym
wewnetrznych

Czy w komorce organizacyjnej, w ktérej Pani/Pana
pracuje w udokumentowany sposdb identyfikuje sie
i ocenia ryzyka, ktore mogg mie¢ wptyw na realizacje
celéw i zadan komoérki organizacyjnej?

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

Czy w przypadku zidentyfikowanych ryzyk istotnych
podejmuje sie wystarczajgce dziatania celem
zmniejszenia tych ryzyk?

1.

MECHANIZMY KONTROLI

Czy posiada Pani/Pan biezgcy dostep do

procedur/instrukcji obowigzujgcych w [jednostce] (np.

poprzez dostep bezposredni do formy papierowej,
sie¢ wewnetrzng)?

Czy istniejgce procedury, w tym procedury
wewnetrzne, w wystarczajgcym stopniu opisujg
realizowane przez Panig/Pana zadania?

Czy obowigzujace Panig/Pana procedury/instrukcje sg
aktualne, tzn. zgodne z obowigzujgcymi przepisami
prawa i regulacjami wewnetrznymi (np. regulaminem
organizacyjnym, innymi procedurami)?

Czy w [jednostce] wprowadzony zostat

w sposob formalny system zastepstw zapewniajgcy
ciggtosc realizacji zadan i ma odzwierciedlenie

w opisach stanowisk, zakresach czynnosci?

Czy zna Pani/Pan plany awaryjne na wypadek
wystgpienia sytuacji nadzwyczajnych, obowigzujgce
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 sg oznakowane
i inwentaryzowane (w zakresie Pani/Pana stanowiska

pracy)?

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

10

Czy istniejg w jednostce procedury stuzgce
zapewnieniu bezpieczenstwa danych
i systemow informatycznych?

11

Czy dokumenty/ materiaty/ zasoby informatyczne,
z ktérych korzysta Pani/Pan

W swojej pracy sg Pani/Pana zdaniem odpowiednio
chronione przed utratg lub zniszczeniem?

V.

INFORMACIA | KOMUNIKACIA

Czy ma Pani/Pan dostep do wszystkich informacji
i danych niezbednych do realizacji powierzonych
Pani/Panu zadan?

Czy postawa 0séb na stanowiskach kierowniczych
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Lp.

Standardy kontroli zarzadczej

Tak

Nie

Uwagi/dodatkowe
informacje/odniesienie do dokumentéw
procedur, regulacji prawnych w tym
wewnetrznych

w Pani/Pana komdrce organizacyjnej zacheca
pracownikow do sygnalizowania problemdéw
i zagrozen w realizacji zadan komarki organizacyjne;j?

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw
informacji, w tym dokumentacji wewngatrz komorki
organizacyjnej?

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw
informacji, w tym dokumentacji pomiedzy
poszczegdlnymi komdrkami organizacyjnymi
[jednostki]?

Czy zna Pani/Pan zasady kontaktoéw pracownikow
[jednostki] z podmiotami zewnetrznymi (np.
whnioskodawcami, dostawcami, oferentami) oraz
swoje uprawnienia i obowigzki w tym zakresie?

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

Czy przetozeni, na co dzien zwracajg wystarczajaca
uwage na przestrzeganie przez pracownikow
obowigzujacych w [jednostek] zasad, procedur,
instrukcji itp.?

MONITOROWANIE | OCENA

Czy prowadzony jest w [jednostce] proces biezgcego
monitorowania skutecznosci systemu kontroli
zarzadczej?

Czy Pani/ Pana stanowisko pracy podlegato kontroli
zewnetrznej lub wewnetrznej
w minionym roku kalendarzowym?

Czy zalecenia kontroli wewnetrznych
i zewnetrznych zostaty wdrozone? (w przypadku
udzielenia odpowiedzi TAK

na pytanie nr 2)

llekro¢ w Kwestionariuszu jest mowa o:

— jednostce - rozumie sie przez to jednostke sektora finanséw publicznych, w ktérej przeprowadzona

jest samoocena,

— komdrce organizacyjnej — rozumie sie podstawowg komérke organizacyjna

w jednostce.
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Zatgcznik nr 4

do Zasad prowadzenia kontroli zarzadczej

Wzor

Kwestionariusz samooceny kontroli zarzadczej - kierownictwo (kierownicy komérek organizacyjnych)

Urzedu Miasta i Gminy w Kunowie

Lp.

Standardy kontroli zarzadczej

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

2

5

SRODOWISKO WEWNETRZNE

Czy pracownicy sg informowani o zasadach etycznego
postepowania?

Czy Pani/Pana wie jak sie nalezy zachowac,

w przypadku, gdy bedzie Pani/Pan swiadkiem
powaznych naruszen zasad etycznych obowigzujgcych
w [jednostce]?

Czy Pani/Pana zdaniem poziom $wiadomosci zasad
etycznych wsréd pracownikéw Pana/Pani komorki
organizacyjnej jest wystarczajgcy?

Czy posiada Pani /Pan wystarczajgcg wiedze,
umiejetnosci i doswiadczenie pozwalajgce skutecznie
i efektywnie wypetniaé powierzone Pani /Panu
zadania?

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

Czy w jednostce istnieje sformalizowany proces
naboru pracownikow?

Czy zasady naboru sg dostepne dla wszystkich
starajgcych sie o prace (np. podlegajg publikacji
w BIP?)

Czy Pani/Pan dokonuje okresowej oceny swoich
pracownikow?

Czy pracownicy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej
majq zapewniony

w wystarczajgcym stopniu dostep do szkolen
niezbednych na zajmowanych przez nich stanowiskach
pracy?

10

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komarki
organizacyjnej jest dostosowana do aktualnych jej
celéw i zadan?

11

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

12

Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej zatrudniona
jest odpowiednia liczba pracownikéw odniesieniu do
celéw i zadan komorki?

13

Czy zakres obowigzkow, uprawnien
i odpowiedzialnosci pracownikéw
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Lp. Standardy kontroli zarzadczej

Tak

Nie

Uwagi/dodatkowe informacje/odniesienie
do dokumentéw procedur, regulacji
prawnych w tym wewnetrznych

w Pani/Pana komdrce organizacyjnej jest okreslony
w formie pisemne;j?

Czy zakres obowigzkéw, uprawnien
14 | i odpowiedzialnosci pracownikéw
w Pani/Pana komodrce organizacyjnej jest aktualny?

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

Il CELE | ZARZADZANIE RYZYKIEM

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

Czy w [jednostce] zostaty okreslone zasady
2 zarzgdzania ryzykiem np. w formie odrebnej
procedury?

Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej

w udokumentowany sposdb identyfikuje sie

i ocenia ryzyka, ktére moga mie¢ wptyw na realizacje
celdw i zadan komorki organizacyjnej?

Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka okresla
4 sie sposéb reakcji na ryzyko (tolerowanie,
przeniesienie, wycofanie sie, dziatanie)?

Czy w przypadku zidentyfikowanych ryzyk istotnych
5 podejmuje sie wystarczajgce dziatania celem
zmniejszenia tych ryzyk?

1. MECHANIZMY KONTROLI

Czy pracownicy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej
majg biezacy dostep do procedur/instrukcji

1 obowigzujacych

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

Czy istniejgce procedury, w tym procedury
2 wewnetrzne, w wystarczajgcym stopniu opisujg
realizowane przez Panig/Pana zadania?

Czy obowigzujgce Panig/Pana procedury/instrukcje sg
aktualne, tzn. zgodne z obowigzujgcymi przepisami

3 prawa

i regulacjami wewnetrznymi (np. regulaminem
organizacyjnym, innymi procedurami)?

Czy w jednostce wprowadzony zostat

w sposob formalny system zastepstw zapewniajgcy
ciggtos¢ realizacji zadan i ma odzwierciedlenie w
opisach stanowisk, zakresach czynnosci?

Czy zna Pani/Pan plany awaryjne na wypadek
5 wystgpienia sytuacji nadzwyczajnych, obowigzujgce
w [jednostce]?

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

Czy wprowadzono specjalne zabezpieczenie
pomieszczen o istotnym znaczeniu?
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Lp.

Standardy kontroli zarzadczej

Tak

Nie

Uwagi/dodatkowe informacje/odniesienie
do dokumentéw procedur, regulacji
prawnych w tym wewnetrznych

Czy sktadniki majatku trwatego sg oznakowane i
inwentaryzowane (w zakresie Pani/Pana stanowiska

pracy)?

Czy obowigzki sprawdzenia operacji finansowych i
gospodarczych sg rozdzielone pomiedzy rézne osoby?

10

Czy istniejg w jednostce procedury stuzace
zapewnieniu bezpieczenstwa danych
i systemow informatycznych?

11

Czy dokumenty/ materiaty/ zasoby informatyczne,
z ktérych korzysta Pani/Pan

W swojej pracy sg Pani/Pana zdaniem odpowiednio
chronione przed utratg lub zniszczeniem?

Iv.

INFORMACIA | KOMUNIKACIA

Czy ma Pani/Pan dostep do wszystkich informacji
i danych niezbednych do realizacji powierzonych
Pani/Panu zadan?

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

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw
informacji, w tym dokumentacji pomiedzy
poszczegdlnymi komdrkami 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 mozliwosé swobodnego
zgtaszania sugestii w zakresie usprawnienia kontroli
zarzadczej?

Czy zacheca Pani/Pan pracownikéw do sygnalizowania
problemow i zagrozen
w realizacji powierzonych zadan?

MONITOROWANIE | OCENA

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

Czy w procesie samooceny uczestniczg wszyscy
pracownicy?

Czy Pani/Pana stanowisko pracy podlegato kontroli
zewnetrznej lub wewnetrznej
w minionym roku kalendarzowym?

Czy zalecenia kontroli wewnetrznych
i zewnetrznych zostaty wdrozone? (w przypadku
udzielenia odpowiedzi TAK na pytanie nr 2)

llekro¢ w Kwestionariuszu jest mowa o:
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jednostce - rozumie sie przez to jednostke sektora finanséw publicznych, w ktérej przeprowadzona
jest samoocena,

komoérce organizacyjnej — rozumie sie podstawowg komdrke organizacyjng
w jednostce.
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Zatgcznik nr 5
do Zasad prowadzenia kontroli zarzadczej

Wzér
Kwestionariusz samooceny skierowany do pracownikéw na samodzielnych stanowiskach

Urzedu Miasta i Gminy w Kunowie
dotyczacy stosowania standardéw kontroli zarzadczej

b2 1 (] | QN
Uwagi/dodatkowe
inf je/odniesienie do dok 6
Lp. Standardy kontroli zarzadczej Tak Nie informacje/o nlesu?'me 0 dokumentow
procedur, regulacji prawnych w tym
wewnetrznych
1 2 3 4 5

I. | SRODOWISKO WEWNETRZNE

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

a) Kodeks etyki

b) Inne (prosze wymienic, jakie?)

Czy Pani/Pana zdaniem poziom $wiadomosci zasad
2 etycznych wsrdd pracownikéw [jednostki] jest
wystarczajacy?

Czy Pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach
3 kierowniczych przestrzegajg i promujg wtasng
postawa i decyzjami etyczne postepowanie?

Czy posiada Pani /Pan wystarczajgcg wiedze,
umiejetnosci i doswiadczenie pozwalajgce skutecznie
i efektywnie wypetniaé powierzone Pani /Panu
zadania?

Czy bierze Pani/Pan udziat w szkoleniach
5 w wystarczajgcym stopniu, aby skutecznie realizowac
powierzone zadania?

Czy w [jednostce] istnieje sformalizowany proces
naboru pracownikow?

Czy zasady naboru sg dostepne dla wszystkich
7 starajgcych sie o prace (np. podlegajg publikacji
w BIP?)

8 Czy dokonywane sg wewnetrzne oceny pracownikow?

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

Czy zakres obowigzkow, uprawnien
10 | i odpowiedzialnosci pracownikow jest okreslony
w formie pisemnej?

Czy Pani/Pana zakres obowigzkdéw, uprawnien

11
i odpowiedzialnosci jest aktualny?

Czy delegowanie uprawnien odbywa sie
12 | wformie pisemnej, a ich przyjecie jest potwierdzane
podpisem pracownika?

CELE | ZARZADZANIE RYZYKIEM

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

Standardy kontroli zarzadczej

Tak

Nie

Uwagi/dodatkowe
informacje/odniesienie do dokumentéw
procedur, regulacji prawnych w tym
wewnetrznych

Czy w [jednostce] zostaty okreslone zasady
zarzadzania ryzykiem np. w formie odrgbnej
procedury?

Czy w komarce organizacyjnej, w ktérej Pani/Pana
pracuje w udokumentowany sposdb identyfikuje sie
i ocenia ryzyka, ktére moga mie¢ wptyw na realizacje
celdw i zadan komorki organizacyjnej?

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

Czy w przypadku zidentyfikowanych ryzyk istotnych
podejmuje sie wystarczajgce dziatania celem
zmniejszenia tych ryzyk?

1.

MECHANIZMY KONTROLI

Czy posiada Pani/Pan biezgcy dostep do

procedur/instrukcji obowigzujgcych w [jednostce] (np.

poprzez dostep bezposredni do formy papierowe;j,
sie¢ wewnetrzng)?

Czy istniejgce procedury, w tym procedury
wewnetrzne, w wystarczajgcym stopniu opisujg
realizowane przez Panig/Pana zadania?

Czy obowigzujgce Panig/Pana procedury/instrukcje sg
aktualne, tzn. zgodne z obowigzujgcymi przepisami
prawa i regulacjami wewnetrznymi (np. regulaminem
organizacyjnym, innymi procedurami)?

Czy w [jednostce] wprowadzony zostat

w sposéb formalny system zastepstw zapewniajacy
ciggtosc realizacji zadan i ma odzwierciedlenie

w opisach stanowisk, zakresach czynnosci?

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

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

Czy wprowadzono specjalne zabezpieczenie
pomieszczen o istotnym znaczeniu?

Czy sktadniki majatku trwatego sg oznakowane
i inwentaryzowane (w zakresie Pani/Pana stanowiska
pracy)?

Czy obowigzki sprawdzenia operacji finansowych
i gospodarczych sg rozdzielone pomiedzy rézne
osoby?

10

Czy istniejg w jednostce procedury stuzgce
zapewnieniu bezpieczenstwa danych
i systemow informatycznych?

11

Czy dokumenty/ materiaty/ zasoby informatyczne,
z ktorych korzysta Pani/Pan
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Lp. Standardy kontroli zarzadczej

Tak

Nie

Uwagi/dodatkowe
informacje/odniesienie do dokumentéw
procedur, regulacji prawnych w tym
wewnetrznych

W swojej pracy sg Pani/Pana zdaniem odpowiednio
chronione przed utratg lub zniszczeniem?

IV. | INFORMACIA | KOMUNIKACIA

Czy ma Pani/Pan dostep do wszystkich informacji
1 i danych niezbednych do realizacji powierzonych
Pani/Panu zadan?

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw
informacji, w tym dokumentacji pomiedzy

2 poszczegdlnymi komdrkami organizacyjnymi
[jednostki]?
Czy zna Pani/Pan zasady kontaktéw pracownikéw
3 [jednostki] z podmiotami zewnetrznymi (np.

whioskodawcami, dostawcami, oferentami) oraz
swoje uprawnienia i obowigzki w tym zakresie?

Czy pracownicy majg mozliwosé swobodnego

4 zgtaszania sugestii w zakresie usprawnienia kontroli

zarzadczej?

Czy przetozeni, na co dzien zwracajg wystarczajaca
uwage na przestrzeganie przez pracownikow
obowigzujacych w [jednostek] zasad, procedur,
instrukc;ji itp.?

V. | MONITOROWANIE | OCENA

1 monitorowania skutecznosci systemu kontroli
zarzadczej?

Czy prowadzony jest w [jednostce] proces biezgcego

Czy Pani/ Pana stanowisko pracy podlegato kontroli
2 zewnetrznej lub wewnetrznej
w minionym roku kalendarzowym?

Czy zalecenia kontroli wewnetrznych

i zewnetrznych zostaty wdrozone? (w przypadku
udzielenia odpowiedzi TAK

na pytanie nr 2)

llekro¢ w Kwestionariuszu jest mowa o:

— jednostce - rozumie sie przez to jednostke sektora finansdw publicznych, w ktérej przeprowadzona

jest samoocena,

— komdrce organizacyjnej — rozumie sie podstawowg komérke organizacyjna

w jednostce.
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Zatgcznik Nr 6
do Zasad prowadzenia kontroli zarzadczej

Wzér
Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

(rok, za ktory sktadane jest osSwiadczenie)

Czesc |
Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej, tj. dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposéb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegdélnosci dla zapewnienia:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

2) skutecznosci i efektywnosc¢ dziatania,

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrony zasobdw,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

7) zarzadzania ryzykiem,
informuje, ze w kierowanej przeze mnie jednostce sektora finanséw publicznych

(nazwa jednostki)

w wystarczajgcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza?,

w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza?,
(zastrzeZenia dotyczgce funkcjonowania kontroli zarzqdczej wraz z planowanymi dziataniami, ktore zostang
podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzqdczej, zostaty opisane w czesci Ill)

nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza?),

(zastrzezenia dotyczgce funkcjonowania kontroli zarzqdczej wraz z planowanymi dziataniami, ktére zostang
podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzqdczej, zostaty opisane w czesci Ill)

Czesc Il
Niniejsze oswiadczenie opiera sie na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie sporzgdzania
niniejszego o$wiadczenia pochodzacych z:
monitoringu realizacji celéw i zadan,
samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéw kontroli zarzgdczej
dla sektora finanséw publicznych,
procesu zarzadzania ryzykiem,
wynikach kontroli wewnetrznych,
wynikach audytu wewnetrznego,
wynikach kontroli zewnetrznych,
INNYCH ZrAdet INFOIMAC]I: .vicviieecee e et e e et re e e e e aae e e e e e ar e e e e e enraeseeens
(wymienic jakie)
Jednoczesnie oswiadczam, ze nie sg mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktére mogtyby wptyng¢ na tresé
niniejszego oswiadczenia.

(data i podpis kierownika jednostki)
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Czesé Y
1. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku ubiegtym.

(Nalezy opisac zastrzezenia w zakresie funkcjonowania kontroli zarzqdczej, np. istotng stabosc kontroli
zarzgdczej, istotng nieprawidtowos¢ w funkcjonowaniu jednostki/komérki, istotny cel lub zadanie, ktdre nie
zostaty zrealizowane, niewystarczajgce zarzqgdzanie ryzykiem, niewystarczajgcy monitoring kontroli
zarzqdczej, wraz z podaniem jezeli to mozliwe elementu, ktorego zastrzezenia dotyczq, w szczegdlnosci:
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, zarzqdzania ryzykiem).

2. Planowane dziatania, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzagdczej.

(Nalezy opisac kluczowe dziatania, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzgdczej w odniesieniu do ztoZzonych zastrzezen w raz z podaniem terminu ich realizacji).
3. Dziatania, ktdre zostaty podjete w ubiegtym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej.

(Nalezy opisac najistotniejsze dziatania, jakie zostaty podjete w roku, ktorego niniejsza informacja dotyczy
w odniesieniu do planowanych dziatar wskazanych w pkt 2).

Objasnienia:

1) Wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzagdcza w wystarczajagcym stopniu zapewnita fgcznie wszystkie nastepujgce
elementy: 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.

2 Wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w wystarczajgcym stopniu jednego lub wiecej z
wymienionych elementdw: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i
efektywnosc¢ dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobow, przestrzegania i promowania zasad etycznego
postepowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji, zarzadzania ryzykiem.

3 Wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w wystarczajgcym stopniu zadnego z wymienionych
elementdéw: 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.

4 Czesé lll sporzadza sie w przypadku, gdy w czesci | niniejszej informacji zaznaczono 2 albo 3).
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