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Burmistrz Ztotego Stoku

Zarzadzenie Nr 457/2017
Burmistrza Zlotego Stoku
z dnia 22 wrzesnia 2017 roku

w sprawie: systemu kontroli zarzadczej w Gminie Zloty Stok.

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt. 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 1870 z poézn. zm.) i art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia
08 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2016, poz. 446 z pozn.zm.)
zarzadzam, co nastepuje:

§1
Kontrola zarzadcza w Gminie Ztoty Stok funkcjonuje na dwoch poziomach:
1) I poziom — kontrola zarzadcza prowadzona w jednostkach organizacyjnych Gminy Zloty
Stok za ktéra odpowiedzialni sa kierownicy tych jednostek, w tym kontrola prowadzona
przez Burmistrza Ztotego Stoku w Urzedzie Miejskim w Ztotym Stoku,
2) II poziom - kontrola zarzadcza na poziomie Gminy Zloty Stok jako jednostki
samorzadu terytorialnego, wykonywana przez Burmistrza.

§2
Ustalam Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Ztoty Stok w brzmieniu
stanowiacym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§3
1. Zobowiazuje Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy oraz kierownikow komorek
organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Ztotym Stoku do:

1) zapoznania pracownikow ze Standardami kontroli zarzadczej dla sektora finansow
publicznych zawartymi w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia
2009 (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84) oraz z trescia niniejszego zarzadzenia,

2) zapewnienia realizacji niniejszego zarzadzenia.

2. Zobowiazuje kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Zioty Stok do:

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

2) sktadania Burmistrzowi do konca lutego kazdego roku, za posrednictwem
Sekretarza Gminy, informacji o sposobie zorganizowania i funkcjonowania kontroli
zarzadczej za poprzedni rok w sakresie kierowanej przez niego jednostki, wedlug
wzoru zawartego w zalaczniku do Zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej.

3. Koordynacje kontroli zarzadczej w Gminie Zloty Stok prowadzi Sekretarz Gminy.

§4
Traci moc:

1. Zarzadzenie Nr 68/2011 Burmistrza Ziotego Stoku z dnia 12 sierpnia 2011 r.
w sprawie ustalenia zasad kontroli zarzadczej.

2. Zarzadzenie Nr 69/2011 Burmistrza Ztotego Stoku z dnia 12 sierpnia 2011 r.
w sprawie ustalenia procedur kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Zlotym
Stoku oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Zloty Stok.

3. Zarzadzenie Nr 70/2011 Burmistrza Ziotego Stoku z dnia 12 sierpnia 2011 r.
w sprawie zarzadzania ryzykiem.

4. Zarzadzenie Nr 8/2011 z dnia 28 listopada 2011 r. w sprawie powolania Zespoiu
ds. zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim w Ztotym Stoku.

§5

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 1 stycznia 2018 1.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 457/2017
Burmistrza Zlotego Stoku z dnia 22.09.2017 r.
w sprawie zasad funkcjonowania kontroli
zarzadczej w gminie w Ztotym Stoku.

ZASADY FUNKCJONOWANIA KONTROLI ZARZADCZEJ W GMINIE ZLOTY STOK

Rozdzial I
Postanowienia ogolne.

§1

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

8)

9)

urzedzie — rozumie sie przez to Urzad Miejski w Ztotym Stoku,

burmistrzu — rozumie sie przez to Burmistrza Zlotego Stoku,
sekretarzu - rozumie sie przez to Sekretarza Gminy, koordynatora kontroli
zarzadczej,

kierowniku komérki organizacyjnej — rozumie si¢ przez to kierownikow referatow
oraz samodzielne stanowiska pracy Urzedu Miejskiego w Ztotym Stoku,

jednostkach organizacyjnych - rozumie sie przez to jednostki organizacyjne
utworzone w celu realizacji zadan gminy, nie wchodzace w sktad urzedu,

kierowniku jednostki organizacyjnej - rozumie sie przez to
kierownikow/dyrektoréw jednostek organizacyjnych Gminy Zloty Stok,

pracowniku - rozumie si¢ przez to pracownika Urzedu Miejskiego w Ztotym Stoku
posiadajacego status pracownika samorzadowego, O ktorym mowa w przepisach
ustawy dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity:
Dz.U. z 2016r. poz.902),

kontrola - rozumie sie przez 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 sformulowaniu wnioskow i zalecen pokontrolnych
majacych na celu zlikwidowanie nieprawidiowosci, a takze usprawnienie prac
kontrolowanej jednostki,

zalecenia pokontrolne - rozumie si¢ przez to polecenie podjecia dzialan
zmierzajacych do usuniecia nieprawidlowosci, niezgodnosci z normami prawnymi,
regulaminami lub instrukcjami,

10) wnioski jest to propozycja wprowadzenia zmian w kontrolowanej jednostce, majaca

na celu usprawnienie lub poprawe organizacji pracy,

11) ryzyko - prawdopodobienstwo wystapienia zdarzen, (pozytywnych i negatywnych),

ktore moga mie¢ wplyw na osiagniecie celow i zadan jednostki lub powodowac
odchylenia od oczekiwanych stanow.

§2
Kontrole zarzadcza w gminie stanowi ogol dziatan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny, adekwatny
i terminowy we wszystkich jego aspektach funkcjonowania i warunkach dzialania.
Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie W szczegolnosci:
1) zgodnosci dziatalnosci z obowiazujacymi przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dzialania,
3) wiarygodnosci sprawozdan, w tym sprawozdan finansowych,
4) ochrony wszystkich rodzajow zasobow,
5) przestrzegania i promowania wartosci etycznych, zasad etycznego postepowania,
6) efektywnosci i skutecznosci przepltywu informacji,
7) zarzadzania ryzykiem.



§3

1. Kontrola zarzadcza obejmuje zarzadzanie jednostka, zas najistotniejszym jej
elementem jest system wyznaczania celow i zadan oraz monitorowania stopnia ich
realizacji.

2. Efektywne funkcjonowanie kontroli zarzadczej wymaga obiektywnego dzialania ze
strony kierownictwa jednostki i wszystkich osob na stanowisku kierowniczym, ktore
majq udzial w zarzadzaniu jednostka.

3. Obowiazujace w urzedzie procedury w postaci zarzadzen, regulaminow, instrukcji,
zakresow czynnos$ci, upowaznien, systemow bezpieczenstwa, organizacji wewnetrznej
itp. stuza realizacji okreslonych celow i zadan.

§4
1. Kierownicy jednostek organizacyjnych ponosza odpowiedzialnos¢ za ogol dziatan
podejmowanych w celu nadzoru i kontroli zachodzacych procesow w kierowanych
przez siebie jednostkach, w sposob dajacy burmistrzowi zapewnienie, z€:

1) podejmowane dzialania sa zgodne z obowiazujacymi standardami okreslonymi
przez Ministra Finansow,

2) zamierzenia strategiczne, plany i cele sq osiagane,

3) poziom ryzyk zwiazanych z realizacja zadan jest identyfikowany, monitorowany
oraz podejmowane sa dzialania majace na celu zmniejszenie danego ryzyka do
akceptowanego poziomu lub jego calkowitego wyeliminowania,

4) zasady etycznego postgpowania sa przestrzegane 1 promowane,

5) przeptyw informacji jest efektywny i skuteczny,

6) przestrzegane sa zasady ochrony i wlasciwego wykorzystania dostepnych zasobow.

2. Za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej 1 efektywnej kontroli
zarzadczej odpowiada burmistrz po uprzednim uzyskaniu zapewnienia, o ktorym
mowa w ust.l od kierownikow jednostek organizacyjnych i kierownikow komorek
organizacyjnych urzedu.

§5
1. Kontrole zarzadcza prowadzi si¢ poprzez:

1) samokontrole, tj. kontrole prawidlowosci wykonywania wlasnej pracy przez
wszystkich pracownikéow, zgodnie z zakresami uprawnien i obowiazkow;

2) kontrole funkcjonalna, tj. kontrole sprawowana w ramach obowiazku nadzoru
przez pracownikow na stanowiskach kierowniczych;

3) kontrole wstepna, tj. kontrole przeprowadzana przed podjeciem operacji
gospodarczej;

4) kontrole nastepcza, tj. kontrole przeprowadzana po zaistnieniu zdarzenia
rzeczywistego, majaca na celu wykrycie nieprawidiowosci.

9 Kontrola zarzadcza ma spetnia¢ nastepujace funkgje:

1) sygnalizacyjna: poprzez dostarczanie wszystkim pracownikom informacji
niezbednych do korekty uprzednich i podejmowania nowych decyzji oraz sygnali-
zowania wystapienia nieprawidlowosci, zaniedban, naduzyé, odchylenn od ustalo-
nych procedur postgpowania umozliwiajacych ich likwidacje;

2) instruktazowa: poprzez inicjowanie kierunkow prawidlowego dziatania, wskazanie
sposobow realizacji oraz zapobieganie powstawaniu nieprawidlowosci;

3) profilaktyczng: poprzez zapobieganie w wyniku wnioskow pokontrolnych, wyste-
powania niekorzystnych zjawisk oraz oddzialywanie w celu wywotania pozadanych
zachowan.

Rozdzial II
Standardy kontroli zarzadczej w jednostce.

§6
1. Wskazowki dotyczace zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej stanowia standardy
kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych zawarte w Komunikacie Nr 23
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z dnia 16 grudnia 2009r. Ministra Finansow (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15, poz.84).

9. W urzedzie i jednostkach podleglych wdraza sie standardy kontroli zarzadczej
w nastepujacych obszarach:

1) srodowisko wewnetrzne,

2) cele jednostki i zarzadzanie ryzykiem,

3) mechanizmy kontroli,

4) obieg informacji oraz komunikacja w obrebie jednostki,

5) monitorowanie oraz ocena obowiazujaca w jednostce systemu kontroli zarzadcze;j.

Standard 1.
Srodowisko wewnetrzne.

§7
Przestrzeganie wartosci etycznych.

1. Jednostka dziala w oparciu o zasady osobistej i zawodowe]j uczciwosci pracownikow,
ktore zapewniaja osiagniecie celow kontroli zarzadcze;j.

2. Osoby zarzadzajace i pracownicy powinni by¢ swiadomi wartosci etycznych
przyjetych w jednostce, przestrzegac ich przy wykonywaniu powierzonych zadan oraz
by¢ swiadomi konsekwencji jakie moze wywolac nieetyczne zachowanie lub dziatanie
niezgodne z prawem.

3. Kazde zauwazone nieetyczne zachowanie pracownika winno by¢ natychmiast
zgtaszane przelozonemu a przypadki nieetycznego zachowania podlegaja analizie
przez kierownika komorki/jednostki organizacyjnej i beda mialy wplyw na oceng
pracownika.

4. Zasady etyczne dla pracownikow Urzedu Miejskiego w Zlotym Stoku okreslaja
przepisy odrebne, w tym ustawa O pracownikach samorzadowych, kodeks
postepowania administracyjnego oraz ,Kodeksie Etyki Pracownikow Urzedu
Miejskiego w Ztotym Stoku”, ktorego znajomos$¢ pracownicy potwierdzaja skladanym
podpisem na oswiadczeniu i jednoczes$nie zobowiazuja sie do jego przestrzegania.

§8
Kompetencje zawodowe.

1. Osoby zarzadzajace 1 pracownicy winni posiada¢  wiedzg, umiejetnosci
i doswiadczenie pozwalajace skutecznie i efektywnie wypelnia¢ powierzone zadania.

2. Zasady zatrudnienia okreslaja przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych.
W Urzedzie Miejskim w Zlotym Stoku zasady naboru na stanowisko kierownicze lub
pracownicze okreslone sa w ,Regulaminie naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Zlotym Stoku”. Proces zatrudnienia powinien by¢ prowadzony
w sposob zapewniajacy wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy.

3. Nowo zatrudnieni w urzedzie pracownicy odbywaja stuzbe przygotowawcza zgodnie
2z zasadami okreslonymi w zarzqdzeniu w sprawie sposobu przeprowadzenia stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe.

4. Osoby zarzadzajace 1 pracownikow urzedu zobowiazuje sie do statego podnoszenia
kwalifikacji i umiejetnosci niezbednych do skutecznego i efektywnego wykonywania
zadan na danym stanowisku. Na system podwyzszania kwalifikacji zawodowych
pracownikow skladaja sie  planowane potrzeby szkoleniowe zglaszane przez
kierownika komorki organizacyjnej oraz stuzba przygotowawcza dla pracownikow
podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym.

5. Pracownicy Urzedu poddawani sa okresowej ocenie kompetencji 1 wywigzywania si¢
z powierzonych obowiazkow, zgodnie z ,Regulaminem przeprowadzania okresowej
oceny kwalifikacyjnej pracownikéw Urzedu Miejskiego w Zlotym Stoku”. Uzyskany
wynik oceny pozwala przelozonemu na dokonanie analizy natozonych na danego
pracownika obowiazkow i podjecie dalszych czynnosci zmierzajacych do podnoszenia
efektywnosci i jakosci pracy ocenianego pracownika.

6. Ocena moze mie¢ swoje odzwierciedlenie W motywacyjnym systemie wynagradzania
okreslonym w ,Regulaminie wynagradzania  pracownikow samorzadowych

3




zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Ztotym Stoku”.

§9
Struktura organizacyjna.
. Struktura organizacyjna jednostki winna byé dostosowana do aktualnych celow
i zadan.
_ Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci jednostek, poszczegolnych komorek
organizacyjnych oraz zakres podleglosci pracownikow powinien by¢ okreslony
w formie pisemnej w sposob przejrzysty i spojny.
 Zakres dziatania, zadania, organizacje, zasady i tryb funkcjonowania w Urzedzie
okresla ,Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Zlotym Stoku”, a jego
uszczegodlowienie stanowia opisy stanowisk pracy i zakresy czynnosci poszczegolnych
pracownikow.
. Struktura organizacyjna winna byc¢ oceniana okresowo w celu dostosowania jej do
zmieniajacych sie warunkow dziatania.

§ 10
Delegowanie obowiazkow oraz uprawnien.
_ 7Zadania burmistrza zostaly okreslone w przepisach prawa powszechnie
obowiazujacego oraz w Regulaminie organizacyjnym. W celu zapewnienia sprawnego
wykonania zadan i celow okreslonych w ustawie o samorzadzie gminnym, Burmistrz
moze delegowaé poszczegdlnym osobom zarzadzajacym lub pracownikom swoje
uprawnienia wynikajace z przepisow szczegolnych na podstawie pisemnych
upowaznien i pelnomocnictw.
. Kazdemu pracownikowi zostaje przedstawiony na pismie zakres obowiazkow, zadan,
uprawnien i odpowiedzialnosci. Pracownik przyjmuje do wiadomosci nalozony na
niego zakres czynnosci w celu realizacji potwierdzajac to podpisem.
. Zakres uprawnien winien byc precyzyjnie okreslony oraz odpowiedni do wagi
podejmowanych decyzji i realizacji obowiazkow w nim zawartych, a jeden egzemplarz
dokumentu nalezy przekazaé do akt osobowych pracownika.
_ Zaleca sie delegowanie uprawnien do podejmowania decyzji, zwtaszcza tych
o biezacym charakterze.
. Pisemne upowaznienia 1 pelnomocnictwa podlegaja wpisowi do rejestru
prowadzonego przez Sekretarza.

Standard 2.
Cele jednostki i zarzadzanie ryzykiem.

§11
Misja.
. Misja gminy jest efektywne zaspakajanie potrzeb mieszkancow w oparciu o zasade
zrownowazonego rozwoju.
. Misja urzedu jest skuteczna 1 efektywna realizacja zadan publicznych oraz
zapewnienie profesjonalnej i przyjaznej obslugi mieszkancow.
. Burmistrz aktualizuje misje uwzgledniajac kierunki rozwoju gminy.

§ 12
Okreslanie celow i zadan oraz monitorowanie i ocena ich realizacji.
. W urzedzie i jednostkach organizacyjnych tworzy sie Plan realizacji celow gtownych
i zadan, ktorego wzor zostal okreslony w zalaczniku nr 1 do niniejszych zasad.
. Propozycje planow realizacji celow glownych i zadan kierownik komorki/jednostki
organizacyjnej, przedstawia sekretarzowi w terminie do 31 stycznia kazdego roku.
. Do Planu realizacji celow glownych i zadan wpisuje sie cele zwiazane z zadaniami
priorytetowymi na dany rok, przy czym zaréwno w Planie urzedu jak i w planach
poszczegolnych jednostek organizacyjnych nalezy wskazac co najmniej dwa cele.
_ Cele i zadania nalezy okresla¢ jasno i w co najmniej rocznej perspektywie a ich
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wykonanie nalezy monitorowac za pomoca wyznaczonych miernikow.

5. Formulowane cele powinny byC proste, mierzalne, osiagalne (uwzgledniajace rozwoj),
istotne oraz okreslone w czasie.

6. Przy okreslaniu celow i zadan, kierownicy poszczegolnych komorek i jednostek
organizacyjnych biora pod uwage w szczegolnosci:

a) zadania wlasne gminy oraz zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej,
atakze 2z zakresu organizacji przygotowan i przeprowadzenia wyborow
powszechnych oraz referendow,

b) zadania wykonywane na podstawie porozumien z organami administracji rzadowe]
i jednostkami samorzadu terytorialnego,

c) zadania komorek organizacyjnych okreslone w Regulaminie organizacyjnym,
uchwale budzetowej na dany rok budzetowy,

d) lokalne strategie, plany 1 programy uchwalone przez Rade Miejska w Ziotym Stoku.

7. Kazdy ustalony cel nalezy rozpisa¢ na zadania, przypisa¢ mu co najmniej jeden
miernik. Miernik musi odzwierciedlac zamierzony efekt jaki chcemy osiagnac
realizujac cel oraz posiadac docelowa wartoéé. Do kazdego celu nalezy wskazac
zasoby niezbedne do ich realizacji, w szczegolnosci: zasoby ludzkie, niezbedne srodki
finansowe lub infrastrukture. A realizacja kazdego celu lub zadania musi by¢
przypisana konkretnemu pracownikowi ze wskazaniem jego funkcji/stanowiska oraz
imienia i nazwiska.

8. Plan realizacji celow glownych i zadan dla urzedu sporzadza, na podstawie
zdefiniowanych przez kierownikow komoérek organizacyjnych celow i zadan, sekretarz,
a zatwierdza do 15 lutego burmistrz.

9. Plany realizacji celow gléwnych i zadan dla jednostek organizacyjnych zatwierdzaja
kierownicy tych jednostek.

10.Plany realizacji celow gtownych i zadan urzedu oraz jednostek organizacyjnych
stanowia Plan Dzialalnosci Gminy Zloty Stok.

11.Monitoring realizacji zadan jednostki prowadzi sie z uzyciem kryteriow oszczednosci,
efektywnosci oraz skutecznosci. Dopuszcza sie w uzasadnionych przypadkach
aktualizacje/zmiane Planow realizacji celow glownych 1 zadan poszczegdlnych
jednostek.

12. Kierownicy komoérek organizacyjnych i jednostek organizacyjnych sa odpowiedzialni
za:

a) realizacje zadan danej komorki lub jednostki organizacyjnej w sposob spojny
z misja oraz celami glownymi gminy Zloty Stok, a takze realizacje celow
poszczegdlnych zadan budzetowych ujetych w budzecie,

b) prawidlows realizacje zadan nie stanowiacych priorytetow rozwoju gminy
w stopniu odpowiadajacym ustawowemu obowiazkowi 1 realizowania zadan
samorzadu terytorialnego,

c) uwzglednienie w systemie monitorowania realizacji pozostalych zadan gminy nie
stanowiacych priorytetow rozwoju gminy a wynikajacym z ustawowego obowiazku
realizacji zadan samorzadu terytorialnego,

d) zapoznanie podleglych pracownikéw z misja oraz celami glownymi gminy i celami
poszczegdlnych zadan budzetowych, dotyczacymi dzialania danej komorki lub
jednostki organizacyjnej.

13.W terminie do konca lutego kazdego roku, kierownicy komorek i jednostek
organizacyjnych sporzadzaja sprawozdanie z realizacji celow i zadan i przedstawiaja
koordynatorowi kontroli zarzadcze;.

14.Sprawozdanie powinno wskazywaé ocene realizacji celow i zadan, uwzgledniajac
kryterium  oszczednosci, efektywnosci 1 skutecznosci, wysokos¢ wydatkow
w odniesieniu do poziomu zakladanego oraz ewentualne przyczyny nieosiagniecia
zakladanych celow i zadan. Wzor sprawozdania stanowi zalacznik nr 2 do
niniejszych zasad.

15.Sprawozdania moga byc przedmiotem kontroli wewnetrznej lub audytu.




§ 13

Zarzadzanie ryzykiem.

. Szczegolowe wytyczne dla sektora finansow publicznych w zakresie planowania 1

zarzadzania ryzykiem zawarte sa w Komunikacie Nr 6 Ministra Finanséw z dnia

6.12.2012 r. (Dz.U. Min. Fin. poz. 56).

_ Skuteczne oraz efektywne zarzadzanie ryzykiem zwieksza prawdopodobienstwo

osiagniecia wyznaczonych celow oraz realizacji natozonych na jednostke zadan.

. Zarzadzanie ryzykiem polega na podejmowaniu dzialan zmierzajacych do obnizenia

poziomu ryzyka do poziomu akceptowanego. Zarzadzanie ryzykiem obejmuje

identyfikowanie i ocene ryzyka oraz reagowanie na nie.

. 7a wdrozenie systemu zarzadzania ryzykiem odpowiedzialny jest kierownik danej

jednostki, a obowiazki kierownika jednostki w zakresie wdrozenia systemu

zarzadzania ryzykiem obejmuja w szczegolnosci:

1) ksztaltowanie i wdrazanie systemu zarzadzania ryzykiem oraz nadzor nad nim,

2) identyfikacje czynnikow ryzyka i analize ryzyka,

3) okreslenie akceptowalnosci poziomu ryzyka,

4) wdrazanie procedur zarzadzania ryzykiem,

5) monitorowanie skutecznosci mechanizméw kontroli.

W urzedzie =za realizacje obowiazkéw zwiazanych z zarzadzaniem ryzykiem

odpowiedzialni sa kierownicy komorek organizacyjnych oraz koordynator kontroli

zarzadczej.

. Obowiazki kierownikow komorek organizacyjnych obejmuja w szczegolnosci:

1) zidentyfikowanie ryzyk, jakie moga zagrozi¢ osiagnieciu poszczegdlnych celow
komorki,

2) analiza zidentyfikowanych ryzyk w celu okreslenia prawdopodobienstwa
i mozliwych skutkow wystapienia danego ryzyka,

3) podjecie dziatann w celu zmniejszenia wplywu 1 prawdopodobienstwa wystapienia
zidentyfikowanych ryzyk tj. zastosowanie odpowiednich mechanizmow kontroli,

4) dokumentowanie procesu analizy 1 oceny ryzyka poprzez wypelnienie
Kwestionariusza zarzadzania ryzykiem, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 3
i przekazanie koordynatorowi kontroli zarzadczej do konica marca kazdego roku,

5) monitoring funkcjonowania mechanizmow kontrolnych,

6) projektowanie dzialan zaradczych w zakresie swojego obszaru dziatalnosci,

7) zglaszanie koordynatorowi kontroli zarzadczej propozycji wdrozenia srodkow
zaradczych, ktére przyczynia —sie do ograniczenia ryzyka do poziomu
akceptowalnego.

. Pracownicy maja obowiazek zglaszaC, w formie pisemnej przetozonym, wszelkie

odstepstwa od obowiazujacych w jednostce zasad i procedur.

§ 14
Identyfikacja ryzyka.
. Nie rzadziej niz raz w roku nalezy dokonywaé identyfikacji ryzyka w odniesieniu do
przyjetych celow i zadan. Ponownej identyfikacji ryzyka nalezy dokona¢ w przypadku
istotnej zmiany warunkow, w ktorych funkcjonuje jednostka.
. W urzedzie identyfikacji ryzyka dokonuja kierownicy komorek organizacyjnych,
przekazujac koordynatorowi kontroli zarzadczej w celu prowadzenia rejestru. Wzor
rejestru okresla zalacznik nr 4.
. W identyfikacji czynnikow ryzyka powinni bra¢ udzial wszyscy pracownicy komorki.
. Zgloszenie czynnika ryzyka nastepuje poprzez wypelnienie Kwestionariusza
zarzadzania ryzykiem zgodnie ze wzorem zamieszczonym w zalaczniku nr 3.

§ 15
Analiza ryzyka.
. Zidentyfikowane ryzyka nalezy podda¢ analizie majacej na celu okreslenie
prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka i mozliwych jego skutkow.
. W urzedzie wprowadza si¢ nastepujacy system analizy ryzyka:
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a) prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka oznacza sie w skali pieciostopniowej jako
prawie pewne (5 pkt), prawdopodobne (4 pkt), érednie (3 pkt), malo
prawdopodobne (2 pkt) oraz rzadkie (1 pkt). Natomiast skutek jaki
zidentyfikowany czynnik ryzyka moze wywrze¢ na realizacje celu oznacza sie
réwniez w skali pieciostopniowej jako katastrofalny (5 pkt), powazny (4 pkt), sredni
(3 pkt.), maty (2 pkt) i nieznaczny (1pkt.);

b) analizy ryzyka dokonuje si¢ na podstawie oceny punktowej ryzyka, ktora stanowi
iloczyn przypisanych punktow prawdopodobienistwa i skutkow ryzyka,

c) ryzyko oznaczone jako niskie (s 4 pkt oceny punktowej ryzyka ) nalezy traktowac
jako ryzyko akceptowalne. Zaakceptowanie ryzyka nie wyklucza koniecznosci jego
monitorowania;

d) ryzyko oznaczone jako wysokie (2 15 pkt w ocenie punktowej ryzyka) wymaga
wprowadzenia dziatan zaradczych, w tym modyfikacji lub uzupeknienia
mechanizméw kontroli, ktére ogranicza prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka.
Decyzje o tolerowaniu (akceptacji) wysokiego ryzyka moze podjac kierownik
jednostki;

e) ryzyko oznaczone jako srednie (w przedziale punktowym nie wymienionym w ust.
5 i 6) wymaga rozwazenia potrzeby wdrozenia dziatan zaradczych. Srednie ryzyko
moze jednak zosta¢ zaakceptowane, jesli koszty wdrozen dzialan zaradczych
zapobieganiu ryzyka sa zbyt wysokie.

§ 16
Reakcja na ryzyko.
1. W stosunku do kazdego istotnego ryzyka powinno sie okresli¢ rodzaj reakcji.
2. Do zadan koordynatora kontroli zarzadczej w zakresie zarzadzania ryzykiem
w urzedzie nalezy:
1) weryfikacja otrzymanych od komorek organizacyjnych Kwestionariuszy
zarzadzania ryzykiem, tj.:
a) analiza zidentyfikowanych ryzyk i reakcji na ryzyko,
b) ocena adekwatnosci i efektywnosci zaproponowanych mechanizmow
kontrolnych majacych na celu ograniczenie ryzyka,
¢) ocena adekwatnosci i efektywnosci sposobu monitorowania ryzyka;
2) sporzadzenie Rejestru ryzyk, zgodnie ze wzorem zamieszczonym w zalaczniku nr 4;
3) sporzadzenie zbiorczego zestawienia analizy ryzyka oraz sprawozdania dotyczacego
zarzadzania ryzykiem do konca kwietnia kazdego roku kalendarzowego;
4) monitorowanie ryzyk o najwiekszym wplywie i prawdopodobienstwie wystapienia
oraz inicjowanie dzialan zmierzajacych do ich ograniczenia;
5) informowanie  burmistrza 0 najwazniejszych  ryzykach i  dzialaniach
podejmowanych w celu ich minimalizacji;
6) okresowe przeglady 1 aktualizacja Rejestru ryzyk oraz analizy ryzyka.

Standard 3.
Mechanizmy kontroli.

§17
Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej.

1. W ramach tego standardu w urzedzie funkcjonuja: procedury wewnetrzne, instrukcje,
wytyczne, dokumenty okreslajace zakres obowiazkow, uprawnien 1 odpowiedzialnosci
pracownikow oraz wszelkie inne dokumenty wewnetrzne stanowiace dokumentacje
systemu kontroli zarzadczej.

2. Dokumentacja powinna by¢ spéjna i dostepna dla wszystkich osob, ktorym jest ona
niezbedna do wtasciwego wypelniana powierzonych obowiazkow. Wszystkie regulacje
wydane w tej sprawie dostepne sa na stronie internetowej lub w siedzibie urzedu.

3. Dokumentacje systemu kontroli zarzadczej prowadzi sekretarz w postaci:

a) wykazu dokumentow wewnetrznych stanowiacych dokumentacje systemu
kontroli zarzadczej,




b) dokumentacje funkcjonowania kontroli zarzadczej na poziomie urzedu i gminy,
w szczegdlnosci monitorowania i oceny kontroli zarzadczej, mechanizmow
kontroli, okreslania i realizacji celow jednostki i zarzadzania ryzykiem.

. Dokumentacja moze by¢ przedmiotem kontroli wewnetrznej lub audytu.

§ 18

Nadzér.

. W jednostce funkcjonuje nadzor kierowniczy nad wykonaniem poszczegblnych zadan,

celem zapewnienia ich oszczednej, efektywnej oraz skutecznej realizacji oraz

z zachowaniem zasady:

a)legalnosci - zbadania zgodnosci dzialan z obowiazujacymi przepisami prawa,
wskazania sprzecznosci wystepujacych w przepisach lub dziatan niezgodnych
z intencja ustawodawcy;

b)gospodarnosci - ustalenia czy dzialalnos$¢ jest zgodna z zasadami gospodarki
finansowej;

c)celowosci - ustalenia czy podejmowane dzialania mieszcza sie w celach
okreslonych w aktach normatywnych, takze czy zastosowane metody i srodki byly
optymalne, odpowiednie dla osiagniecia zatozonych celow wynikajacych
z zatwierdzonych planow dzialalnosci;

d)rzetelnosci - zgodnosci dokumentacji i stanu faktycznego, zbadania czy
zobowiazania byly wykonywane zgodnie z ich trescia, czy pracownicy i inne osoby
odpowiedzialne za okreslona dziatalno$é¢ wykonywaty swoje obowiazki z nalezyta
starannoscia, sumiennie i we wlasciwym czasie, czy przestrzegano wewnetrznych
regul funkcjonowania Urzedu oraz czy okreslone dzialania lub stany sa faktycznie
udokumentowane, zgodnie z rzeczywistoscia.

. Nadzér kierowniczy polega w szczegdlnosci na jasnym, zrozumialym komunikowaniu

obowiazkow, zadan i odpowiedzialnosci kazdemu pracownikowi, jak rowniez

systematyczna, oparta o kryteria obiektywne oceng jego pracy. Obejmuje on ponadto

proces zatwierdzania rezultatéow pracy danego pracownika W decydujacych

momentach, celem uzyskania zapewnienia, iz przebiega ona zgodnie z poleceniami

oraz przyjetymi standardami.

_ Nadzor kierowniczy w urzedzie sprawowany jest przez burmistrza. Burmistrz moze

powierzy¢ wykonanie obowiazkow z zakresu nadzoru kierowniczego Innym

pracownikom, w szczegolnosci zatrudnionym na stanowiskach kierowniczych, jak

réwniez pracownikom pelniacym funkcje i obowiazki stuzbowe uznane za szczegolnie

istotne w procesie zarzadzania jednostka. Zakres nadzoru wynika z Regulaminu

organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Zlotym Stoku, indywidualnych zakresow

czynnosci 1 wydanych upowaznien i pelnomocnictw.

. Nadzor, zakladajac kontrole hierarchiczna, prowadzony jest zgodnie z podziatem

zadan i kompetencji oraz uwzglednieniem specyfiki danej komérki organizacyjnej

i obejmuje w szczegolnosci érodki oddzialywania merytorycznego i nadzoru

personalnego.

_ Nadzér realizowany jest w szczegolnosci poprzez:

a) monitorowanie dzialan podejmowanych przez podleglych pracownikow oraz
jednostki organizacyjne, w tym realizacji celow i zadan,

b) weryfikacje dokumentow przedkladanych — przez kierownikéow  komorek
organizacyjnych, jednostek organizacyjnych,

¢) udzielanie pracownikom urzedu i jednostek organizacyjnych gminy instruktazu
i wyjasnien,

d) przeprowadzanie kontroli instytucjonalnych w komérkach organizacyjnych
i jednostkach organizacyjnych,

e) przeprowadzanie kontroli wstepnej i biezacej, dokumentow lub stopnia realizacji
zadan przez podleglych pracownikow, jednostki organizacyjne,

f) organizowanie roboczych spotkan, dyskusji 1 posiedzen w celu rozwigzywania
biezacych problemow,

g) wydawania, w razie stwierdzenia nieprawidlowosci w dzialaniu pracownikow,
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jednostek organizacyjnych, wiazacych polecen majacych na celu ich usuniecie.

§ 19

Zapewnienie ciaglosci dzialalnosci.
. Cel odpowiednich mechanizmow kontroli zarzadczej to utrzymanie, w kazdym czasie,
warunkach, badz okolicznosciach, ciaglosci dzialalnosci urzedu 1 jednostek
organizacyjnych, a w szczegolnosci jej operacii finansowych i gospodarczych, jak
rowniez ochrona zasobow  finansowych, materialnych i  informacyjnych
zgromadzonych w jednostce. Osiagniecie tych celow mozliwe jest tylko i wylacznie
poprzez wiasciwe wykorzystywanie uzyskanych wynikow analizy ryzyk.

_ W urzedzie wdrozono mechanizmy stuzace utrzymaniu ciagtosci pracy calego urzedu,

poprzez:

a) wyznaczanie 0sob pelniacych zastepstwo podczas nieobecnosci poszczegolnych
pracownikow w urzedzie oraz osob odpowiedzialnych za zarzadzanie (w formie
stosownych upowaznien, odpowiedniego zapisu w zakresie obowiazkow, zarzadzen
lub innych skutecznych form ustalenia zastepstw);

b) zabezpieczenie —systemow informatycznych na wypadek awarii zasilania
elektrycznego poprzez wyposazenie W urzadzenia podtrzymujace napiecie oraz
poprzez sporzadzanie kopii zapasowych baz danych.

§ 20

Ochrona zasobow.

. Dostep do zasobow finansowych, materialnych i informacyjnych maja wylacznie

osoby upowaznione a osobom zarzadzajacym oraz pracownikom powierza si¢

odpowiedzialnosc za zapewnienie ochrony i wlasciwe wykorzystanie powierzonych,
oddanych w uzywanie lub udostepnionych zasobow jednostki.

. Kontrola prawidtowosci gospodarowania mieniem jednostki prowadzona jest w formie

ksiegi inwentarzowej.

_ Stan mienia jest systematycznie weryfikowany i porownywany ze stanem

ewidencyjnym w drodze inwentaryzacji. Celem inwentaryzacji jest ustalenie stanu

sktadnikow majatkowych posiadanych przez jednostke organizacyjna. Realizacje tego
celu warunkuja nastepujace czynnosci: weryfikacja ksiag rachunkowych, spis

z natury, ustalenie roznic inwentaryzacyjnych i rozliczenie osob odpowiedzialnych za

powierzone im mienie, dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci posiadanych

sktadnikow majatkowych pod wzgledem ich jakosci i iloscl.

. Tryb przeprowadzenia kontroli w drodze inwentaryzacji okresla odrebne zarzadzenie.

. Kontrola prawidlowosci gospodarowania mieniem jednostki obejmuje kontrole

pozyskania skladnikow majatkowych przez jednostke, zbywania skladnikow

majatkowych oraz ich dysponowania na rze€czZ innych podmiotéw oraz ocene
prawidlowosci postepowan prowadzonych przez komisje likwidacyjna.

W urzedzie wdrozono mechanizmy gwarantujace ochrone zasobow: majatkowych,

finansowych i informatycznych, przetwarzanych i przechowywanych danych oraz

informacji i dokumentow objetych klauzulami niejawnosci oraz wynikajacych

z ustawy o ochronie danych osobowych.

_ Podstawowe mechanizmy ochrony zasobow urzedu obejmuja:

a) nadzorowanie dostepu do budynku urzedu i jego pomieszczen, ze szczegdlnym
uwzglednieniem pomieszczen serwerowni, dokumentéw niejawnych i archiwum
zakladowego,

b) zainstalowanie alarmow,

¢) ochrony dokumentacji na zasadach okreslonych w instrukeji kancelaryjnej,

d) okreslenie prawa pobierania klucza do okreslonych pomieszczen oraz ustalenia
o0s6b, ktore maja prawo przebywania w budynku urzedu poza godzinami pracy,

e) ograniczenie dostepu nieupowaznionych oséb do okreslonych zasobow poprzez.
szafy pancerne, sejfy,

f) przechowywanie biezacych kartotek papierowych w szafach zamykanych na klucz,
w pomieszczeniach, w ktorych odbywa si¢ praca,
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g) przechowywanie archiwalnych dokumentow papierowych w regatach metalowych
w pomieszczeniach archiwow, ktore sa zamykane,

h) system ochrony przeciwpozarowej,

i) ubezpieczenie majatku,

j) zabezpieczenie pracownikom bezpiecznych warunkow pracy.

§21
Szczegbélowe mechanizmy kontroli dotyczacych operacji finansowych
i gospodarczych.

1. Kierownik jednostki jest odpowiedzialny za catos¢ gospodarki finansowej jednostki.

2. Wszelkie operacje finansowe oraz gospodarcze, a takze inne istotne z punktu
widzenia procesu finansowania dziatalnosci jednostki zdarzenia, powinny bycC
rzetelnie oraz na biezaco dokumentowane w celu umozliwienia przesledzenia kazdej
operacji finansowej, gospodarczej lub sdarzenia od samego poczatku, w trakcie ich
trwania i po zakonczeniu.

3. W urzedzie ustanawia si¢ mechanizmy kontroli operacji finansowych 1 gospodarczych,
a w tym: rzetelne i pelne dokumentowanie oraz rejestrowanie operacji finansowych
i gospodarczych, obowiazek zatwierdzania (autoryzacji) operacji finansowych przez
burmistrza oraz skarbnika lub oséb przez nich upowaznionych oraz wlasciwy podzial
kluczowych obowiazkow, weryfikacje operacji finansowych i gospodarczych przed
oraz po realizacji.

4. Burmistrz lub upowaznieni przez niego pracownicy zatwierdzaja wszelkie operacje
finansowe 1 gospodarcze. Zatwierdzanie operacji gospodarczych i mechanizmy
dokumentowania operacji finansowych 1 gospodarczych sa oparte o zasady
sformutowane w ,Polityce rachunkowosci oraz w ,Instrukcji kontroli finansowej,
zasad ewidencji ksiegowej, obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych oraz ewidencji
i kontroli drukéw Scistego zarachowania”.

5. Poszczegodlne czynnosci zwiazane z realizacja operacji finansowych lub gospodarczych
dokonywane sa wylacznie przez pracownikow do tego upowaznionych.

6. Podzial kluczowych obowiazkéw wynika 2 Regulaminu  organizacyjnego,
indywidualnych zakresow czynnosci oraz z wydanych upowaznien.

7. W urzedzie funkcjonuja mechanizmy shuzace zapewnieniu bezpieczenstwa danych
i systeméw informatycznych sluzacych dokumentowaniu operacji finansowych
i gospodarczych. Funkcjonowanie mechanizmow kontroli systemow informatycznych
takich jak: kontrola dostepu, kontrola oprogramowania systemowego, kontrola
tworzenia i zmian w aplikacjach, nadawanie uprawnien, ciaglosci dziatalnosci
i kontroli aplikacji zapewniana jest przez stuzby informatyczne.

8. Do samokontroli zobowiazani sa WSzyscy pracownicy, bez wzgledu na zajmowane
stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy. Samokontrola polega na kontroli
prawidlowosci wykonywania wlasnej pracy przez pracownikéw w oparciu o przepisy
prawa 1 obowiazki wynikajace z zakresu czynnosci stluzbowych. W przypadku
ujawnienia nieprawidlowosci, pracownik dokonujacy samokontroli jest zobowiazany
podjac niezbedne dzialania zmierzajace do usuniecia nieprawidlowoéci, oraz
niezwlocznie poinformowaé¢ o tych nieprawidlowosciach swojego przelozonego.
Przelozony, ktéry zostal poinformowany o ujawnionych nieprawidlowosciach,
zobowiazany jest podja¢ niezwlocznie decyzje w sprawie dalszego postepowania,
majaca na celu wyeliminowanie powstalej nieprawidlowosci.

9. Kierownik jednostki oraz kierownicy komorek organizacyjnych obowiazani sa:

a) prawidlowo i terminowo ustalié¢ naleznosci z tytulu dochodow,

b) pobiera¢ wplaty i terminowo dokonywac zwrotu nadplat,

¢) prowadzi¢c ewidencje wszystkich dochodéw wediug dzialéw, rozdzialow
i paragrafow klasyfikacji budzetowej,

d) terminowo wysyla¢ do zobowiazanych upomnienia, podejmowac czynnosci
sprawdzajace oraz egzekucyjne przewidziane ustawa O postepowaniu
egzekucyjnym w administracji,

e) terminowo wysylac do zobowiazanych wezwania do zaplaty lub faktury za
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wykonane ustugi.

§ 22

Kontrola gromadzenia i rozdysponowania $rodkow publicznych oraz gospodarowa-

nia mieniem.

1. Procesy kontroli gromadzenia i rozdysponowania Srodkow publicznych oraz

gospodarowania mieniem polegaja na badaniu zgodnosci kazdego postepowania

z obowiazujacymi przepisami prawa, realizacji zadan  poprzez poréwnanie ich

z planem i okreslonymi normami, ujawnieniu nieprawidlowosci w gromadzeniu

i rozdysponowaniu $rodkow publicznych, marnotrawstwa mienia oraz wskazaniu

sposobow i srodkow umozliwiajacych likwidacje nieprawidlowosci.

. Kontrola gromadzenia 1 rozdysponowania srodkow publicznych oraz gospodarowania

mieniem powinna uwzgledniac nastepujace elementy:

1) badanie dokumentow pod wzgledem merytorycznym, polegajace na stwierdzeniu
prawidtowosci i zgodnosci tresci dokumentu z rzeczywistoscia;

2) badanie dokumentu pod wzgledem formalnym w szczegblnosci czy wystawione
zostaly w sposob prawidiowy oraz czy podpisane sa przez osoby upowaznione;

2) badanie dokumentu pod wzgledem rachunkowym, polegajace na ustaleniu
prawidlowosci zawartych w nich dzialan arytmetycznych;

3) kontrole zupeinosci i kompletnosci operacji, zmierzajaca do zapewnienia aby
wszystkie operacje zostaly poprawnie udokumentowane i wpisane w ksiegach
rachunkowych;

4) zatwierdzenie dokumentow przez upowaznione osoby;

5) poréwnanie zamierzen 1 wykonania budzetu;

6) przeprowadzenia inwentaryzacji.

_ Dowodem kontroli przez osoby upowaznione do dysponowania $rodkami publicznymi

oraz gospodarowania mieniem jest zlozenie podpisu wraz z data na dokumentach

dotyczacych danej operacji.

. Zlozenie podpisu przez skarbnika (lub osoby upowaznionej) obok podpisu wlasciwego

rzeczowo pracownika oznacza, ze nie zglasza zastrzezen do prawidtowosci

przedstawionej operacji 1 jej zgodnosci z prawem, do kompletnosci oraz
formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci dokumentoéw dotyczacych operacii,

a zobowiazania wynikajace z operacji mieszcza sie w budzecie gminy (planie

finansowym jednostki).

. W razie ujawnienia nieprawidlowosci w czasie wykonywania kontroli, osoba

dokonujaca kontroli zobowiagzana jest:

1) zwrécic niezwlocznie nieprawidlowe dokumenty wlagciwym  komorkom
organizacyjnym w celu dokonania zmian i uzupelnien;

2) odmoéwi¢ podpisana dokumentow nierzetelnych, nieprawidlowych lub dotycza-
cych operacji sprzecznych z przepisami prawa;

3) zawiadomi¢ jednoczesnie na pismie o tym fakcie kierownika jednostki, ktory
podejmie decyzje w sprawie dalszego postepowania.

§23

Wstepna ocena celowosci zobowiazan i dokonywania wydatkow

ze §rodkéw publicznych.
. Zaciaganie zobowiazan i dokonywanie wydatkow nalezy poprzedzi¢ ocena ich
celowosci i gospodarnosci.
_ Ocena celowosci zaciagania zobowiazan i dokonywania wydatkow dokonywana jest
na podstawie zapotrzebowania sporzadzanego  przcz pracownika komorki
organizacyjnej prowadzacego sprawy gospodarcze 1 zaakceptowancgo przez
kierownika jednostki.
. Podstawa wszczecia postepowania o zamoéwienie publiczne jest okreslenie potrzeb na
zakupy, ushugi lub roboty budowlane oraz zabezpieczenie Srodkow finansowych na
ich realizacje.
. Do postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego kierownik jednostki powoluje
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komisje przetargowsa, Kktora dziala zgodnie 2z obowiazujacymi przepisami oraz

regulaminem komisji przetargowej.

. W urzedzie komisj¢ przetargowa powotuje si¢ zarzadzeniem burmistrza.

. Zamowienia publiczne do 30 tys. euro, dokonywane sa zgodnie z obowiazujacymi

przepisami oraz wewnetrznym regulaminem.

. Podstawowe funkcje kontroli zarzadczej pod katem finansowym, to:

1) sprawdzanie czy wydatki publiczne sa dokonywane:
a) w sposob celowy 1 oszczedny,
b) w sposob umozliwiajacy terminowa realizacje zadan,
c) w wysokosci i terminach wynikajacych z wezeéniej zaciagnietych zobowiazan;

2) poréwnaniu stopnia realizacji podjetych zadan z przyjetymi zalozeniami,

3) ocenianie prawidlowosci pracy;

4) wydawanie zalecen 1 wnioskow pokontrolnych.

. Etapy postepowania kontrolnego niezbedne do osiagniecia zamierzonego celu:

1) poréownanie stanu faktycznego ze stanem okre§lonym w normach prawnych,
technicznych, regulaminach i instrukcjach postgpowania;

2) ustalenie nieprawidlowosci;

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

4) sformutowanie wnioskow i zalecen zmierzajacych do likwidacji nieprawidlowosci,
usprawnienia dziatalnosci, osiagniecia lepszych efektow;

5) omowienie wynikéw kontroli z kierownikiem kontrolowanej jednostki lub komorki
organizacyjne;j.

§ 24
Kontrola zarzadcza zewnetrzna w jednostkach organizacyjnych.
. Kontrole zarzadcza zewnetrzna w jednostkach organizacyjnych przeprowadza si¢ na
podstawie pisemnego imiennego upowaznienia wydanego przez burmistrza. Kontrole
zarzadcza zewnetrznag sprawowang przez burmistrza wykonywac moga jedynie
upowaznione osoby.
 Kontrola zarzadcza zewnetrzna (w jednostkach organizacyjnych gminy) moze by¢
prowadzona, jako:
1) kompleksowa — obejmujaca catoksztalt zasadniczych funkcji i statutowych zadan
kontrolowanej jednostki - moze by¢ zlecana tylko przez Burmistrza Ztotego Stoku;
2) problemowa — obejmujaca wybrane zagadnienia w jednej lub kilku kontrolowanych
jednostkach;
3) dorazna - rewizja, inspekcja, wynikajaca z biezacej pilnej potrzeby sprawdzenia
stanu faktycznego, prowadzona w roznych kierunkach;
4) sprawdzajaca — stosowna do potrzeb, obejmujaca oceng stopnia realizacji zalecen
i wnioskow pokontrolnych wydanych w wyniku uprzednio prowadzonych kontroli.
. Przed przystapieniem do kontroli upowaznione osoby majace ja przeprowadziC
opracowuja tezy dotyczace kontroli, zawierajace co najmniej: temat kontroli, cel
i zadania kontroli, okres objety kontrola, podstawowe dokumenty podlegajace
badaniu, okres trwania badania oraz okreslenie podstawowych przepisow prawnych
z zakresu kontroli.
. Przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych kontrolujacy zawiadamia kierownika
jednostki kontrolowanej o przedmiocie oraz orientacyjnym czasie trwania kontroli.
. Kontrole przeprowadza si¢ W dniach i godzinach pracy obowiazujacych w jednostce
kontrolowane;j.
. Kontrolujacy jest uprawniony do wstepu oraz poruszania si¢ na terenie jednostki
kontrolowanej na podstawie upowaznienia burmistrza.
. Kontrolujacy podlega przepisom o bezpieczenstwie i higienie pracy oraz przepisom
o postepowaniu z wiadomosciami zawierajacymi informacje poufne obowiazujace
w jednostce kontrolowanej.
. Przeprowadzone czynnosci kontrolne nalezy udokumentowac w postaci protokolu
2 kontroli. Protokét z kontroli winien by¢ sporzadzony w ciagu 7 dni od dnia
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zakoniczenia kontroli. W przypadku braku uchybien, mozna odstapié od sporzadzenia

protokotu i ograniczy¢ sie do sporzadzenia notatki stuzbowej.

9. Protokét z kontroli powinien zawiera¢, co najmniej:

a) pelne brzmienie nazwy jednostki kontrolowanej, jej adres, NIP,

b) imie i nazwisko kierownika jednostki,

c¢) okres prowadzenia kontroli,

d) imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe przeprowadzajacego kontrole oraz
analogiczne dane pracownikow udzielajacych wyjasnien,

e) okreslenie przedmiotu kontroli,

f) termin poprzedniej kontroli (przeprowadzonej przez kontrolujacego) i stopien
realizacji zalecen pokontrolnych,

g) ustalenia z przebiegu kontroli,

h) wzmianke o prawie zgloszenia pisemnych zastrzezen i wyjasnien do tresci
protokolu oraz odmowie podpisania protokotu w ciagu 7 dni od daty jego
otrzymania,

i) wyszczegolnienie zatacznikow,

j) okreslenie ilosci egzemplarzy i podanie komu je dostarczono,

k) miejsce i date sporzadzenia protokolu oraz podpisy o0s0b kontrolujacych
i kierownika jednostki kontrolowane;.

10. Protokot z kontroli sporzadza sie w dwoch egzemplarzach 1 przedklada do podpisu
kierownikowi jednostki kontrolowane;.

11.Kierownik jednostki kontrolowanej ma prawo odmowy podpisu protokolu, sktadajac
w terminie 7 dni uzasadnienie odmowy podpisania protokolu wraz z umotywowaniem
sastrzezen do ocen, uwag i wnioskow zawartych w protokole. Odmowe podpisania
protokolu przez kierownika jednostki kontrolowanej, kontrolujacy odnotowuje
w protokole z kontroli. Odmowa podpisania protokolu przez kierownika jednostki
kontrolowanej nie stanowi przeszkody do podpisania protokolu przez osoby
kontrolujace i nie wstrzymuje toku dalszych czynnosci kontrolnych.

12.Jeden egzemplarz sporzadzonego protokotu przedktada sie burmistrzowi, drugi
pozostawia w jednostce kontrolowanej.

13.Na podstawie wynikow z przeprowadzonej kontroli sporzadza sie 1 przedktada
jednostce kontrolowanej zalecenia pokontrolne.

14.Kierownik kontrolowanej jednostki zobowiazany jest niezwlocznie, nie pozniej jednak
niz w terminie 30 dni, poinformowac pisemnie burmistrza o podjetych dziataniach
i terminach realizacji zaleceri pokontrolnych lub przyczynach niepodjecia takich
dziatan.

15.W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacii, burmistrz z wlasnej
inicjatywy lub na wniosek kontrolujacego moze powolac bieglego lub rzeczoznawce,
lub zleci¢ przeprowadzenie kontroli wlasciwym organom.

16.Rzeczoznawca lub biegly, powolany do udzialu w czynnosciach kontrolnych,
otrzymuje wynagrodzenie wynikajace z podpisanej umowy cywilno-prawnej.

§ 25
Kontrola zarzadcza wewnetrzna w urzedzie.

1. W urzedzie opracowuje si¢ roczny plan kontroli zawierajacy planowane czynnosci
kontrolne w ramach zatwierdzanych celow i dziatan.

2. Stosuje si¢ dwa tryby przeprowadzania kontroli w urzedzie:

1) tryb roboczy — kiedy wstepnie badamy obszar kontroli (jezeli nie stwierdzi si¢
uchybieni, bledow, nie przechodzi sie do trybu protokolarnego a sporzadza si¢
wtedy notatke shuzbowa dokumentujaca przeprowadzenie kontroli);

2) tryb  protokolarny - stosuje sie w przypadku stwierdzenia  bledow
i nieprawidtowosci (sprawdzenie obszaru kontroli i jej udokumentowanie realizuje
sie na zasadach kontroli zewnetrznej).
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§ 26
Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych.

1. W urzedzie dla ochrony systemow informatycznych wdrozono dzialania techniczno-
organizacyjne na rzecz ochrony danych osobowych przetwarzanych w jednostce
poprzez:

a) Polityke bezpieczeristwa ochrony danych osobowych,

b) Instrukcje zarzqdzania systemem informatycznym stuzqcym do przetwarzania
danych osobowych,

c) powierzenia obowiazkow w zakresie ochrony danych osobowych.

2. Do mechanizmow kontroli systemow informatycznych naleza w szczegolnosci:

a) przestrzeganie zasad i procedur korzystania z legalnego oprogramowania,

b) obowiazek zabezpieczenia hastem komputerow,

c) sporzadzanie kopii bezpieczenstwa,

d) dostep do poszczegolnych elementow tylko upowaznionych pracownikow (bazy
dane, dane ksiegowe, itp.),

e) ograniczenie mozliwosci kopiowania informagji i instalowania niezatwierdzonego
prywatnego oprogramowania,

f) zakaz uzywania oprogramowania bez waznych licencjt,

g) zakaz wykorzystywania stuzbowych komputeréw do celow prywatnych,

h) biezaca ochrone sieci przed atakiem z zewnatrz za pomoca zainstalowanych
programow.

Standard 4.
Informacja i komunikacja.
§ 27

1. W ramach tego standardu wyrdznia sie informacje biezaca oraz komunikacje
wewnetrzna 1 zewnetrzna.

2. Kierownictwo urzedu:

a) zapewnia biezace przekazywanie informacji niezbednych do realizacji zadan oraz
informacji organizacyjnych 1 technicznych zgodnie z podzialem kompetencji
i zadan,

b) zapewnia pracownikom staly dostep do informacji niezbednych do wykonywania
obowiazkéw stuzbowych.

3. W ramach komunikacji wewnetrznej zapewnia si¢ dostep osob zarzadzajacych oraz
innych pracownikow do informacji niezbednych do wykonywania przez nich
obowiazkow, m.in. poprzez: narady pracownicze, poczte elektroniczna, wewnetrzna
sie¢ telefoniczna i teleinformatyczna urzedu.

4. W ramach komunikacji zewnetrznej wykorzystuje si¢ nastepujace sposoby
przekazywania informacji: sprawozdania z pracy burmistrza przedstawiane na
sesjach Rady Miejskiej, wspolpraca z mediami, lokalna prasa, periodyki
samorzadowe, strona internetowa (www.zlotystok.pl.), Biuletyn Informacji Publicznej,
tablice i gabloty informacyjne w siedzibie urzedu i w solectwach, przyjecia
mieszkaficow przez burmistrza i pracownikow, dyzury Przewodniczacego Rady
Miejskiej w Zlotym Stoku, sesje Rady, spotkania wiadz z mieszkancami. Ponadto
w celu wypelniania obowiazkow wynikajacych bezposrednio z przepisow prawa urzad
m.in. przekazuje sprawozdania budzetowe wtasciwej RIO, przekazuje uchwaly organu
stanowiacego organom  nadzoru (wojewoda, RIO), publikuje  ogloszenia
o zamoéwieniach publicznych.

5. Sposob i forme komunikacji kazdorazowo okresla sie w zaleznosci od rangi informacji,
majac na wzgledzie jej efektywnosé, tj. wlasciwe zrozumienie informacji przez
odbiorcow.

6. Pozyskiwanie i wymiana informacji z podmiotami zewngetrznymi odbywa sie poprzez:
a) udziat kierownikow lub wyznaczonych przez nich pracownikow w sesjach

i komisjach Rady Miejskiej w Ztotym Stoku,
b) przyjmowanie interesantow, rozpatrywanie petycji, skarg i wnioskow mieszkancow
w oparciu o wprowadzone procedury Organizacji przyjmowania i rozpatrywania
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skarg i wnioskéw sktadanych do organéw Gminy Zloty Stok, przygotowywanie
odpowiedzi na zapytania interpelacje Radnych oraz wystapienia Komisji Rady
Miejskiej w Ztotym Stoku,
c) spotkania kierownikow komorek organizacyjnych z kierownikami jednostek
organizacyjnych,
d) korespondencje prowadzona z podmiotami zewnetrznymi.
7. W urzedzie funkcjonuja nastepujace mechanizmy przekazywania waznych informacji
w obrebie struktury organizacyjnej oraz podmiotami zewnetrznymi:
a) korespondencja wewnetrzna i zewnetrzna,
b) wewnetrzna poczta elektroniczna,
c) narady i spotkania z kierownikami komérek organizacyjnych oraz w ramach
zespolow tematycznych,
d) udostepnienie informacji publicznej — informacje 1 komunikaty zamieszczane na
tablicach ogtoszen, na stronach BIP.
8. Korespondencja wewnetrzna oraz zewnetrzna odbywa si¢ zgodnie z trybem
i zasadami podpisywania pism i obiegu dokumentoéw okreslonymi w Regulaminie
organizacyjnym.

Standard S.
Monitorowanie i ocena.
§ 28
System kontroli zarzadczej powinien podlega¢ biezacemu monitorowaniu i ocenie.
burmistrz odpowiada za ocene funkcjonowania systemu kontroli zarzadcze] w gminie.
Zrodlem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej powinny by¢ w szczegolnosci
wyniki: monitorowania, samooceny, audytu wewnetrznego oraz uzyskanie zapewnienia
o stanie kontroli zarzadczej.

§ 29
Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej.

1. Nalezy monitorowa¢ skutecznosc poszczegblnych elementow systemu kontroli
zarzadczej, co umozliwi biezace zidentyfikowanie problemow.

7 Monitorowanie ma na celu dostarczenie informacji odnosnie adekwatnosci, legalnosci,
skutecznosci i efektywnosci realizacji zadan przez dana jednostke organizacyjna.

3. Burmistrz oraz koordynator kontroli zarzadczej w ramach wykonywania biezacych
obowiazkéw monitoruje skutecznos¢ kontroli zarzadczej 1 jej poszczegdlnych
elementow.

4. Kierownictwo odpowiedzialne jest do biezacego monitorowania skutecznosci
poszczegolnych elementow systemu kontroli zarzadczej a w przypadku ujawnienia
slabosci lub problemow, zastosowanie odpowiednich Srodkéw prowadzacych do ich
rozwiazania i usprawnienia systemu kontroli zarzadcze]j.

§ 30
Samoocena.

1. Samoocena kontroli zarzadczej, zwana dale] ,samoocena", to proces, w ktorym
dokonywana jest ocena funkcjonowania kontroli zarzadczej.

2. Samoocene kontroli zarzadczej nalezy przeprowadzac co najmniej raz w roku.

3. Odpowiedzialnos¢ za dokonanie samooceny kontroli zarzadczej:

a. w urzedzie - ponosi sekretarz,
b. w pozostalych jednostkach organizacyjnych - kierownicy jednostek.

4. Samoocena kontroli zarzadczej w urzedzie obejmuje wszystkie stanowiska pracy
w urzedzie z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obshugi. Samooceneg przeprowadza
sie na formularzu ankiet zgodnie z zalacznikiem nr 5 i 6 oraz przedkiada
sekretarzowi do konca grudnia kazdego roku oceniajac dany rok kalendarzowy.

5. Kierownicy jednostek organizacyjnych sa zobowiazani do przedlozenia sekretarzowi
Raportu z przeprowadzonej samooceny kontroli zarzadczej wraz z wypelniona ankieta
samooceny kierownika jednostki stanowiaca zalacznik nr 6 do niniejszych zasad
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w terminie do 15 stycznia kazdego roku.
. Analizy ankiet w urzedzie dokonuje sekretarz, a wyniki analizy, w formie zbiorczego
zestawienia ankiet, zgodnie z zalacznikiem nr 7 i 8 oraz raportu z przeprowadzone;j
samooceny kontroli zarzadczej stanowiacego zalacznik nr 9 do niniejszych zasad,
przedktada burmistrzowi do 31 stycznia, wraz z propozycjami dzialan adekwatnych
do poziomu ocen.
§ 31

Audyt wewnetrzny.
. W urzedzie wykonywany jest audyt wewnetrzny jedynie w przypadkach okreslonych
przepisami prawa lub w wyniku decyzji burmistrza.
. Audytor wewnetrzny w ramach wykonywania czynnosci dokonuje niezaleznej
i obiektywnej oceny adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci systemu kontroli
zarzadczej.
. Audytor wewnetrzny przedstawia zalecenia w sprawie wyeliminowania stabosci
kontroli zarzadczej lub prowadzenia usprawnien.

§ 32
Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej.
. Zrédlem uzyskania przez burmistrza zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej
w gminie Zloty Stok, w tym Kkontroli zarzadczej w urzedzie i w jednostkach
organizacyjnych jest w szczegolnosci:
a. ocena i zalecenia opinii audytora wewnetrznego,
b. zbiorcza informacja o sposobie zorganizowania i funkcjonowania kontroli
zarzadczej w jednostkach organizacyjnych oraz urzedu,
c. raport z samooceny kontroli zarzadczej w urzedzie i jednostkach organizacyjnych,
d. sprawozdanie z wykonania budzetu gminy Zloty Stok, w tym z realizacji celow,
e. sprawozdanie z wykonania planu audytu oraz sprawozdan z zadan przekazywane
przez audytora wewnetrznego,
f. sprawozdanie z kontroli przeprowadzonych przez organy kontroli zewnetrznej,
g. sprawozdanie z kontroli wewnetrznych.
. Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowiazani sa zlozyé burmistrzowi do konca
lutego kazdego roku, za posrednictwem sekretarza, informacje o sposobie
zorganizowania i funkcjonowania kontroli zarzadczej za poprzedni rok w zakresie
kierowanej przez nich jednostek, wedlug wzoru zawartego w zalaczniku nr 10 do
zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz ze sprawozdaniem z realizacji celow
i dziatan. Informacje o sposobie zorganizowania i funkcjonowania kontroli zarzadczej
w urzedzie za poprzedni rok sporzadza sekretarz.
. Informacja skladana w trybie opisanym w ust. 2 powinna zawieraC takze oceng
skutecznosci podjetych dzialan zapobiegawczych w poprzednim okresie w oparciu
o poréwnanie trendow ocen w poszczegolnych obszarach kontroli zarzadczej, ktore
byty objete takimi dzialaniami.
. Na podstawie wskazanych powyzej sprawozdan sekretarz przedstawia burmistrzowi
taczna informacje o stanie kontroli zarzadczej w urzedzie i w jednostkach
organizacyjnych w terminie do 15 marca kazdego roku.
. Burmistrz corocznie potwierdza stan funkcjonowania kontroli zarzadczej na poziomie
gminy, wydajac o$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej za rok poprzedni, ktorego
wzor znajduje sie w zalaczniku nr 11 do niniejszych zasad i przekazuje oswiadczenie
Przewodniczacemu Rady Miejskiej w Ziotym Stoku w terminie do konca marca
kazdego roku.

Rozdzial III
Przepisy szczegolowe.
§ 33
. Kierownicy jednostek organizacyjnych oraz kierownicy komoérek organizacyjnych
urzedu zobowiazani sa, zgodnie z podzialem kompetencji, do dokonywania kontroli
zarzadczej w ramach posiadanych kompetencji.
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. Kierownicy jednostek organizacyjnych zapewniaja skutecznoéé¢ kontroli zarzadczej
poprzez realizacje ustalonych procedur, zasad etycznych, mechanizmow
organizacyjnych oraz system zarzadzania ryzykiem z uwzglednieniem przyjetych
standardéow kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finansow publicznych oraz
obowiazujacych przepisow prawa.

. W procedurach, o ktérych mowa w ust. 2 uwzglednia sie specyficzne zadania
jednostki, posiadane zasoby i warunki w jakich dziata.

. Kierownicy jednostek organizacyjnych  skladaja  okresowe sprawozdania
z funkcjonowania kontroli zarzadczej, w tym przeprowadzonych  kontroli,
sekretarzowi.

. Pracownicy urzedu oraz kierownicy jednostek organizacyjnych maja obowiazek
zapoznad sie i stosowac przepisy okreslajace zasady kontroli zarzadczej.

. Fakt zapoznania sie z procedurami kontroli zarzadczej osoby wymienione w ust. 5
potwierdzaja pisemnie, poprzez zlozenie os$wiadczenia, ktorego wzor zostal
zamieszczony w zalaczniku nr 12 do niniejszych zasad.
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Zalacznik nr 5
do Zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej
w gminie Zloty Stok

Skierowany do pracownikéw komorek
organizacyjnych.

Ankieta do samooceny kontroli zarzadcze] W ....cocoverenciiniacnens LTI T) 55
(nazwa komorki/jednostki organizacyjnej)

Przeprowadzone] W dnil........cceviiiuunneeeeeesnennrnnnnieiiinensss

Lp. Pytanie Tak| Nie Trudno
to
ocenié

1 |[Czy Pani/Pan wie jakie zachowania pracownikow uznawane sg W jednostce za
nieetyczne?

2 | Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowa¢ w przypadku, gdy bedzie Pani/Pan
swiadkiem powaznych naruszen zasad etycznych obowiazujacych w jednostce ?

3 | Czy Pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach kierowniczych przestrzegaja i promuja]
wlasna postawa i decyzjami etyczne postgpowanie?

4 |Czy bierze Pani/Pan udzial w szkoleniach w wystarczajacym stopniu, aby skutecznie
realizowac¢ powierzone zadania?

5 | Czy istnieje dokument, w ktérym zostaly ustalone wymagania w zakresie wiedzy,
umiejetnosci i doswiadczenia konieczne do wykonywania zadan na Pani/Pana
stanowisku pracy (np. zakresy obowiazkow, opisy stanowisk pracy)?

6 |Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres obowiazkow okreélony na pismie lub inny
dokument o takim charakterze?

7 |Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele istnienia jednostki?

8 | Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zostaly okreslone cele do osiagnigcia lub
zadania do realizacji w biezacym roku w innej formie niz regulamin organizacyjny czy|
statut (np. jako plan pracy, plan dzialalnosci, itp.)?

9 | Czy cele i zadania Pani/Pana komorki organizacyjnej na biezacy rok maja okreslone
mierniki, wskazniki badz inne kryteria, za pomocg ktorych mozna sprawdzi¢ czy cele i
zadania zostaly zrealizowane?

10| Czy bezposredni przelozeni w wystarczajacym stopniu monitoruja na biezaco stan
zaawansowania powierzonych pracownikom zadan?

11|Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej w udokumentowany sposob identyfikuje sie
zagrozenia/ryzyka, ktore moga przeszkodzi¢ w realizacji celow 1 zadan komérki
organizacyjnej (np. poprzez sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego dokumentu
zawierajacego zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?

12|Czy wsréd zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje sie zagrozenia/ryzyka istotne,
ktore w znaczacy sposob moga przeszkodzic w realizacji celow i1 zadan komorki
organizacyjnej?

13| Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej podejmuje sie wystarczajace dzialania majace
na celu ograniczenie zidentyfikowanych zagroZen /ryzyk, w szczegolnosci tych
istotnych?

14|/Czy posiada Pani/Pan biezacy dostep do procedur/instrukeji obowiazujacych w
jednostce (np. poprzez intranet)?

15|Czy istniejace procedury w wystarczajacym stopniu opisuja zadania realizowane przez
Pani/Pana?

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

obowiazujacymi przepisami prawa 1 regulacjami wewnetrznymi (np. regulaminem
organizacyjnym, innymi procedurami)?

17|Czy nadzér ze strony przelozonych zapewnia skuteczna realizacje zadan?

18| Czy wie Pani/Pan jak postepowac w przypadku wystapienia sytuacji nadzwyczajnej np.
pozaru, powodzi, poteznej awarii?

19|Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej sa ustalone zasady zastepstw na Pani/Panaj
stanowisku pracy?

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

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

22| Czy postawa 0sob na stanowiskach kierowniczych w Pani/Pana komorce organizacyjnej
zacheca pracownikéw do sygnalizowania problemow i zagrozen w realizacji zadan
komorki organizacyjnej ?




23| Czy w przypadku wystapienia trudnosci w realizacji zadan zwraca si¢ Pani/Pan w
pierwszej kolejnosci do bezposredniego przelozonego z prosba o pomoc?

24|Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw informacji wewnatrz Pani/Pana
komorki organizacyjnej?

25|Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw informacji pomiedzy poszczegolnymi
komorkami organizacyjnymi w jednostce?

26| Czy zna Pani/Pan zasady kontaktow pracownikow jednostki z podmiotami
zewnetrznymi (np. wnioskodawcami, dostawcami, oferentami) oraz swoje uprawnienia i
obowiazki w tym zakresie?

27|Czy Pani/Pana komérka organizacyjna utrzymuje efektywne kontakty z podmiotami
zewnetrznymi, ktore maja wplyw na realizacje jej zadan (np. z innymi urzedami,
dostawcami, klientami)?

28| Czy przelozeni na co dzien zwracaja wystarczajaca uwage na przestrzeganie przez
pracownikéw obowiazujacych w jednostce zasad, procedur, instrukcji itp.?




Zalacznik nr 6
do Zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej
w gminie Zloty Stok

Skierowana do kierownikéw komérek i jednostek organizacyjnych

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej w..... ciiRIR .
(nazwa komorki/jednostki organizacyjnej)

Przeprowadzone] W dnil. ... e eeeeeeeeeeennnnrrenneiirneneeness

Lp. Pytanie Tak| Nie Trudno
to
ocenié

1 | Czy pracownicy sa informowani o zasadach etycznego postgpowania?

2 | Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowac¢, w przypadku gdy bedzie Pani/Pan
swiadkiem powaznych naruszen zasad etycznych obowiazujacych w jednostce?

3 | Czy bierze Pan/Pani udzial w szkoleniach w wystarczajacym stopniu, aby skutecznie
realizowa¢ powierzone zadania?

4 | Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zostaly pisemnie ustalone wymagania w
zakresie wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia konieczne do wykonywania zadan na
poszczegdlnych stanowiskach pracy (np. zakresy obowiazkow, opisy stanowisk pracy)?

5 | Czy pracownicy w Pani/Pana komorce organizacyjnej maja zapewniony w
wystarczajacym stopniu dostep do szkolen niezbednych na zajmowanych przez nich
stanowiskach pracy?

6 | Czy pracownicy w Pani/Pana komorce organizacyjnej posiadaja wiedze i umiejetnosci
konieczne do skutecznego realizowania przez nich zadan?

7 | Cazy struktura organizacyjna Pani/Pana komérki organizacyjnej jest dostosowana do
aktualnych jej celow i zadan?

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

9 | Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zatrudniona jest odpowiednia liczba
pracownikéw, w tym o0sob zarzadzajacych, w odniesieniu do celow i zadan komorki?

10| Czy zostal okreslony cel istnienia jednostki np. w postaci misji?

11| Czy w jednostce zostaly okreslone cele do osiagniecia lub zadania do realizacji w
biezacym roku w innej formie niz regulamin organizacyjny czy statut (np. jako plan
pracy, plan dzialalnosci, itp.)?

12| Czy cele i zadania jednostki na biezacy rok maja okreslone mierniki, wskazniki badz
inne kryteria, za pomoca ktérych mozna sprawdzi¢ czy cele i zadania zostaly
zrealizowane?

13| Czy Pani/Pan wyznacza cele do osiagniecia i zadania do zrealizowania przez
pracownikéw Pani/Pana komorki organizacyjnej w biezacym roku?

14| Czy na biezaco monitoruje Pani/Pan stan zaawansowania realizacji powierzonych
pracownikom zadan?

15/Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej w udokumentowany sposob identyfikuje sie
zagrozenia/ryzyka, ktore moga przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan komdrki
organizacyjnej (np. poprzez sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego dokumentu
zawierajacego zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?

16| Czy w przypadku kazdego ryzyka zostal okreslony poziom ryzyka, jaki mozna
zaakceptowac?

17| Czy wsrdd zidentyfikowanych zagrozen /ryzyk wskazuje si¢ zagrozenia/ryzyka istotne,
ktore w znaczacy sposob moga przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan Pani/Pana
komorki organizacyjnej?

18| Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka zostal okreslony sposob radzenia sobie z
tym ryzykiem (tzw. reakcja na ryzyko)?

19| Czy pracownicy w Pani/Pana komérce organizacyjnej maja biezacy dostep do
procedur/instrukcji obowiazujacych w jednostce (np. poprzez intranet)?

20| Czy w jednostce zostaly zapewnione mechanizmy (procedury) stuzace utrzymaniu
ciaglosci dzialalnosci na wypadek awarii (np. pozaru, powodzi, powaznej awarii)?

21| Czy pracownicy Pani/Pana komérki organizacyjnej zostali zapoznani z mechanizmami
(procedurami) stuzacymi utrzymaniu dzialalnosci na wypadek awarii?

22| Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej sa ustalone zasady zastepstw zapewniajacych
sprawng prace komorki w przypadku nieobecnosci poszczegdlnych pracownikow?

23| Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw informacji wewnatrz Pani/Pana
komoérki organizacyjne;j?




24

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw informacji pomiedzy poszczegolnymi
komérkami organizacyjnymi w jednostce?

25

Czy w jednostce funkcjonuje efektywny system wymiany waznych informacji z
podmiotami zewnetrznymi (np. z innymi urzedami, dostawcami, klientami) majacymi
wplyw na osiaganie celow i realizacje zadan Pani/Pana komoérki organizacyjnej?

26

Czy Pani/Pana komorka organizacyjna utrzymuje efektywne kontakty z podmiotami
zewnetrznymi, ktore maja wplyw na realizacje jej zadan (np. z innymi urzedami,
dostawcami, klientami)?

27

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zostali poinformowani o zasadach
obowigzujacych w jednostce w kontaktach z podmiotami zewnetrznymi (np.
wnioskodawcami, dostawcami, oferentami) ?

28

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

29

Czy praca audytu wewnetrznego przyczynia sie, Pani/Pana zdaniem, do lepszego
funkcjonowania jednostki?




Zatacznik nr 7
do Zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej
w gminie Zloty Stok

Zbiorcze zestawienie ankiet samooceny kontroli zarzadczej Wo.ccieiennnnees R

Przeprowadzonej w dniu ..........oeee.
Iloéé laczna wypelnionych ankiet ...

(nazwa jednostki organizacyjnej)

Lp.

Pytanie

Tak

Nie [Trudno| Razem udzial % o]
to odpowiedzi

oceni¢| Tak Nie [Trudno

to

ocenié

Czy Pani/Pan wie jakie zachowania pracownikow
uznawane sa w jednostce za nieetyczne?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowac w przypadku,
gdy bedzie Pani/Pan swiadkiem powaznych naruszen
zasad etycznych obowiazujacych w jednostce?

Czy Pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach
kierowniczych przestrzegaja, i promujg wiasna postawa i
decyzjami etyczne postepowanie?

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

Czy istnieje dokument, w ktorym zostaly ustalone
wymagania w zakresie wiedzy, umiejetnosci i
doswiadczenia konieczne do wykonywania zadan na
Pani/Pana stanowisku pracy (itp. zakresy obowiazkow,
opisy stanowisk pracy)?

Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres obowiazkow
okreslony na pismie lub inny dokument o takim
charakterze?

Czy zna Pani/Pan najwaznicjsze cele istnienia jednostki?

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zostaly
okreslone cele do osiagnigcia lub zadania do realizacji w
biezacym roku w innej formie niz regulamin organizacyjny
czy statut (itp. jako plan pracy, plan dzialalnosci, itp.)?

Czy cele i zadania Pani/Pana komorki organizacyjnej na
biezacy rok maja okreslone mierniki, wskazniki badz inne
kryteria, za pomoca ktérych mozna sprawdzi¢ czy cele i
zadania zostaly zrealizowane?

10

Czy bezposredni przelozeni w wystarczajacym stopniu
monitorujg na biezaco stan zaawansowania powierzonych
pracownikom zadan?

11

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej w
udokumentowany sposab identyfikuje sie
zagrozenia/ryzyka, ktore moga przeszkodzic w realizacji
celow i zadan komorki organizacyjnej (itp. poprzez
sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego dokumentu
zawierajacego zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?

12

Czy wsrod zidentyfikowanych zagrozen /ryzyk wskazuje sig
zagrozenia/ryzyka istotne, ktore w znaczacy spos6b moga]
przeszkodzi¢ W realizacji celow i zadan komorkil
organizacyjnej?

13

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej podejmuje si¢
wystarczajace dzialania majace na celu ograniczenie
zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk, w szczegolnosci tych
istotnych?

14

Czy posiada Pani/Pan biezacy dostep do
procedur/instrukcji obowiazujacych w jednostce (itp.
poprzez intranet)?

15

Czy istniejace procedury w wystarczajacym stopniu

opisuja zadania realizowane przez Pani/Pana?




16| Czy obowiazujace Pania/Pana procedury/instrukcje sg
aktualne, tzn. zgodne z obowiazujgcymi przepisami prawa
i regulacjami wewnetrznymi (itp. regulaminem
organizacyjnym, innymi procedurami)?

17| Czy nadzor ze strony przelozonych zapewnia skuteczng
realizacje zadan?

18| Czy wie Pani/Pan jak postgepowac w przypadku
wystapienia sytuacji nadzwyczajnej itp. pozaru, powodzi,
poteznej awarii?

19| Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej sa ustalone
zasady zastepstw na Pani/Pana stanowisku pracy?

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

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

22| Czy postawa osob na stanowiskach kierowniczych w
Pani/Pana komérce organizacyjnej zacheca pracownikow
do sygnalizowania problemow i zagrozen w realizacji
zadan komoérki organizacyjnej?

23| Czy w przypadku wystapienia trudnoéci w realizacji zadan
zwraca sie Pani/Pan w pierwszej kolejnosci do
bezposredniego przelozonego z prosba o pomoc?

24| Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw
informacji wewnatrz Pani/Pana komorki organizacyjnej?

25| Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw
informacji pomiedzy poszczegdlnymi komoérkami
organizacyjnymi w jednostce?

26 |Czy zna Pani/Pan zasady kontaktow pracownikéw jednostki
z podmiotami zewnetrznymi (itp. wnioskodawcami,
dostawcami, oferentami) oraz swoje uprawnienia i
obowiazki w tym zakresie?

27| Czy Pani/Pana komoérka organizacyjna utrzymuje
efektywne kontakty z podmiotami zewnetrznymi, ktore
maja wplyw na realizacje jej zadan (itp. z innymi urzedami,
dostawcami, klientami)?

28 |Czy przelozeni na co dzien zwracajg wystarczajaca uwage
na przestrzeganie przez pracownikow obowiazujacych w
jednostce zasad, procedur, instrukgji itp.?

(podpis kierownika jednostki organizacyjnej)




Zalacznik nr 8

do Zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej
w gminie Zloty Stok

Zbiorcze zestawienie ankiet samooceny kontroli zarzadczej kierownikow w
(nazwa jednostki organizacyjnej)

Przeprowadzonej w dniu ................
Ilo§é laczna wypelnionych ankiet ...

-------------

.................

Lp_

Pytanie

Tak

Nie [Trudno
to
ocenié

% odpowiedzi

Tak

Nie Trudno
to
ocenié

Czy pracownicy sa informowani o zasadach etycznego
postepowania?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowac, w przypadku gdy
bedzie Pani/Pan $wiadkiem powaznych naruszen zasad
etycznych obowigzujacych w jednostce?

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

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zostaly pisemnie
ustalone wymagania w zakresie wiedzy, umiejetnosci i
doéwiadczenia konieczne do wykonywania zadan na
poszczegolnych  stanowiskach — pracy  (np. zakresy
obowiazkow, opisy stanowisk pracy)?

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce organizacyjnej maja|
zapewniony w wystarczajacym stopniu dostep do szkolen
niezbednych na zajmowanych przez nich stanowiskach
pracy?

Czy pracownicy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej
posiadaja wiedze i umiejetnosci konieczne do skutecznego
realizowania przez nich zadan?

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

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

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zatrudniona jest
odpowiednia  liczba  pracownikow, ~w  tym 0so6b
zarzadzajacych, w odniesieniu do celow i zadan komorki?

10

Czy zostal okreslony cel istnienia jednostki np. w postaci
misji?

11

Czy w jednostce zostaly okreslone cele do osiagniecia lub
zadania do realizacji w biezacym roku w innej formie niZ
regulamin organizacyjny czy statut (np. jako plan pracy,
plan dzialalnosci, itp.)?

12

Czy cele i zadania jednostki na biezacy rok maja okreslone
mierniki, wskazniki badz inne kryteria, za pomoca ktorych
mozna sprawdzi¢ czy cele i zadania zostaly zrealizowane?

13

Czy Pani/Pan wyznacza cele do osiagniecia i zadania do
zrealizowania przez pracownikow Pani/Pana komorki
organizacyjnej w biezacym roku?

14

Czy na biezaco monitoruje Pani/Pan stan zaawansowania
realizacji powierzonych pracownikom zadan?

15

Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej W]
udokumentowany sposob identyfikuje sig
zagrozenia/ryzyka, ktére moga przeszkodzi¢ w realizacji
celow i zadan komérki organizacyjnej (np. poprzeZJ
sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego dokumentu

zawierajacego zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?




16

Czy w przypadku kazdego ryzyka zostal okreslony poziom|
ryzyka, jaki mozna zaakceptowac?

17

Czy wsérod zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje sig
zagrozenia/ryzyka istotne, ktore w znaczacy sposob moga
przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan Pani/Pana komorki
organizacyjnej?

18

Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka zostal
okreslony sposob radzenia sobie z tym ryzykiem (tzw.
reakcja na ryzyko)?

19

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce organizacyjnej maja|
biezacy dostep do procedur/instrukcji obowigzujacych w|
jednostce (np. poprzez intranet)?

20

Czy w jednostce zostaly zapewnione mechanizmy
(procedury) stuzace utrzymaniu ciaglosci dzialalnosci na
wypadek awarii (np. pozaru, powodzi, powaznej awarii)?

21

Czy pracownicy Pani/Pana komorki organizacyjnej zostali
zapoznani z mechanizmami (procedurami) stuzacymil
utrzymaniu dzialalnosci na wypadek awarii?

22

Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej sa ustalone|
zasady zastepstw zapewniajacych sprawna prace komorki wi
przypadku nieobecnosci poszczegolnych pracownikow?

23

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw
informacji wewnatrz Pani/Pana komorki organizacyjnej ?

24

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw
informacji pomiedzy
poszczegdlnymi komérkami organizacyjnymi w jednostce?

25

Czy w jednostce funkcjonuje efektywny system wymiany
waznych informacji z podmiotami zewnetrznymi (np. z
innymi urzedami, dostawcami, klientami) majacymi wplyw
na osiaganie celow i realizacje zadan Pani/Pana komorki
organizacyjnej?

26| Czy Pani/Pana komérka organizacyjna utrzymuje efektywne
kontakty z podmiotami zewnetrznymi, ktére maja wplyw na
realizacje jej zadan (np. z innymi urzedami, dostawcami,
klientami)?

27| Czy pracownicy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zostali

poinformowani o zasadach obowiazujacych w jednostce w
kontaktach z podmiotami zewnetrznymi (np.
wnioskodawcami, dostawcami, oferentami) ?

28

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

29

Czy praca audytu wewnetrznego przyczynia sie, Pani/Pana
zdaniem, do lepszego funkcjonowania jednostki?

(podpis Sekretarza)




Zatacznik nr 9
do Zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej
w gminie Zloty Stok

Raport z przeprowadzonej samooceny kontroli zarzadczej

(nazwa jednostki organizacyjnej)

1. W dniach od. .... do......... zostala przeprowadzona samoocena kontroli
zarzadczej, w celu pozyskania informacji o stanie kontroli FOEERdOge] Wi
2. Wyniki samooceny beda stuzy¢ poprawie funkcjonowania jednostki i uzyskaniu
zapewnienia przez (nazwisko i imig kierownika komoérki lub jednostki organizacyjnej) o
stanie kontroli zarzadczej, niezbednego do sporzadzenia oswiadczenia o stanie kontroli
zarzadcze].

3. Samoocena zostala przeprowadzona przez wszystkich pracownikow we wszystkich
komorkach organizacyjnych i objeta wszystkie obszary dziatalnosci jednostki.

4. Samoocene przeprowadzono w formie ankiet - kwestionariuszy, otrzymane wyniki
zostaly zebrane w tabeli ,Zestawienie zbiorcze z przeprowadzonej samooceny kontroli
zarzadczej” , otrzymane wyniki to:

O odpowiedzi ,TAK" .........es %
O odpowiedzi ,NIE”............... %
0 odpowiedzi ,Trudno ocenic” ....... %

Powyzsze oznacza, Ze:
70 - 50% odpowiedzi TAK - w jednostce nie funkcjonowala adekwatna, skuteczna
i efektywna kontrola zarzadcza,

051 - 75% odpowiedzi TAK - w jednostce w ograniczonym stopniu
funkcjonowala adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.
0 76 -100% odpowiedzi Tak - w jednostce w  wystarczajacym

stopniu funkcjonowala adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

5. Analiza stanu kontroli zarzadczej wskazuje na:
- (nalezy opisac zidentyfikowane, podczas analizy wynikow,

- (opisa¢ ewentualne stabosci kontroli zarzadczej - jezeli takie zostaly
U Ts = e ep e 1) AO—————————— e T R TR Ll St
- (opisac proponowane dzialania naprawcze jesl wystapila taka
L0l e o)) R————————————— e LS



Zatacznik nr 10
do Zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej
w gminie Zloty Stok

Informacja o stanie kontroli
zarzadczej za 1ok ....cccceeennanns
(rok, za ktory skladane jest oswiadczenie)

Ja nizej podpisany (a)........cccceererivmieniiniiiiinn. JAKD .oninimnimisrisisomssizsmssves o s anses
(imi¢ i nazwisko) (nazwa pelnionej funkcji)

Oswiadczam, ze:

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

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

wiarygodnosci sprawozdan,

ochrony zasobow,

przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacii,

zarzadzania ryzykiem.

w kierowanej przez mnie komérce/jednostce Organizacyjnej ...cccceereecacrecairnnnansnonses

OooooooOoada

- funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza,

- w ograniczonym stopniu funkcjonowala adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza.

Z ASETZ@ZIIAA: ¢eurueernreesersesssssssssssssssssssssssssssssonssnstsssssssesssessssssnssssssetssesssssnrsnetsnsnssssrones

- nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

W ubieglym roku zostaly podjete nastepujace dziatania w celu poprawy funkcjonowania

Niniejsze o$wiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie
sporzadzania  niniejszego  oswiadczenia pochodzacych  z przeprowadzonego:
- monitoringu realizacji celow i zadan, - samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej
z uwzglednieniem standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséow publicznych,
- audytu wewnetrznego, o kontroli wewnetrznych, o kontroli zewnetrznych,

- innych zrédet informacji.

Jednoczesénie oswiadczam, ze nie sa mi znane fakty lub okolicznosci, ktore moglyby
wplynaé na tresc niniejszego oswiadczenia.

Zioty Btok, Al& om0 seveseeosscasast SRS s
(podpis kierownika jednostki)!

1 W przypadku urzedu podpis sekretarza.



Zatacznik nr 11
do Zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej
w gminie Zioty Stok

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

ZA LOK vainenverenannnssssssisssssisssasnsiirssvaves

(rok, za ktory skladane jest oswiadczenie)

Dzial IV

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej
i efektywnej kontroli zarzadczej, tj. dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny 1 terminowy,
a w szczegolnosci dla zapewnienia:

0 zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
a skutecznosci i efektywnosci dziatania,

g wiarygodnosci sprawozdan,

O ochrony zasobow,

0 przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

0 efektywnosci i skutecznosci przepltywu informacji,

0 zarzadzania ryzykiem,

oswiadczam, ze w kierowanej przeze mnie jednostce sektora finansow publicznych*

(nazwa jednostki sektora finanséw publicznych)
Czesc A2
w wystarczajacym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna
kontrola zarzadcza.

Czesc B3
w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi
dziataniami, ktore zostana podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej,
zostaly opisane w dziale II oswiadczenia.

Czesc CY
nie funkcjonowala adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi
dziataniami, ktore zostana podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej,
zostaly opisane w dziale II oswiadczenia.

CzeS¢ D

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 standardéow kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych ©),

- procesu zarzadzania ryzykiem,

- audytu wewnetrznego,

- kontroli wewnetrznych,

- kontroli zewnetrznych,



- innych Zrodel informacjiz........svsminccsmsisvmaravens U—— A AT

Jednoczesnie oswiadczam, ze nie sa mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktére moglyby
wplynac¢ na tres¢ niniejszego oswiadczenia.

........... ssssssssassssrraaanna s T T T R T T R R R

(miejscowos¢, data) (podpis kierownika jednostki)

Dzial II7

1. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli  zarzadczej W roku
UDIEEININL, .. 1o e som aussnsisss ssssnss sssas FEo8FAAT R ¥4 455 K005 8 Hs0a BRR UL HER T AR SobD R EPRRSTS S 820 8 PR EE S P30 SR TR RS S8 H A

Nalezy opisa¢ przyczyny zlozenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej, np. istotng
slabos¢ kontroli zarzadczej, istotna nieprawidlowosé w funkcjonowaniu jednostki sektora finansow
publicznych albo dzialu administracji rzadowej, istotny cel lub zadanie, ktore nie zostaly zrealizowane,
niewystarczajacy monitoring kontroli zarzadczej, wraz z podaniem, jezeli to mozliwe, elementu, ktorego
zastrzezenia dotycza, w szczegdlnosci: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dzialania, wiarygodnoséci sprawozdan, ochrony zasobow,
przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci i skutecznosci przeplywu
informacji lub zarzadzania ryzykiem.

2. Planowane dziatania, ktore zostana podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli
BETFAONCTET s vosummaiiaiyss insns s dsmss s  FENeTEEs s SHS S XmraSERs KRS RREAREATES 20 OSSR AT CTFE T RN RS S v am st

Nalezy opisa¢ kluczowe dzialania, ktére zostana podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej
w odniesieniu do zlozonych zastrzezen, wraz z podaniem terminu ich realizacji.

Dzial III®

Dzialania, ktore zostaly podjete w ubieglym roku w celu poprawy funkcjonowania
kontroli zarzadczej.

1. Dzialania, ktore zostaly zaplanowane na  rok, ktorego  dotyczy
OB I O OO vt 0am o8BS B8 4898 5 a0 0 4 81 K SO 0 0 0 A 00w o o s poviimin b 8 ¥ 8 A w5y 8 4

Nalezy opisaé¢ najistotniejsze dzialania, jakie zostaly podjete w roku, ktorego dotyczy niniejsze o$wiadczenie
w odniesieniu do planowanych dzialan wskazanych w dziale 11 oswiadczenia za rok poprzedzajacy rok,
ktorego dotyczy niniejsze oswiadczenie. W oswiadczeniu za rok 2010 nie wypelnia sie tego punktu.

Nalezy opisaé najistotniejsze dzialania, niezaplanowane w oswiadczeniu za rok poprzedzajacy rok, ktorego
dotyczy niniejsze oswiadczenie, jezeli takie
dzialania zostaly podjete.

Objasnienia:

* Niepotrzebne skreslic

1. W dziale I, w zaleznosci od wynikéw oceny stanu kontroli zarzadczej, wypelnia sie tylko jedna czesC
z czesci A albo B, albo C przez zaznaczenie znakiem "X" odpowiedniego wiersza. Pozostale dwie czesci
wykresla sie. Czes¢ D wypelnia si¢ niezaleznie od wynikow oceny stanu kontroli zarzadczej.

2. Czesé A wypelnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza w wystarczajacym stopniu zapewnila lacznie
wszystkie nastepujace elementy: zgodnosc dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi, skuteczno$¢ i efektywnosé dzialania, wiarygodno$é sprawozdan, ochrong zasobow,
przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania, efektywnosé¢ i skutecznosc przeplywu
informacji oraz zarzadzanie ryzykiem.

3. Czesé B wypelniasie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnila w wystarczajacym stopniu
jednego lub wiecej z wymienionych elementéw: zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz
procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dzialania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony



zasobow, przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci i skutecznosci

przeplywu informacji lub zarzadzania ryzykiem, z zastrzezeniem przypisu 5.

. Czesé C wypelniasie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnila w wystarczajacym stopniu
zadnego z wymienionych elementéw: zgodnosci dzialalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dzialania, wiarygednosdci sprawozdan, ochrony zasobow,
przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci i skutecznosci przepltywu
informacji oraz zarzadzania ryzykiem,

. Znakiem "X" zaznaczy¢ odpowiednie wiersze. W przypadku zaznaczenia punktu "innych zrédet informacji®
nalezy je wymienic.

. Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych ogloszone przez Ministra Finansow na
podstawie art. 69 ust.3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

. Dzial II sporzadzany jest w przypadku, gdy w dziale I niniejszego o$wiadczenia zaznaczono czes¢ B albo C.

. Dzial 11l sporzadza si¢ w przypadku, gdy w dziale I oswiadczenia za rok poprzedzajacy rok, ktorego dotyczy
niniejsze o$wiadczenie, byla zaznaczona czes¢ B albo C lub gdy w roku, ktérego dotyczy niniejsze
o$wiadczenie, byly podejmowane inne niezaplanowane dzialania majace na celu poprawe funkcjonowania

kontroli zarzadczej.




Zalacznik nr 12
do Zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej
w gminie Zloty Stok

Oswiadczenie

Niniejszym oswiadczam, ze przyjalem/lam do wiadomosci i Scislego przestrzegania
zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w gminie Zloty Stok oraz zobowiazuj¢ si¢
postepowac zgodnie z zawartymi w nim postanowieniami. Jednoczesnie zobowiazuje sie
do zapoznania z trescia niniejszych zasad podleglych mi pracownikow.

Wykaz stanowisk organizacyjnych jednostki
ktérym przekazano egzemplarze Regulaminu kontroli zarzadczej
wraz z zalacznikami:

Lp. Imie 1 nazwisko Stanowisko Podpis

1 2 3 4




