WOIT GMINY
w Brodach

Gminy Brody

z dnia &Q{PQ‘QQL@C%M(&MO”O/K)LJ/\

w sprawie organizacji, zasad funkcjonowania i dokumentowania kontroli zarzadcze;.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym ( tekst
jednolity Dz.U. z 2001r., nr 142, poz. 1591 z p6zn. zmianami), art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. z 2009 r., nr 157, poz.1240) zarzadza si¢ co
nastgpuje:

§1

Okresla si¢ organizacje i zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej, zgodnie z zalacznikiem nr 1.

§2
Okresla si¢ standardy kontroli zarzadczej oraz zasady prowadzenia, koordynowania monitorowania
i dokumentowania kontroli zarzadczej, zgodnie z zalacznikiem nr 2.

§3
W celu realizacji postanowien zawartych w zarzadzeniu oraz zapewnienia realizacji celow urzedu
gminy i pozostatych jednostek organizacyjnych gminy w sposob zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy, zobowigzuj¢ Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy, kierownikow referatow,
kierownikow jednostek organizacyjnych gminy oraz inspektora d/s kontroli:
a) do dokonania przegladu wszystkich obowiazujacych w jednostce procedur oraz dostosowanie ich
zapisow do zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej, okreslonych w niniejszym zarzadzeniu,
b) do opracowania stosownych procedur w przypadku ich braku.

§4
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy, Skarbnikowi Gminy, Kierownikom
referatdow, pracownikom na samodzielnych stanowiskach i osobom wykonujacym powierzone

obowiazki na zajmowanych stanowiskach.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




WOJT GMINY
w Brodach

Zalacznik nr 1

Do Zarzqdzenia.jf;éw.’«.o.

Woéjta Gminy Brod '
20..40- 2474 Onalan

z dnia.

ORGANIZACJA 1 ZASADY FUNKCJONOWANIA KONTROLI ZARZADCZEJ

§1

Kierownik jednostki Wojt  Gminy sprawuje bezposredni ogdlny nadzér nad
funkcjonowaniem kontroli zarzadczej miasta i podleglych mu jednostek organizacyjnych.

§2
Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej okreslaja:
1)cele 1 zadania kontroli zarzadcze;,
2)elementy systemu kontroli zarzadczej,
3)zakres kontroli zarzadczej.

§3

1) Kontrola zarzadcza to ogél dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i
zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszcz¢dny i terminowy dla zapewnienia
nast¢pujacych celow;

a)zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi;

b)skutecznosci i efektywnosci dzialania;

c)wiarygodnosci sprawozdan;

d)ochrony zasobow;

e)przestrzegania 1 promowania zasad etycznego post¢gpowania;

flefektywnosci 1 skutecznosci przeptywu informacji;

g)zarzadzania ryzykiem.

§4
Kontrola zarzadcza powinna by¢:

1)adekwatna tj. zgodna z zasadami okreslonymi w obowiazujacych aktach prawnych,
standardami wynikajacymi 2z niniejszego zarzadzenia oraz z zasadami i
procedurami funkcjonujacymi w urzedzie,

2)skuteczna tj. konczy¢ si¢ wydaniem zalecen, wnioskéw pokontrolnych lub
akceptacja stosowanych postgpowan,

3)efektywna tj. powodowac osiagnigcie zaplanowanych efektow i celow.

§5
System kontroli zarzadczej jest to zbior elementdw i1 czynnosci kontrolnych obejmujacy:
1.samokontrol¢ - wykonywang przez wszystkich zatrudnionych pracownikéw bez wzgledu
na zajmowane stanowisko 1 rodzaj wykonywanej pracy, wtoku codziennego
wykonywania zadan,

2 kontrole¢ funkcjonalng - wykonywang przez pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
kierowniczych oraz na innych stanowiskach bioracych udzial w realizacji okreslonych
zadan, operacji, procesow, itp., ktorych obowigzki
wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaly okreslone w zakresach czynnosci
stuzbowych,



3. kontrolg instytucjonalng - przeprowadzana przez instytucje sprawujace nadzor nad
dzialalnodcig jednostki w tym np.: Regionalng Izbe Obrachunkowa, Najwyzsza Izbe
Kontroli, organ nadzoru w zakresie realizacji zadan wiasnych, zadan zleconych z zakresu
administracji rzadowej i inne instytucje, ktére posiadaja uprawnienia kontrolne na
podstawie odrgbnych przepisow (np. SANEPID, PIP itp.)

§6

Podstawowe funkcje kontroli zarzadczej to:

1)sprawdzanie czy wydatki publiczne sg dokonywane w sposob celowy i oszczedny z
zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow,

2)optymalny dobdr metod 1 $rodkow stuzacych osiagnigciu zalozonych celéw w sposéb
umozliwiajacy terminowg realizacj¢ zadan, a takze w wysokosci
i terminach wynikajacych z wczesniej zaciagnigtych zobowiazan;

3)poréwnanie stopnia realizacji podjetych zadan z przyj¢tymi zalozeniami,

4)ocena prawidlowosci pracy oraz wydawanie zalecen 1 wnioskow pokontrolnych.

§7
Etapy postgpowania kontrolnego, niezbgdne do osiagnigcia zamierzonego celu, obejmuja:
1)poréwnanie stanu faktycznego ze stanem pozadanym okreslonym w normach prawnych,
technicznych, regulaminach, instrukcjach postgpowania i innych dokumentach, ktore
stanowig podstawe dla prawidlowego funkcjonowania,
2)ustalenie nieprawidlowosci, przyczyn ich powstania i ewentualnych skutkow,
3)sformulowanie wnioskow 1 zalecen pokontrolnych zmierzajacych do likwidacji
nieprawidlowosci 1 usprawnienia dzialalnosci dla osiagnigcia lepszych efektow,
4)omoéwienie wynikow kontroli z kierownikiem kontrolowanej jednostki lub komorki
organizacyjnej.
§8
1. Kontrola zarzagdcza moze mie¢ charakter kontroli wewngtrznej lub zewngtrznej jako
kontrola:
a)kompleksowa - obejmujaca caloksztalt zasadniczych funkcji 1 statutowych zadan
kontrolowanej jednostki,
b)problemowa - obejmujaca wybrane zagadnienia w jednej lub kilku kontrolowanych
jednostkach lub obszarach tematycznych np. w obszarze procedur o charakterze
organizacyjno - prawnym,
c)dorazna - wynikajaca z biezacej pilnej potrzeby sprawdzenia stanu faktycznego,
prowadzona w roznych obszarach funkcjonowania jednostki,
d)sprawdzajaca - obejmujaca oceng stopnia realizacji zadan lub na przyklad zalecen i
wnioskow pokontrolnych wydanych w tym samym zakresie w wyniku uprzednio
prowadzonych kontroli.

§9
1) Kontrolg zarzadcza nadzorowang przez Kierownika jednostki wykonywac¢ moga:
a)Kierownicy referatow zgodnie z ich wlasciwoscia,
b)Koordynator kontroli i inni pracownicy jednostki na podstawie upowaznienia
Kierownika jednostki
¢) Inne osoby fizyczne lub prawne na podstawie zawartej z Kierownikiem
jednostki umowy cywilnoprawne;j.

2)Kierownik jednostki moze zleci¢ wykonanie kontroli zarzadczej w podleglych
jednostkach organizacyjnych.



3)Kontrolg zarzadcza w podleglych jednostkach organizacyjnych moze wykonywac
koordynator kontroli i inni pracownicy urz¢du ha podstawie upowaznienia Kierownika
jednostki, albo inne osoby fizyczne lub prawne na podstawie zawartej umowy
cywilnoprawnej.

§10
W trakcie czynnosci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywac sig¢
wedlug kryteriow, do ktorych zalicza sig:

1) poprawnos$¢ organizacyjng komorki lub stanowiska pracy z punktu widzenia
realizowanych celow w tym kompetencje, sprawnos¢, prawidlowos¢ i efektywnos¢
przyjetych rozwigzan organizacyjnych i kierunkow dzialania, a takze doboru srodkow w
celu wykonania zalozonych zadan,

2) legalnosc, czyli zgodnos¢ z obowiazujacymi przepisami i normami prawnymi,

3) gospodarnos¢ poprzez oceng¢ kontrolowanych zjawisk, procesow gospodarczych i
finansowych z punktu widzenia racjonalnosci, efektywnosci i celowosci podejmowanych
decyzji oraz gospodarowanie srodkami w sposdb umozliwiajacy uzyskanie jak najlepszych
efektow,

4) celowo$¢, ktora zapewni eliminacj¢ dziatan niekorzystnych i zbgdnych z punktu
widzenia interesow jednostki, realizowang przez sprawdzenie, czy S$rodki finansowe
zostaly wydatkowane zgodnie z przeznaczeniem okreslonym w planie finansowym,

5) rzetelnos¢ tj. zgodno$¢ dokumentacji ze stanem faktycznym,

§11

Kontrola zarzadcza powinna by¢ przeprowadzana pod wzglgdem:

1)merytorycznym poprzez badanie zasadnosci operacji wynikajacej z dokumentu, w
szczegdlnosci jej zgodnosci z planem, celowosci 1 mozliwoscei sfinansowania w danym
okresie,

2)formalnym poprzez badanie ogo6lnej zgodnosci dokumentacji oraz sposobu jej
sporzadzania, przekazywania i przesylania z obowigzujgcymi procedurami
i przepisami, prawidlowo$¢ wypelniania formularzy i dokonywania podpisow na
dokumentach przez upowaznione osoby, kompletno$¢ zapiséw i oznaczania daty
sporzadzenia dokumentow,

3)rachunkowym poprzez matematyczne sprawdzenie poprawnosci operacji okreslonej w

dokumencie.

§12
Kontrola zarzadcza pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym powinna
by¢ wykonywana przez wszystkich pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
kierowniczych oraz na innych stanowiskach bioracych czynny udzial w realizacji
okreslonych zadan, operacji, procesow itp., ktérych obowiazki wykonywania
kontroli zostaly okreslone w zakresach czynnosci stuzbowych, badz ktérzy do wykonywania
tej kontroli zostali zobligowani na podstawie upowaznienia lub innych przepisow.

§13
W zakresie wykonywania kontroli zarzadczej Kierownik jednostki:
1)wyznacza pracownika jednostki na koordynatora kontroli zarzadczej,
2)zatwierdza roczny plan oraz podstawowy zakres kontroli,



3)moze dokonywac zmiany planu i zakresu kontroli w ciggu calego roku,

4)upowaznia innych pracownikow do wykonywania kontroli finansowej oraz kontrolj
zarzadczej,

5)zapoznaje si¢ z protokolem kontroli sporzadzonym przez kontrolujacego,

6)zatwierdza roczng informacj¢ o realizacji planu kontroli zarzadczej,

7)zapoznaje si¢ z arkuszem os$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej skiadanym przez

kierownikdéw oraz pracownikow wykonujacych powierzone obowigzki na zajmowanych

stanowiskach,

8)nadzoruje, monitoruje i ocenia efektywno$¢ kontroli zarzadczej przez zlozenie do akt

kontroli zarzadczej oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za miniony rok.




VOIT Ghpny
Ww B'Odach

Zatacznik 2
Do Zarzadzenia 9 9{ aU)iO .....

Kierownika jednostk

Wéjta Gminy Brody
z dnia wfofﬁ/lf)voba

STANDARDY KONTROLI ZARZADCZEJ ORAZ ZASADY PROWADZENIA,
KOORDYNOWANIA I DOKUMENTOWANIA KONTROLI ZARZADCZEJ

Ustala si¢ nastepujace standardy kontroli zarzadczej:

I. SRODOWISKO WEWNETRZNE, w tym:

§ 1. Przestrzeganie wartosci etycznych,

§ 2. Struktura organizacyjna,

§ 3. Kompetencje zawodowe i delegowanie uprawnien.

I1. CELE 1 ZARZADZANIE RYZYKIEM, w tym:

§ 4. Misja, okreslanie celow i zadan oraz monitorowanie ich realizacji,
§ 5. Identyfikacja i dokumentowanie procesow ryzyka,

§ 6. Analiza i reakcja na ryzyko.

I11. MECHANIZMY KONTROLI, w tym:

§ 7. Dokumentowanie systemu prowadzenia i koordynacji kontroli zarzadczej.

§ 8. Nadzo6r nad wykonaniem kontroli zarzadczej oraz mechanizmy kontroli dotyczace zagadnien
organizacyjnych, operacji finansowych i gospodarczych,

§ 9. Ochrona zasobow i mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych.

IV. INFORMACJA I KOMUNIKACJA, w tym:
§ 10. Informacja i komunikacja wewngtrzna i zewngtrzna,
§ 11. Mechanizmy informacji i komunikacji.

V. MONITOROWANIE I OCENA, w tym:
§ 12. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej,
§ 13. Samoocena i ocena efektywnosci kontroli zarzadcze;.

woéIT
miny Brf)dy




STANDARD I - SRODOWISKO WEWNETRZNE

§1
Przestrzeganie wartosci etycznych
1. Srodowisko wewnetrzne w sposoéb zasadniczy powinno wplywaé na jakosé
pracy w jednostkach.
2. Osoby zarzadzajace i pracownicy powinny byé §wiadomi wartosci etycznych
przyjetych w jednostce i przestrzegac ich przy wykonywaniu powierzonych zadan.
Wartosci te powinny opieraé¢ si¢ na ogélnie przyjetych zasadach, ale moga byé
oparte na kodeksie etyki pracownika.
3. Srodowisko wewnetrzne i stosowane wartosci etyczne powinny wplywaé na
swiadomo$¢ personelu, zapewniaé¢ dyscypline i strukture umozliwiajaca realizacje
zadan jednostki oraz podstawowych celéw kontroli zarzadczej.
4. Srodowisko wewnetrzne w Urzedzie Gminy Brody odzwierciedla postawe
1 rzeczywiste dzialanie kierownictwa i personelu.
5. Wartosci etyczne wynikaja z zasad wspoélzycia spolecznego.
6. Okresla sie nastepujace zasady postepowania etycznego.
a) zasada przywédztwa polegajaca na dawaniu przyktadu innym pracownikom,
b) zasada rzetelnosci polegajaca na rzetelnym, bezinteresownym i obicktywnym
wykonywaniu obowigzkow,
¢) zasada uczciwosci polegajaca na wykonywaniu obowiazkéw w sposéb uczciwy
i chronigcy dobro spoleczne,
d) zasada odpowiedzialnosci za podejmowane decyzje i wykonywane czynno$ci.
§2
Struktura organizacyjna
1. Struktura organizacyjna urzedu powinna by¢ adekwatna do wielkosci
i charakteru dziatan.
2. Zakresy zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci kierownikéw oraz pracownikow
wykonujacych powierzone obowigzki na zajmowanych stanowiskach, powinny by¢
okreslone w formie pisemnej w sposéb jasny, przejrzysty 1 spojny w Regulaminie
Organizacyjnym.
3. W komérkach organizacyjnych jednostki (referatach) powinny by¢ wykonywane
wszystkie zadania przypisane regulaminem organizacyjnym, a w razie potrzeby
rowniez zadania dodatkowe.

4. Procedury organizacyjne obowiazujace w kazdej komoérce i na kazdym



stanowisku powinny by¢ udokumentowane w formie pisemnej i aktualizowane
stosownie do zmieniajacych sie przepisow.
5. Wszelkie procedury, instrukcje i regulaminy powinny by¢ rejestrowane
1 znajdowac sie w jednym wyznaczonym miejscu.
§3

Kompetencje zawodowe i delegowanie uprawnieni
1. Osoby zarzadzajace i pracownicy powinni posiadaé¢ taki poziom wiedzy,
umiejetnosci i dosSwiadczenia, ktéry pozwoli im na skuteczne i efektywne
wypelnianie powierzonych zadan 1 obowiazkdéw, a takze rozumieé znaczenie
systemu kontroli zarzadczej.
2. Zadania powinny byé powierzone pracownikom w formie zakresu obowiazkow,
uprawnienn, odpowiedzialnosci na zajmowanym  stanowisku. Kazdemu
pracownikowi zakres czynno$ci powinien by¢ przedstawiony na pismie a przyjecie
zakresu potwierdzone przez pracownika jego podpisem.
3. Nabér pracownikéw powinien byé oparty na jasno sformulowanych kryteriach
okreslonych w ogloszeniu o naborze, w tym dotyczacych poziomu wiedzy
1 doswiadczenia. W ogloszeniu powinno byé¢ wskazane, ktore wymagania sg
niezbedne a ktore dodatkowe.
4.Przed rozpoczeciem pracy kazdy nowo zatrudniony pracownik powinien byc
przeszkolony w podstawowym zakresie odpowiadajacym powierzonym mu
obowigzkom.
5. Kierownik jednostki a takze kierownik referatu/zespolu powinien zapewnié
rozwijanie kompetencji zawodowych wszystkim pracownikom jednostki przez
wskazywanie zakresu szkolen jakie bylyby niezbgdne na zajmowanym
stanowisku. Profesjonalne szkolenia pracownikéw powinny byé tak dostosowane
do konkretnych stanowisk, zZeby pozwolity na podniesienie  kwalifikacji
1 wykorzystania zdobytej wiedzy bezposrednio do wykonywanych czynnosci.
6. Delegowanie uprawnien pracownikom stosownie do celow .i zadan jednostki
powinno odbywac si¢ w formie pisemnej za potwierdzeniem odbioru przez
pracownika. Zakres uprawnien powinien by¢ precyzyjnie okreslony oraz
odpowiedni do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowanie i ryzyka
z nim zwigzanego. Kopia delegowanych uprawnien powinna znajdowac sie
w aktach osobowych kazdego upowaznionego pracownika.

7. Pracownicy powinni by¢ §wiadomi odpowiedzialnosci zwiazanej z wykonywana



praca oraz uprawnien obowiazkéw, ktérych zobowiazani sa przestrzega¢c w celu
prawidlowego wykonywania powierzonych obowiazkéw i prawidlowe] realizacii

kontroli zarzadczej.

STANDARD II - CELE I ZARZADZANIE RYZYKIEM

§4
Misja, okreslanie celow i zadan oraz monitorowanie ich realizacji.

Zgodnie z § 6 statutu gminy Brody zadaniem Gminy jest zaspokajanie
zbiorowych potrzeb wspoélnoty, tworzenie warunkéw do racjonalnego
1 harmonijnego rozwoju gminy oraz warunkéw dla pelnego uczestnictwa
obywateli w zZyciu wspélnoty,

1. Misja gminy to zaspokajanie potrzeb i rozwiazywanie probleméw mieszkarnicow
gminy poprzez realizacje zadan publicznych ukierunkowanych na wszechstronny
rozwoj gminy.

2. Celem gminy jest zapewnienie wysokiej jakosci swiadczonych ushug poprzez
profesjonalna 1 sprawna obsluge interesantéw zgodnie z zasadami prawa
i samorzadnosci. W szczegdlnosci to dbatosé¢ o pozytywny wizerunek miasta,
urzedu lub jednostki, zapewnienie prawidlowe; komunikacji pomiedzy
interesantem a urzednikiem i stale podnoszenie satysfakcji obshugiwanych
interesantow.

» zarzadzanie ryzykiem powinno odbywaé opiera¢ sie na zestawieniu
wzajemnie uzupelniajacych sie celéw. Powinno obejmowaé rozpoznanie
i analize zewnetrznych i wewnetrznych ryzyk zagrazajacych realizacji celow
prowadzonej dzialalnosci w danej komérce oraz w danej jednostce,

* zarzadzanie ryzykiem powinno mieé na celu zwigkszenie
prawdopodobienistwa osiagniecia celéw 1 realizacji zadan. Misja gminy
powinna byC w szczegolnosSci realizacja zadan wynikajacych z ustawy
o samorzadzie gminnym oraz innych zadan wynikajacych z odrebnych
ustaw.

3. Okreslenie celéw 1 zadani, monitorowanie 1 ocena ich realizacji powinno
nastepowac w rocznej perspektywie, w szczegolnosci:

* zgodnie z zaloZeniami polityki rozwoju jednostki,

* zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym budzetu.

4. Monitorowanie realizacji poszczegolnych zadan powinno nastgpowac za pomoca



informacji za pierwsze polrocze oraz sprawozdania z wykonania budzetu za rok

budzetowy.

5. Odpowiednio do monitorowania zadan urzedu, powinno odbywaé sie

monitorowanie realizacji zadan i celow w pozostalych jednostkach budzetowych.
§5

» identyfikacja ryzyka powinna by¢ przeprowadzona przez okreslenie
prawdopodobienstwa wystapienia dowolnego 2zdarzenia, dzialania lub
zaniechania, ktorego skutkiem moze byé¢ szkoda w majatku lub wizerunki
danej jednostki lub ktore moze przeszkodzi¢ w osiagnieciu wyznaczonych
celow,

» kierownicy oraz wykonujacy powierzone obowigzki na zajmowanych
stanowiskach sa zobowiazani do zidentyfikowania =zadan, przy

.. wykonywaniu ktérych pracownicy moga by¢ szczegodlnie podatne na wplywy
szkodliwe dla gospodarki finansowej lub wizerunku jednostki oraz
ustanowienia srodkoéw zaradczych.

+ kierownicy oraz pracownicy wykonujacy powierzone obowiazki
na zajmowanych stanowiskach nie rzadziej niz raz w roku, skladajac
oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej maja obowigzek dokonywad oceny
ryzyka zwiazanego z wykonaniem obowiazkéw.

* dokonywanie oceny ryzyka zwilazanego 2z realizacja zadan  referatu,
jednostki lub samodzielnie zajmowanego stanowiska powinno polega¢ na
okresleniu czy zapewnione jest pelne zastgpstwo w razie nieobecnosci
pracownika, wyszczegoélnieniu innych przyczyn ryzyka mogacych stanowicé
przeszkody terminowej prawidlowej realizacji zadan.

6. Ustala sie, ze ryzyko moze wynikac z:

a) czynnikow o charakterze ludzkim polegajace na braku zastepstwa w razie
choroby os6b wykonujacych te same lub podobne zadania, zwiazane ze zdrowiem
pracownikéw i wypadkami przy pracy czynnikoéw o charakterze informatycznym
polegajace na awarii systemu informatycznego, ktéra moze mieé wplyw na
niewykonanie lub nieprawidlowe wykonanie zadania.

b) czynnikow o charakterze finansowym, ktére moga wynikac¢ z niewykonania
zaplanowanych dochodéw jednostki, ze zbyt poéZnego otrzymania lub
nieotrzymania dotacji, z nieterminowym dokonywaniem wydatkéw.

¢) innych okolicznosci, ktérych nie mozna przewidzie¢ pomimo zachowania



nalezytej starannosci.

7. Ryzyko moze wystepowaé w trakcie wykonywania innych obowigzkow
w Urzedzie, w tym:

a) ryzyko zamowien publicznych 1 zlecania zadan publicznych zwigzane

z podejmowaniem decyzji oraz udzielaniem zamoéwien publicznych lub zlecaniem
zadan publicznych innym podmiotom np. ryzyko naruszania zasad, form lub
trybu udzielania zaméwien publicznych, ' |

b} ryzyko odpowiedzialnosci finansowe] zwiazane z obowiazkiem zaplaty kwot
pienieznych tytulem np. odszkodowan, odsetek ustawowych, Lkosztéw
procesowych,

c) ryzyko dotyczace zasobéw ludzkich zwiazane z liczebnoscig i kompetencjami
pracownikéw, szkoleniami, wprowadzaniem nowych zadan bez zabezpieczenia
kadrowego, braku zastepstwa, )
d) ryzyko zwiazane z realizacjg programow wspodlfinansowanych ze srodkow
europejskich polegajace na wystapieniu nieprawidlowosci przy wykorzystaniu
otrzymanych srodkéw,

e) ryzyko w podejmowaniu decyzji zwiazane ze struktura organizacyjna,
organizacja pracy oraz przekazywaniem obowiazkow i uprawnien np. ryzyko
nieprecyzyjnie okreslonych obowiazkéw, ryzyko braku formalnie powierzonych
obowigzkow, ryzyko nieodpowiedniej struktury organizacyjnej, ryzyko
nieprawidlowo wydawanej decyzii, zapewniénie terminowego oglaszania aktow
normatywnych, w tym przepisow prawa miejscowego,

f) ryzyko informacji 1 komunikacji zwiazane z jakoscia informacji na podstawie
ktorych podejmowane sg decyzje np. ryzyko braku komunikacji wewnetrznej
1 zewnetrznej,

g) ryzyko w sposobie funkcjonowania systemodéw informatycznych zwiazanych
z uzywanymi w jednostce systemami i programami informatycznymi oraz
ochrona zawartych w nich danych np. ryzyko awarii, ryzyko udostg¢pnienia
danych osobom nieuprawnionym, ryzyko nieuprawnionej modyfikacji danych,

h) ryzyko nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi gminy,

h) ryzyko funkcjonowania §rodowiska prawnego zwiazanego ze skomplikowaniem
i zmianami prawa oraz niejednolitym orzecznictwem.

8. Wskazniki oceny ryzyka nalezy 6kreéli jako:

a) "niskie" w przypadku niewystapienia danej okolicznosci w okresie calego



poprzedniego roku budzetowego,
b) "érednie" w przypadku wystapienia przynajmniej jednego zdarzenia w ciagu
catego minionego roku, '
c) "wysokie" w przypadku wystapienia wigcej niz jednego zdarzenia w ciagu
ostatniego roku lub po jednym zdarzeniu w ciggu dwoéch kolejnych lat.
9.. Akceptowany poziom ryzyka nie moze przekroczyé érednie-go wskaznika oceny,
lecz w sytuacji wystgpienia Sredniego wskaznika Wéjt podejmuje niezwlocznie
dzialania niezbedne do jego usunigcia.

§6
1. Zidentyfikowane ryzyka powinny byc¢ poddawane analizie majacej na celu
okreslenie mozliwych skutkéw i prawdopodobiefistwa wystapienia danego ryzyka.
2. ‘Mechanizrny dla najwazniejszych obszaréw dzialalnosci okreslajace obowigzki
w zakresie ryzyka powinny obejmowac:
- identyfikacje ryzyka,
- analize wyznaczonego ryzyka,
- reakcje na wystepujace ryzyko,
- monitoring ryzyka w celu jego wyeliminowania.
3. Wgjt Gminy lub upowaznieni pracownicy powinni wskazaé¢ dzialania, ktore
nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka w szczegdlnosci wycofanie sie
lub zaniechanie dzialania.
4, Wojt Gminy powinien realizowac¢ kontrole zarzadcza przez wskazanie oraz
zatwierdzanie zasad 1 procedur, przy pomocy ktorych nalezy realizowac
obowigzujace zadania, w celu wyeliminowania ryzyka niewykonania Ilub
nieprawidlowego wykonania zalozonych celow.
S. W celu stwierdzenia czy wystepuje ryzyko albo inne punkty wrazliwe majace
wplyw na niewykonanie lub nieprawidlowe wykonanie zadan, koordynator
kontroli na podstawie zgromadzonych materialéw co najmniej raz w roku ma

obowiazek sporzadzi¢ sprawozdanie z funkcjonowania kontroli zarzadcze;j.

STANDARD III - MECHANIZMY KONTROLI

§7
Dokumentowanie systemu prowadzenia i koordynacji kontroli zarzadczej
1. System prowadzenia kontroli zarzadczej powinien by¢ oparty na samokontroli,

kontroli funkcjonalnej i instytucjonalne;j.



2. Do samokontroli zobowiazani sg wszyscy zatrudnieni pracownicy bez wzgledu
na zajmowane stanowisko 1 rodzaj wykonywanej pracy. Samokontrola polega na
kontroli prawidlowosct wykonywania wlasnej pracy przez pracownikéw w oparciu
o obowlazujace przepisy prawa 1 obowiazki wynikajace z posiadanego zakresu
czynno§ci shuzbowych, z uwzglednieniem postanowien niniejszego zarzadzenia.
Samokontrola powinna byc¢ realizowana w ramach powierzonych obowiazkow
shuzbowych w toku codziennego wykonywania zadan

3. W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci pracownik dokonujacy
samokontroli jest zobowiazany podjaé niezwloczne dzialania w celu usuniecia
nieprawidlowosci oraz poinformowac o nich przelozonego. Przelozony, ktéry zostal
poinformowany o ujawnionych nieprawidlowosciach, zobowiazany jest
niezwlocznie podjac decyzje w sprawie dalszego toku postepowania w odniesieniu
do ujawnionych nieprawidlowosci.

4. Kontrola funkcjonalna wewnetrzna powinna byé wykonywana przéz
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych oraz przez
Inspektora ds. kontroli w Urzedzie Gminy.

5. Procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajace zakres
obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw i inne dokumenty
wewnetrzne powinny stanowié  dokumentacje systemu kontroli zarzadczej.
Dokumentacja powinna by¢ spdjna i dostepna dla wszystkich oséb, dla ktérych
informacje w nich zawarte sg niezbedne.

6. Dowodem potwierdzajacym prawidlowosé stosowanych mechanizméw kontroli
zarzadczej jest przygotowanie planu kontroli oraz udokumentowanie sposobu jej
przeprowadzania. Plan kontroli przygotowuje koordynator kontroli lub inna osoba
wyznaczona przez kierownika jednostki w terminie do kofica stycznia kazdego
roku na dany rok budzetowy. Zakres tematéw kontroli koordynator kontroli
uzgadnia z Wéjtem Gminy. Plan kontroli moze byé uzupelniany w ciangu calego
roku.

7. Wojt Gminy wyznacza osoby upowaznione do przeprowadzania kontroli
zarzadczej w wybranych tematach kontroli, poprzez wydanie_ stosownych
upowaznien na piSmie. Upowaznienia przygotowywane sé w dwdch
egzemplarzach z ktorych jeden otrzymuje osoba upowazniona do przeprowadzania
kontroli, drugi skladany jest u koordynatora kontroli w pliku dokumentéw

dotyczacych danego roku budzetowego.



8. Przeprowadzenie czynnosci kontrolnych powinno byé udokumentowane
protokotem pokontrolnym sporzadzonym nie pézZniej niz w ciggu 14 dni od dnia
zakonczenia kontroli. W protokole powinna by¢ wskazana prawidlowosc¢ lub
nieprawidlowos¢ kontrolowanych zagadnien i sformulowane wnioski badz
zalecenia pokontrolne. Protokdél powinien byé zatwierdzony i podpisany przez
wiasciwe osoby zgodnie ze wzorem do zalacznika. Dokumentem uzupelniajacym
do protokotu kontroli moze by¢ przykladowy arkusz oceny obejmujacy
poszczegolne standardy kontroli zarzadczej w zaleznosci od tematyki kontroli.
Protokdl sporzadza oscba dokonujaca kontroli, po czym przekazuje go wraz
z wypelnionym arkuszem oceny do koordynatora kontroli nie pézniej niz 21 dni
po przeprowadzeniu kontroli.
10. Na podstawie sporzadzonego protokolu kontroli oraz arkusza oceny w danym
standardzie, osoba kontrolujaca lub koordynator kontroli pisemne sprawozdanie
kierowane kierownikowi jednostki. Sprawozdanie z przeprowadzonych kontroli
osoba kontrolujaca lub koordynator kontroli sklada nie rzadziej, niz na koniec
kazdego pélrocza objectego kontrola wedlug wzoru do zatacznika. Sprawozdanie
moze obejmowac jedna lub kilka kontroli przeprowadzonych w danym pélroczu.
Kierownik jednostki zapoznaje si¢ ze sprawozdaniem po czym przekazuje
do koordynatora kontrolt lub osoby wyznaczonej do prowadzenia dokumentacji
kontroli zarzadczej. Koordynator kontroli sklada kierownikowi jednostki wlasne
o$wiadczenie zapewniajace o funkcjonowaniu kontroli zarzadczej a takze laczne
sprawozdanie roczne z przeprowadzonych kontroli za rok miniony.
10. Kontrolujacy jest uprawniony do wstepu oraz poruszania si¢ na terenie
jednostki kontrolowane] na podstawie upowaznienia, a w zwiazku
z wykonywaniem czynnos$ci kontrolnych nie ma obowiazku potwierdzania pobytu
w jednostce Lkontrolowanej. Moze rowniez zadaé wszelkich dokumentow
niezbednych do przeprowadzenia kontroli. Kontrolujacego obowigzuja przepisy
o zachowaniu tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j.
§8
Nadzoér nad wykonywaniem kontroli zarzadczej oraz mechanizmy kontroli
dotyczace zagadnien organizacyjnych, operacji finansowych

i gospodarczych.

1. Wéjt Gminy sprawuje nadzér i kontrole nad wykonywaniem kontroli



zarzadczej. Nadzér obejmuje prawidlowosé funkcjonowania procedur systemu
kontroli zarzadczej w kilku obszarach dzialania. w tym w szczegdlnosci:

a) procedury o charakterze organizacyjno-prawnym,

b) procedury objete i niecobjete przepisami ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych,
c) procedury w zakresie polityki rachunkowosci,

d} procedury w zakresie polityki rachunkowosci,

d) procedury zwigzane z gospodarowaniem mieniem,

e) pozostale procedury, instrukcje, regulaminy 1 zarzadzenia zwigzane

z funkcjonowaniem jednostki.

2. Mechanizmy kontroli shluzace zapewnieniu prawidlowego wykonywania
obowiazkéw shuzbowych, monitorowania, dokumentowania i oceny kontroli
zarzadczej powinny byé na biezaco stosowane poprzez samokontrole w toku
wykonywania obowiazkéw przez zatrudnionych w urzedzie pracownikéw
natomiast weryfikacja tych mechanizméw przez sporzadzanie dokumentéw
potwierdzajacych sprawowanie kontroli zarzadcze] wykonywane przez inne osoby,
w oparciu o zasady okreslone w niniejszym zarzadzeniu. Mechanizmy kontroli
dotyczace zagadnieni organizacyjnych oraz operacji finansowych i gospodarczych
polegaja na:

a) rzetelnym i pelnym dokumentowaniu oraz rejestrowaniu operacji finansowych
i gospodarczych,

b) zatwierdzaniu wszelkich operacji finansowych przez kierownika jednostki lub
osoby przez niego upowaznione,

c) podziale kluczowych obowiazkow miedzy pracownikoéw oraz systematycznym
i starannym kompletowaniu dokumentow,

d} weryfikacji dokumentéw oraz operacji finansowych i gospodarczych przed
i po realizacji zadania.

4. Kierownicy, osoby na samodzielnych stanowiskach i1 inni pracownicy
w zakresie merytorycznie wykonywanych wykonywanych obowiazkéw w swoim
obszarze dzialania, sa obowigzani udzielaé rzetelnych informacji koordynatorowi

w celu oceny prawidlowego funkcjonowania kontroli zarzadczej.

§9
Ochrona zasobéw i mechanizmy kontroli dotyczace

kontroli dotyczace systemow



1. Dostep do zasobow informatycznych mieé¢ wylacznie upowaznieni pracownicy.
Kazdy pracownik powinien posiadaé¢ indywidualne hasto dostepu do programéw

1 powinien odpowiadaé¢ za zabezpieczenie i prawidlowe wykorzystanie zasobow
informatycznych na swoim stanowisku.

2. Ochrone przed dostepem o0sOb nieupowaznionych powinny zapewniac
sprawdzone zabezpieczenia pomieszczen 1 szaf, w ktérych przechowuje sie zbiory
informatyczne.

3. Mechanizmy kontroli dotyczgce systeméw informatycznych powinny polegac
na tym, ze zapisy danych powinny by¢ dokonywane na odpornych na zagrozenia
no$nikach, zgodnie z instrukcjami uzytkowania programéw komputerowych.
Na podstawie zapisow komputerowych powinny by¢ sporzadzane wydruki,
Zestawienia i inne dokumenty w formie papierowej po wykonaniu zadania.

4. Dla prawidlowej ochrony zasobéw informatycznych powinno byé stosowane
regularne wykonywanie kopii bezpieczenistwa na koniec kazdego dnia pracy oraz
archiwizacja na nosniku stalym na koniec kazdego tygodnia.

5. Zarzadzanie dostepem do danych pracownikéw na réznych stanowiskach
powinno polega¢ na posiadaniu imiennych kont uzytkownikow z bezpiecznie
przechowanymi haslami dostepu.

6. Powinna by¢ stosowana profilaktyka antywirusowa obejmujaca opracowane

1 przestrzegane odpowiednie procedury oraz stosowane programy zabezpieczajace
systemy przed atakiem z zewnatrz.

7. Systemy bezpieczniej transmisji danych powinny byé¢ zgodne z instrukcjami
obshugi programoéw komputerowych, a skuteczng ochrone zasobéw powinny
stanowi¢ systemy podtrzymywania napiecia w razie awarii sieci energetycznej
(UPS).

8. Wszystkie osoby posiadajace dostep do zasobow informatycznych zobowigzane
sa na biezaco monitorowaé skutecznosS¢ mechanizméw ochrony dostepu
do zasobow informatycznych, majaca na celu zapobieganie wprowadzania
nieautoryzowanych zmian w systemie, utracie lub ujawnianiu danych z systemu
informatycznego.

9. Informatyk zatrudniony w Urzedzie w okresach miesiecznych zobowiazany jest
do sprawdzenia, czy nie wprowadzono niecautoryzowanych aplikacji oraz zmian w
zainstalowanych aplikacjach w systemie informatycznym Urzedu Gminy.

Informacje o stwierdzonych nieprawidlowosciach ma obowiazek przekazac



Wéjtowi Gminy.
10. Za biezaca aktualizacj¢ oprogramowania antywirusowego odpowiada
informatyk.
11. Dokumenty potwierdzajace wykonanie zadania w systemie informatycznym
przechowywane sa zgodnie z przepisami dotyczgcymi archiwizacji dokumentéw.
12. Udostepnianie danych i dokumentéw nastepuje po uzyskaniu zgody Wojta lub
upowaznionej przez niego osoby.

STANDARD IV - INFORMACJA I KOMUNIKACJA

§10 '

Informacja i komunikacja wewnetrzna i zewnetrzna
1. Informacja 1 komunikacja to zidentyfikowane, zebrane i przekazane
do ogélnego zastosowania, istotne zewnetrzne lub wewnetrzne informacje
w okreslonym czasie i we wlasciwy sposéb.
2. Pracownicy urzedu powinni miec¢ zapewniony dostep do informacji niezbednych
do wykonywania przez nich obowiazkéw. System komunikacji  powinien
umozliwia¢ przeplyw informacji wewnatrz jednostki.
3. Komunikacja wewnetrzna w jednostce odbywa sie poprzez cotygodniowe
spotkania kierownictwa 1 omawianie najwazniejszych problemoéw jednostki,
ktére nastepnie nalezy przekazywacé¢ wszystkim zainteresowanym pracownikom.
Informacje moga by¢ przekazywane ustnie a jezeli wynikajac z okreslonego
dokumentu to z umieszczeniem na dokumencie stosownej adnotacji.
4. W zakresie komunikacji zewnetrznej zapewni¢ nalezy prawidlowy system
wymiany waznych informacji jednostki z pozostatymi jednostkami budzetowymi
gminy oraz podmiotami zewng¢trznymi majacymi wplyw na osigganie celow
1 realizacje zadan, poprzez kontakt elektroniczny oraz przekazywanie
niezbednych informacji na pidmie. Doraznie naleZy organizowaé¢ spotkania

z kierownikami poszczegélnych jednostek budzetowych.

Szczegolowa  komunikacje  wewnetrzna, zasady rejestrowania  pism
i przekazywania do poszczegolnych oséb okresla zalacznik do polityki

rachunkowosci obejmujacy instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw.

§11

Mechanizmy informacji i komunikacji



1. Informacja powinna by¢ odpowiednia, aktualna, dokladna i dostepna dla
wszystkich zainteresowanych pracownikow.

2. Przekazywanie informacji i komunikacja w urzedzie powinny umozliwiaé
wykonywanie obowiazkow zwiazanych z regulowaniem spraw organizacyjnych
oraz prowadzeniem gospodarki finansowej. |

3. Wszelkie procedury istotne dla prawidlowego dzialania jednostki powinny byé
przekazywane w formie papierowej kierownikom i pracownikom wykonujacym
powierzone obowiazki na zajmowanych stanowiskach za potwierdzeniem odbioru
na kopii dokumentu wedlug wzoru stosowanego do przekazywania tych informacji
lub za potwierdzeniem na kopii dokumentu. Kierownicy referatow maja obowiazek
niezwiocznie przekazywaé otrzymane procedury podleglym pracownikom
do wiadomosci. Informacje moga byé przekazywane ustnie z umieszczeniem na
dokumencie stosownej adnotacji.

Procedury organizacyjno-prawne o charakterze ogélnym moga by¢ przekazywane
oprocz formy pisemnej, rowniez w formie e-maila.

4. Dokumenty okreslajace =zarzadzenia, instrukcje i regulaminy powinny
znajdowacé si¢ we wlasciwej komorce merytorycznej, a ponadto w Referacie
Organizacyjnym Urzedu.

5. Wykaz wyze] wymienionych dokumentéw nalezy umieszczaé¢ na stronie
internetowej BIP. Umieszczanie dokumentéw na stronie internetowej gminy lub
BIP oraz wlasciwe przechowywanie ma obowigzek prowadzi¢ wyznaczony
pracownik, ktéry czynnoS§ci te otrzymal do wykonywania w ramach powierzonych
obowiazkéw stuzbowych.

6. Gmina powinna posiada czynna strone internetowa na ktérej na biezaco
nalezy aktualizowaé informacje urzedowe oraz wprowadza¢ informacje
podlegajace umieszczeniu na stronie BIP. Na stronie gléwnej powinny by¢
wskazane numery kontaktowe we wszystkich sprawach.

7. W ramach koordynacji kontroli zarzadczej, kazda aktualizacji istniejace]
procedury tj. zarzadzen w danym referacie, oprocz poinformowania o niej
zaawansowanych pracownikéw, powinna by¢ przekazana do osoby prowadzacej
rejestr obowiazujacych procedur i zarzadzen.

8. Ustala sig, ze wszelkie procedury, zarzadzenia i instrukcje beda znajdowac sie
u kierownika Referatu Organizacyjnego.

9. Ustala sie ze ksigzke kontroli prowadzonych przez zewnetrzne, uprawnione do



tego instytucje kontrolne (RIO, NIK, PIP, SANEPID, STRAZ POZARNA itp.) ma
obowiazek prowadzi¢ pracownik Referatu Organizacyjnego.
10. Ustala si¢, ze wszelka dokumentacja zwiazana z wykonywaniem Kontroli
zarzadcze] w jednostce powinna znajdowaé¢ si¢ u koordynatora kontroli
zarzadczej.
STANDARD V - MONITOROWANIE I OCENA
§12
1. System kontroli zarzadczej powinien podlega¢ biezacemu monitorowaniu
1 ocenie. Monitoring to proces oceny jakosci dzialania systemu w okreslonym
czasie. ‘
2. Wojt Gminy w ramach wykonywania swych obowiazkéw monitoruje
skutecznos¢ kontroli zarzadczej i jego poszczegdlnych elementow.
3. Do biezace] oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej zobowigzani sa takze
inni pracownicy petniacy funkcje samodzielne i kierownicze. Zidentyfikowane
przez te osoby problemy powinny by¢ na biezaco rozwiazywane.
4. Wszelkie sygnaly zewnetrzne, wyniki kontroli zewnetrznych, informacje
o wystepujacych problemach biezacych, powinny byé na biezaco analizowane
rozpatrywane z punktu widzenia adekwatnosci, skutecznosci, efektywnosci
systemu kontroli zarzadczej. Jezeli pojawia sie jakiekolwiek ryzyko w zagrozeniu
realizacji zadan powinny byc¢ podjete niezbedne decyzje w celu wyeliminowania
zagrozen. Decyzje powinny mieé¢ forme notatki lub inng forme pisemna.
S. W jednostce powinna by¢ prowadzona réwniez obiektywna i niezalezna ocena
systetnu kontroli  zarzadcze] przez  koordynatora. Zakres 1 sposob
przeprowadzania Kkontroli powinien okreslac plan kontroli, natomiast
koordynacja, monitorowanie i ocena powinna odbywac si¢ wg wzoréw okreslonych
w §15.
§13
Samoocena i ocena efektywnosci kontroli zarzadczej
1. Samoocena systemu kontroli zarzadczej powinna by¢ wykonywana na biezaco
w toku wykonywania powierzonych obowiazkéw stluzbowych przez wszystkich
pracownikow, bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.
Wyniki samooceny kierownicy i pracownicy zamieszczaja w ankietach, ktérych
oceniajg funkcjonowanie kontroli zarzadczej w danym roku w jednostkach.

2. Kierownicy 1 pracownicy wykonujacy powierzone obowiazki na zajmowanych



stanowiskach maja obowiazek dokonaé oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej
w swoim obszarze dziatania poprzez zlozenie stosownego oSwiadczenia do dnia 20
lutego kazdego roku za rok poprzedni.

3. Wojt Gminy po zapoznaniu sie z o§wiadczeniem przekazuje to o$wiadczenie
do dokumentacji gromadzonej przez koordynatora kontroli.

4. Koordynator kontroli w celu oceny przez Wéjta Gminy funkcjonowania kontroli
zarzadczej, a takze stwierdzenia czy wystepuje ryzyko albo inne punkty wrazliwe
majace wplyw na niewykonanie lub nieprawidlowe wykonanie zadan,
na podstawie zgromadzonych materialéw co najmniej raz w roku, nie pézniej niz
do 15 marca sporzadza i przedstawia Wojtowi wlasne oswiadczenie oceny
systemu kontroli zarzadczej oraz sprawozdanie z funkcjonowania kontroli
zarzadczej.

5. Wéjt Gminy po uzyskaniu zapewnienia w formie o$wiadczenia skladanego
przez kierownikéw, pracownikéw wykonujacych powierzone obowiazki na
zajmowanych stanowiskach oraz koordynatora, sklada do kofica marca
nastepnego roku oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej.

6. O$wiadczenie os tanie kontroli zarzadczej skiadane przez Wéjta Gminy
skladane jest do dokumentac;ji kontroli zarzadczej.

7. Oswiadczenia w zakosie wykonywania kontroli zarzadcze) skladane sa wg
wzorow okreslonych w §15.

8. Zrodlem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej dla kierownika
referatu powinny byé wlasne spostrzezenia i arkusze samooceny zlozone przez
pracownikow.

9. Kierownicy jednostek or.ganizacyjnych maja obowiazek dokonac¢ oceny
funkcjonowania kontrolki zarzadczej w kierowanych przez siebie jednostkach,
poprzez zlozenie stosownego oswiadczenia na wezwanie Wojta. Oswiadczenia
powinny by¢ przekazane do dokumentacji 'gromadzonej przez koordynatora
kontroli.

10. Zrédtem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej dla Wéjta Gminy
- Kierownika jednostki powinny by¢ wlasne spostrzezenia oraz arkusze w zakresie
kontroli zarzadczej zlozone przez pracownikéw na sarnodzielnych stanowiskach,
przez kierownikow referatow, zespoldw oraz kierownikow podleglych jednostek
organizacyjnych. Zroédlem zapewnienia o funkcjonowaniu kontroli zarzadczej

powinny by¢ rowniez dokumenty sporzadzone przez koordynatora kontroli.



11. Koordynator kontroli w celu oceny przez Wojta funkcjonowania kontroli
zarzadcze] a takze stwierdzenia czy wystepuje ryzyko albo inne punkty wrazliwe
majace wplyw na niewykonanie lub nieprawidlowe wykonanie zadan, na
podstawie zgromadzonych materialdw co najmniej raz w roku, nie pdzniej niz
do 15 marca sporzadza 1 przedstawia Wojtowi wlasne oswiadczenie oceny
systemu kontroli zarzadczej oraz sprawozdanie z funkcjonowania kontroli
zarzadcze;j.
12. Wéjt Gminy po uzyskaniu zapewnienia w formie o$wiadczenia skladanego
przez kierownikéw jednostek organizacyjnych, kierownikéw referatow,
pracownikéw na samodzielnych stanowiskach oraz koordynatora, sklada
do korica marca nastepnego roku.
13. OsSwiadczenie o stanie kontroli zarzadczej skladane przez Wojta Gminy
do konca kwietnia nastepnego roku za rok poprzedni, powinien by¢ zlozony
u koordynatora kontroli, do kompletu dokumentacji kontrolnej za dany rok.
14. Oswiadczenia w zakresie wykonywania kontroli zarzadczej skladane sg
wedhug wzoréw okreslonych w §15.

§14
Zobowigzuje si¢ koordynatora kontroli zarzadczej do poinformowania
pracownikow o tresci niniejszego zarzadzenia oraz do przekazania pracownikom
jednostki informacji o obowiagzku skladania oswiadczen, zgodnie z terminami oraz
wzorami dokumentéw stanowiacych podstawe do dokumentowania kontroli
zarzadczej.

§15
Zatwierdza sie nastepujace wzory dokumentéw i arkuszy ocen kontroli zarzadcze;j:
wzor nr 1 - Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli zarzadczej,
wzor nr 2 - Plan kontroli zarzadczej na ........... rok,
wzor nr 3 - Protoké! z przeprowadzonej kontroli zarzadczej,
wzor nr 4 - Protokol z kontroli kasy,
wzor nr 5 - Zbiorczy rejestr przeprowadzonych kontroli za .......... rok
wzor nr 6 - Sprawozdanie z funkcjonowania kontroli zarzadcze;j,
wzor nr 7 - Arkusz oceny w zakresie standardu I - "Srodowisko wewnetrzne",
wzor nr 8 - Arkusz oceny w zakresie standardu II - "Cele i zarzadzanie ryzykiem",
wzor nr 9 - Arkusz oceny w zakresie standardu III - "Mechanizmy kontroli",

wzoér nr 10 - Arkusz oceny w zakresie standardu IV - "Informacja i komunikacja”,



wzor nr 11 - Arkusz oceny w zakresie standardu V - "Monitorowanie i ocena”

wzdr nr 12 - Arkusz oceny czynnosci realizowanych w ksiegowosci podczas
weryfikacji operacji gospodarczych,

wzor nr 13 - Arkusz oceny kontroli czynnosci éwiazanych z funkcjonowaniem
systemow informatycznych,

wzor nr 14 - Arkusz oceny wykonywania zadan kadrowych,

wzor nr 15 - Arkusz oceny funkcjonowania kasy w jednostce,

wzor nr 16 - Arkusz oceny przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamowienie publicznego w trybie przetargu nieograniczonego,

wzor nr 17 - Arkusz oceny przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamowienia, ktorego wartos¢ nie przekracza 14 tys. euro,

wzoér nr 18 - Arkusz oceny przeprowadzenia konkursu na udzielenie dotacji
w trybie ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie,

wzor nr 19 - Arkusz oceny pracy nauczyciela,

wzor nr 20 - Arkusz oceny pracy pracownika socjalnego,

wzoér nr 21 - Arkusz skladany przez koordynatora w zakresie oceny systemu

kontroli zarzadcze],

wzér nr 22 - O$wiadczenie pracownika w zakresie wykonywania kontroli
zarzadczej,
wzor nr 23 - Oswiadczenie nauczyciela w zakresie wykonywania kontroli
zarzadczej,
wzor nr 24 - O$8wiadczenie nauczyciela w zakresie wykonywania kontroli
zarzadczej,

wzor nr 25 - Oséwiadczenie kierownika referatu/zespolu w zakresie wykonywania
kontroli zarzadczej,
wzor nr 26 - Arkusz oceny ryzyka w jednostce,
wzor nr 27 - Oswiadczenie kierownika jednostki podleglej w zakresie
wykonywania kontroli zarzadczej,
wzor nr 28 - Oswiadczenie Wojta/Dyrektora/Kierownika jednostki o stanie
kontroli zarzadczej ' l
Zwor nr 29 - Rejestr ryzyka

§16
Oprécz niniejszego zarzadzenia dokumentacjg systemu kontroli zarzadcze]

w Urzedzie Gminy Brody stanowig procedury, wewnetrzne instrukcje, dokumenty



okreslajace zakres obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw

oraz inne dokumenty wewnetrzne.

wo6iIT
miny Brody

mgman ygoda



