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ZARZADZENIE NR 69/2019
BURMISTRZA ZABLUDOWA

z dnia 10 grudnia 2019 r.

w sprawie okreSlenia organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej
w Gminie Zabludow

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy zdnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2019 r.
poz. 506 ze zm.) uraz art. 69 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U.
72019 1. poz. 869 ze zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§1.
Okresla si¢ Zasady organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Zabtudoéw, stanowiacy zatacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Ustanawiam Pania Monike Lisowska — Sekretarza Gminy - Pelnomocnikiem Burmistrza
ds. koordynacji kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Zabtudowie.

§3.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Pelnomocnikowi Burmistrza ds. kontroli zarzadczej, Zastepcy Burmistrza,

Skarbnikowi Gminy, kierownikom referatow oraz dyrektorom jednostek organizacyjnych Gminy.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Burmistrz

/-/ Adam Tomanek



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 69/2019
Burmistrza Zabtudowa
z dnia 10 grudnia 2019 r.

Zasady organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Zabludow

Rozdzial I
Postanowienia ogélne
§ 1. Zasady organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej opracowane zostaly na podstawie:
1) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku, o finansach publicznych;

2) standardoéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych okreslonych w komunikacie nr 23 Ministra
Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r.

§ 2. Kontrole zarzadcza stanowi og6l dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan
w sposéb  zgodny zprawem, efektywny, oszczedny iterminowy. Kontrole zarzadcza nalezy wigzac
z kompleksowo rozumianymi procesami zarzadzania jednostka, przy czym najistotniejszym eclementem tej
kontroli powinien by¢ system wyznaczania celow i zadan oraz monitorowania stopnia ich realizacji.

§ 3. Kontrola zarzadcza w Gminie Zabtudéw funkcjonuje na 2 poziomach:

1) I poziom, czyli kontrola zarzadcza I stopnia jest sprawowana przez Burmistrza jako kierownika Urzedu oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych;

2) II poziom, czyli kontrola zarzadcza II stopnia realizowana na poziomie Gminy, za ktorej prowadzenie
odpowiada Burmistrz Zabtudowa.

§ 4. Kontrole zarzadcza sprawowang w Gminie Zabludow stanowia rowniez:

1) kontrola instytucjonalna realizowana przez wyspecjalizowane podmioty zewngtrzne w zakresie kontroli
i nadzoru, a w szczeg6lnosci przez Regionalng Izbe Obrachunkowa, Najwyzsza Izbe Kontroli, Urzad Celno
- Skarbowy, Zaktad Ubezpieczen Spolecznych, itp.;

2) audyt wewnetrzny rozumiany jako dzialalno$¢ niezalezna i obiektywna, w szczegdlnosci w zakresie oceny
zarzadzania ryzykiem, realizacji celéw i zadan oraz czynnosci doradcze;

3) kontrola finansowa sprawowana przez Skarbnika Gminy i gtdéwnych ksiegowych gminnych jednostek
organizacyjnych;

4) kontrola funkcjonalna sprawowana przez osoby zajmujgce stanowiska kierownicze w Urzedzie 1 gminnych
jednostkach organizacyjnych oraz pracownikow, ktorych uprawnienia w tym zakresie zostaly okre§lone
w upowaznieniach, zakresach czynnos$ci badz odrgbnych przepisach;

5) kontrola wewnetrzna w Urzedzie oraz kontrola zewngtrzna wobec jednostek podlegtych i nadzorowanych
wykonywana przez upowaznionych do tego pracownikow Urzedu;

6) samokontrola pracownicza polegajaca na prawidtowosci pracy wlasnej pod katem zgodnosci z przepisami
prawa i obowigzujacymi procedurami. Do samokontroli zobowiazani sa wszyscy pracownicy bez wzgledu
na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

§ 5. Do obowigzkow kierownictwa i pracownikow Urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych nalezy
aktywny udziat w procesie kontroli zarzadczej.

Rozdziat 11
Cel i zakres kontroli zarzadczej
§ 6. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczego6lnosci:
1) zgodno$ci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi;

2) skutecznosci i efektywnosci dzialania;



3) wiarygodnosci sprawozdan;
4) ochrony zasobow;
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;
6) efektywnosci i skutecznosci przeplywu informacji;
7) zarzadzania ryzykiem.
§ 7. Kontrola zarzadcza powinna byc¢:

1) adekwatna — co oznacza, ze jest zgodna z zasadami okre§lonymi w obowiazujacych aktach prawnych oraz ze
Statutem Gminy i regulacjami wewnetrznymi Urzgdu i gminnych jednostek organizacyjnych, doktadnie
odpowiadajaca zalozonym celom kontroli zarzadczej. Zasady kontroli powinny by¢ tak skonstruowane, zeby
ich prawidtowe stosowanie zabezpieczato Urzad i gminne jednostki organizacyjne przed ryzykiem;

2) skuteczna — co oznacza, ze faktycznie zabezpiecza Urzad i gminne jednostki organizacyjne przed
wystapieniem lub skutkami ryzyka;

3) efektywna — co oznacza, ze powinna prowadzi¢ do osiagania zalozonych celéw oraz ogranicza¢ ryzyko
w pozadanym stopniu, przy wykorzystaniu najmniejszych mozliwych naktadow.

§ 8. Procedury funkcjonowania kontroli zarzadczej zawarte sa w pigciu grupach standardow i odpowiadaja
poszczegolnym elementom kontroli zarzadczej:

1) srodowisko wewnetrzne — odnosi si¢ do sposobu postrzegania warto$ci etycznych, kompetencji
zawodowych, struktury organizacyjnej oraz delegowanych uprawnien;

2) cele i zarzadzanie ryzykiem — dotyczy procesu identyfikacji celow i zadan jednostki, monitorowania ich
realizacji oraz procesu zarzadzania ryzykiem zwigzanym z ich realizacja;

3) mechanizmy kontroli — odnosza si¢ do dokumentacji systemu kontroli zarzadczej, procesu nadzoru
1 utrzymania ciaglosci dzialania, mechanizméw ochrony zasobow i informacji;

4) informacja i komunikacja — dotyczy zapewnienia biezacej informacji oraz skutecznych narzedzi komunikacji
wewngtrznej i zewnetrzne;;

5) monitorowanie i ocena — wskazuje na zapewnienie mechanizméw monitorowania i oceny systemu kontroli
zarzadczej.

Rozdzial 111
Koordynacja kontroli zarzadczej w Gminie Zabludow

§ 9. 1. Za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w Gminie
odpowiedzialny jest Burmistrz.

2. Zadania w tym zakresie realizuje przy pomocy kadry kierowniczej, 0sob zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach Urzedu i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

3. Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych odpowiadaja za zorganizowanie i sprawne
funkcjonowanie kontroli zarzadczej w podlegtych im jednostkach.

4. Koordynacje kontroli zarzadczej na poziomie Gminy realizuje Pelnomocnik Burmistrza ds. koordynacji
kontroli zarzadczej w osobie Sekretarza Gminy, powolany zarzadzeniem.

Rozdzial IV

Odpowiedzialno$¢ i obowiazki kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu oraz kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych

§ 10. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu i kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych
odpowiadaja za skuteczne funkcjonowanie kontroli zarzadczej w podlegtych komodrkach (jednostkach),
w szczegolnosci poprzez:

1) realizacje¢ dziatan w sposob zgodny z prawem i procedurami przyjetymi w jednostce, efektywny, oszczedny
1 terminowy;
2) okreslenie celow i zadan oraz monitorowanie stopnia ich realizacji;

3) biezace identyfikowanie, ocen¢ i monitorowanie ryzyk zwigzanych z realizacja celow i zadan;



4) wykorzystanie zasobow w sposOb oszczedny i przynoszacy pozytek oraz ochron¢ informacji przed
zniszczeniem, utratg lub nicuprawnionym dostgpem;

5) zapewnienie aktualnosci, rzetelnos$ci 1 wiarygodnosci informacji i sprawozdan udostepnianych wewngtrznie
1 na zewnatrz;

6) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzegdu i kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych oraz
pracownicy daza do realizacji celow i zadafh, monitorujg dziatanie systemu kontroli zarzadczej oraz podejmuja
lub inicjuja dziatania zmierzajace do usprawnienia tego systemu.

§ 11. 1. Do obowigzkéw kierownikow komorek organizacyjnych, oséb zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach Urzedu w zakresie ustanowienia i sprawowania kontroli zarzadczej nalezy:

1) utworzenie planow dziatania w co najmniej rocznej perspektywie, tj. wyznaczenie celow izadan oraz
systemu monitorowania ich realizacji;

2) wprowadzenie procedur zarzadzania ryzykiem w zakresie sformulowanych celow i zadan, obejmujacych
identyfikacje i analize ryzyka, ustalanie metod reakcji na ryzyko oraz system monitorowania zagrozen
(materializacji ryzyka).

3) przekazywanie w formie sprawozdan informacji o stopniu realizacji celow i zadan oraz informacji na temat
materializacji ryzyka w roku poprzednim.

2. Komorki organizacyjne Urzgdu sporzadzaja Plany dziatan na kazdy kolejny rok, wedlug wzoru
stanowiagcego zalacznik nr 1 do ,,Zasad organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Zabtudow”.

3. Podpisane przez kierownikéw komorek organizacyjnych, osoby zatrudnione na samodzielnych
stanowiskach Urzedu Plany dziatan przekazywane sa Burmistrzowi za posrednictwem Pelnomocnika w terminie
do 15 grudnia kazdego roku.

4. Plany dziatan podlegajg zatwierdzeniu przez Burmistrza.

§ 12. 1. Do obowiazkow kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Zabludow w zakresie ustanowienia
i sprawowania kontroli zarzadczej nalezy sktadanie Burmistrzowi do 15 lutego kazdego roku informacji
0 sposobie zorganizowania i funkcjonowania kontroli zarzadczej za rok poprzedni w kierowanych przez nich
jednostkach.

2. Powyzszg informacj¢ nalezy ztozy¢ za pomoca o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej, wedtug wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 2 do ,,Zasad organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Zabtudow”.

Rozdzial V
Kluczowe elementy kontroli zarzadczej

§ 13. 1. Zadaniem mechanizmow kontrolnych jest zapobieganie materializacji ryzyka (lub minimalizacja
strat). Kazdy mechanizm kontrolny powinien by¢ odpowiedzig na konkretne ryzyka, a koszt ich wdrozenia
nie powinien przewyzsza¢ uzyskanych dzieki nim korzysci.

2. Do ogodlnych mechanizmow kontroli nalezy:

1) dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej (regulamin organizacyjny, zarzadzenia, uchwaly, procedury,
instrukcje, rejestry, zakresy czynnosci, upowaznienia, itp.);

2) nadzor i kontrola;

3) utrzymanie ciagtosci dziatania;

4) dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych;
5) ochrona zasobow;

6) zasady bezpieczenstwa danych i informacji.

§ 14. 1 Misja Urzedu Miejskiego jest zapewnienie profesjonalnego, rzetelnego, bezstronnego, gospodarnego
i skutecznego wykonywania zadan samorzadu na szczeblu gminnych.

2. Ogdlng wizjg dziatania Urzedu Miejskiego jest profesjonalna administracja §wiadczaca na rzecz wspolnoty
samorzadowej ustugi o coraz lepszej jakosci, majaca $wiadomos¢ spotecznej odpowiedzialnosci za rzetelne
wykonanie natozonych zadan.



§ 15. 1. W ramach realizacji obowigzkow w zakresie sprawowania kontroli zarzadczej, kierownicy komorek
organizacyjnych, pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach Urzgdu oraz kierownicy gminnych
jednostek organizacyjnych przygotowujg i wdrazaja procedury zarzadzania ryzykiem.

2. System zarzadzania ryzykiem opiera si¢ na sformulowanych w ramach planowania rzeczowego
i finansowego, mierzalnych celach i zadaniach.

3. Wytyczne w zakresie ustanowienia systemu zarzadzania ryzykiem w Gminie Zabludéw okreslone sa
odrgbnym zarzadzeniem.

§ 16. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych, osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach Urzgdu
zobowigzani sg udokumentowac prowadzona analize¢ ryzyka, w szczegolnosci w postaci Rejestru ryzyka dla
wyznaczonych celéw i zadan na kazdy kolejny rok.

2. Rejestr ryzyka sporzadza si¢ wedlug wzoru stanowigcego zalacznik nr 2 do wytycznych w zakresie
ustanowienia systemu zarzadzania ryzykiem w Gminie Zabludow.

3. Podpisane przez kierownikow komodrek organizacyjnych, osoby =zatrudnione na samodzielnych
stanowiskach Urzedu Rejestry ryzyka przekazywane sa Burmistrzowi za posrednictwem Pelnomocnika
w terminie do 15 grudnia kazdego roku.

4. Rejestry podlegaja zatwierdzeniu przez Burmistrza.

§ 17. 1. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej, w tym systemu zarzadzania ryzykiem w Urzedzie
i gminnych jednostkach organizacyjnych powinno by¢ prowadzone w sposob ciagly ima na celu oceng
skutecznosci jego dziatania i wprowadzenie usprawnien.

2. Monitorowanie materializacji ryzyka iocena skutecznosci stosowanych metod jego ograniczania
wykorzystywane sa na biezaco do poprawy efektywnos$ci zarzadzania ryzykiem.

3. Ocena systemu kontroli zarzadczej dokonywana jest przede wszystkim poprzez:
1) biezacy nadzor ze strony kierownictwa;
2) audyt wewnetrzny;
3) okresowa samooceng;
4) sprawozdawczo$¢ w zakresie realizacji planéw dziatania i materializacji ryzyka.

§ 18. 1. Audyt wewnetrzny wspiera Burmistrza w realizacji celéw i zadan, poprzez niezalezng i obiektywna
oceng systemu kontroli zarzadczej i zarzadzania ryzykiem oraz czynno$ci doradcze.

2. Celem pracy audytu wewnetrznego jest ustalenie, czy wprowadzony przez kierownictwo system kontroli
zarzadczej 1 zarzadzania ryzykiem oraz tad organizacyjny sa odpowiednie i funkcjonuja w sposob zgodny ze
standardami.

3. Zasady i tryb prowadzenia audytu wewngtrznego okresla ,,Karta audytu wewnetrznego” wprowadzona
odrgbnym zarzadzeniem.

§ 19. 1. Samoocena umozliwia dokonanie przegladu i oceny istniejagcych mechanizméw kontrolnych.

2. Kierownicy referatow 1 wybrani pracownicy Urzedu przeprowadzaja samoocene systemu kontroli
zarzadczej za rok poprzedni, a jej wyniki do dnia 15 stycznia kazdego roku przekazuja Pelnomocnikowi.

3. Wzor kwestionariuszy samooceny dla kierownikow referatow i pracownikow Urzedu stanowi zatgcznik
nr 3 inr 4 do ,,Zasad organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Zabludow”.

4. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ modyfikacji kwestionariuszy samooceny w odpowiedzi na istotne zmiany
uwarunkowan wewnetrznych lub/i zewnetrznych funkcjonowania Urzedu, ktore wymagatyby uwzglednienia
w ramach organizacji systemu kontroli zarzadcze;.

5. Pelnomocnik przeprowadza analiz¢ wynikow samooceny pod katem spelnienia standardow kontroli
zarzadczej w Urzedzie, a informacj¢ w tym zakresie przedstawia Burmistrzowi do dnia 31 stycznia, celem
zapoznania si¢.

6. Zasady przeprowadzania samooceny w gminnych jednostkach organizacyjnych okreslajg kierownicy tych
jednostek.



§ 20. 1. W ramach prowadzonej sprawozdawczosci w zakresie kontroli zarzadczej komorki organizacyjne i
samodzielne stanowiska Urzedu, w terminie do dnia 15 lutego kazdego roku sktadajg Pelmomocnikowi
Burmistrza informacj¢ za rok poprzedni, dotyczaca realizacji Planéw dzialania oraz materializacji
zidentyfikowanego ryzyka, zawierajaca w szczegdlnosci oceng skutecznosci przyjetych metod przeciwdziatania
ryzyku oraz ich wptywu na poziom istotnosci ryzyka.

2. Informacje przekazuje sie¢ wedlug wzorow stanowigcych zalacznik nr 5inr 6 do ,,Zasad organizacji
i funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Zabludow”.

3. Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych sktadaja wylacznie o§wiadczenie o stanie kontroli
zarzadczej, zgodnie z zasadami opisanymi w § 12.

4. Pelnomocnik sktada Burmistrzowi, nie p6zniej niz do dnia 31 marca, zbiorcza informacje o stanie kontroli
zarzadczej w Gminie Zabludow oraz propozycj¢ usprawnien w przypadku braku realizacji poszczegdlnych
standardow, w oparciu o informacje przekazane przez kierownikow komoérek organizacyjnych, osoby
zatrudnione na samodzielnych stanowiskach Urzedu, wyniki samooceny kontroli zarzadczej w Urzedzie,
o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej w gminnych jednostkach organizacyjnych.

5. Sprawozdanie moze uwzglednia¢ istotne wyniki kontroli zewnetrznych i wewngtrznych w zakresie
dziatania Urzgdu i gminnych jednostek organizacyjnych.

6. Sprawozdanie podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza.

Zatacznik Nr 1
Zasad organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Zabtudow

Plany dzialan, gtéwne cele i zadania referatow na rok .......
L p. Cel/zadanie Termin Miernik Osoba Uwagi
realizacji osiagniecia odpowiedzialna
celu
1 2 3 4 5 6
1.
2.
3.
4.
5.
(data i podpis osoby
odpowiedzialnej)
ZAtWIC | toviriniininiii i
TAZAM: | et




(data i podpis Burmistrza
Zabludowa)

Zatacznik Nr 2
Zasad organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Zabtudow

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej
(nazwa jednostki)

za rok

(rok, za ktory sktadane jest oswiadczenie)
Dzial IV

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i1 efektywnej kontroli
zarzadczej, tj. dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegdlnosci dla zapewnienia:

- zgodno$ci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,

- skutecznosci 1 efektywnosci dziatania,



- wiarygodno$ci sprawozdan,
- ochrony zasobow,
- przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
- efektywnosci i skutecznos$ci przeptywu informacji,
- zarzadzania ryzykiem,
o$wiadczam, ze w kierowanej przeze mnie jednostce sektora finanséw publicznych
(nazwa jednostki sektora finanso6w publicznych)
Cze$¢ A?
[] w wystarczajacym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.
Czes¢ BY
[] w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dzialaniami, ktore
zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaly opisane w dziale II
o$wiadczenia.

Czesé CY
[] nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzgdczej wraz z planowanymi dziataniami, ktore
zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaly opisane w dziale II
o$wiadczenia.

Czes¢ DY

Niniejsze o$wiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie sporzadzania
niniejszego o$wiadczenia pochodzacych z:>

[] monitoringu realizacji celow i zadan,

[] samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéw kontroli zarzadczej
dla sektora finansoéw publicznych®,

[] procesu zarzadzania ryzykiem,

[] audytu wewnetrznego,

[] kontroli wewnetrznych,

[] kontroli zewngtrznych,

[] innych Zrodel iINfOrmMaC]i: ....coviivviiiieii ettt eareens

Jednoczesnie o$wiadczam, zZe nie sg mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktore mogltyby wptynaé na
tres$¢ niniejszego oswiadczenia.

(miejscowos$é, data) (podpis kierownika jednostki)

Dzial 119
1. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku ubieglym.




Nalezy opisac¢ przyczyny zlozenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej, np. istotng
stabos¢ kontroli zarzadczej, istotng nieprawidlowo$¢ w funkcjonowaniu jednostki sektora finansow
publicznych albo dzialu administracji rzadowej, istotny cel lub zadanie, ktore nie zostaly zrealizowane,
niewystarczajacy monitoring kontroli zarzadczej, wraz z podaniem, jezeli to mozliwe, elementu, ktérego
zastrzezenia dotycza, w szczeg6Olno$ci: zgodnosci dzialalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi, skutecznosci i efektywno$ci dziatania, wiarygodno$ci sprawozdan, ochrony zasobow,
przestrzegania ipromowania zasad etycznego postepowania, efektywnos$ci i skutecznosci przeptywu
informacji lub zarzadzania ryzykiem.

2. Planowane dziatania, ktore zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadcze;j.

Nalezy opisa¢ kluczowe dziatania, ktore zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej w odniesieniu do ztozonych zastrzezen, wraz z podaniem terminu ich realizacji.

Dzial 1117
Dziatania, ktore zostaty podjete w ubieglym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadcze;j.

1. Dziatania, ktore zostaty zaplanowane na rok, ktorego dotyczy oswiadczenie:

Nalezy opisa¢ najistotniejsze dziatania, jakie zostaly podjete w roku, ktorego dotyczy niniejsze
oswiadczenie w odniesieniu do planowanych dziatan wskazanych w dziale II o$wiadczenia za rok
poprzedzajacy rok, ktorego dotyczy niniejsze o$wiadczenie.

2. Pozostale dziatania:

Nalezy opisac najistotniejsze dziatania, niezaplanowane w o$wiadczeniu za rok poprzedzajacy rok, ktorego
dotyczy niniejsze o$wiadczenie, jezeli takie dzialania zostaty podjete.

(miejscowo$¢, data) (podpis kierownika jednostki)

Objasnienia:
D'W dziale I, w zalezno$ci od wynikoéw oceny stanu kontroli zarzadczej, wypelnia si¢ tylko jedng cze$¢ z czesci

A albo B, albo C przez zaznaczenie znakiem "X" odpowiedniego wiersza. Pozostate dwie czgéci wykresla
si¢. Czes¢ D wypehnia si¢ niezaleznie od wynikéw oceny stanu kontroli zarzadcze;j.

D Cze$¢ A wypehia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza w wystarczajacym stopniu zapewnita acznie
wszystkie nastepujace elementy: zgodnos¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,
skuteczno$¢ 1 efektywno$¢ dziatania, wiarygodno$¢ sprawozdan, ochron¢ zasobow, przestrzeganie
i promowanie zasad etycznego postgpowania, efektywnos$¢ i skuteczno$¢ przepltywu informacji oraz
zarzadzanie ryzykiem.

3 Cze$¢ B wypelnia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w wystarczajacym stopniu jednego
lub wigcej z wymienionych elementéw: zgodnosci dzialalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobow,
przestrzegania ipromowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu
informacji lub zarzadzania ryzykiem, z zastrzezeniem przypisu 6.

4 Czes$¢ C wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnila w wystarczajacym stopniu zadnego
z wymienionych elementéw: zgodno$ci dzialalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,




skutecznosci 1 efektywnosci dziatania, wiarygodno$ci sprawozdan, ochrony zasobow, przestrzegania
i promowania zasad etycznego postgpowania, efektywnos$ci i skutecznosci przeptywu informacji oraz
zarzadzania ryzykiem.

% Znakiem "X" zaznaczy¢ odpowiednie wiersze. W przypadku zaznaczenia punktu "innych zrédet informacji"
nalezy je wymienic.
% Dziat II sporzadzany jest w przypadku, gdy w dziale I niniejszego o$wiadczenia zaznaczono cze$¢ B albo C.

) Dziat 111 sporzadza si¢ w przypadku, gdy w dziale I o§wiadczenia za rok poprzedzajacy rok, ktorego dotyczy
niniejsze oswiadczenie, byta zaznaczona czg¢$s¢ B albo C lub gdy wroku, ktorego dotyczy niniejsze
o$wiadczenie, byly podejmowane inne niezaplanowane dziatania majace na celu poprawe funkcjonowania
kontroli zarzadczej.

Zalacznik Nr 3
Zasad organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Zabtudow

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — kierownicy

Lp. PYTANIE TAK NIE UWAGI

1. Czy wszyscy pracownicy (w tym nowo zatrudnieni) zostali
poinformowani o funkcjonowaniu kodeksu etyki pracownikow
Urzedu Miejskiego w Zabludowie ?

2. Czy pracownicy majg staty dostgp do aktualnych unormowan w
zakresie przyjetych zasad etycznych ?

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

4. Czy zakresy czynnosci pracownikow sa sporzadzane w formie
pisemnej i czy podlegaja okresowym przegladom i aktualizacji?

5. Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny pracy pracownikow z
Pani/Pana komorki organizacyjnej?




Czy pracownicy zostali zapoznani z kryteriami, za pomocg ktorych
dokonuje Pani/Pan oceny wykonywania przez nich zadan? — nalezy
odpowiedzie¢ tylko w przypadku, gdy odpowiedz na pytanie nr 4
brzmi TAK.

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

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

Czy istniejace w Urzedzie procedury zatrudniania prowadza do
zatrudniania o0sob, ktore posiadaja pozgdane na danym stanowisku
pracy wiedze i umiejetnosci?

10.

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

11.

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

12.

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

13.

Czy przekazanie zadan i obowigzkdéw pracownikom w Pani/Pana
komorce organizacyjnej nastepuje zawsze w drodze pisemne;j?

14.

Czy uprawnienia do podejmowania decyzji zwtaszcza tych o
biezacym charakterze, sg delegowane na nizsze szczeble komorki?

15.

Czy zostat okreslony ogo6lny cel istnienia Urzedu np. w postaci
misji (poza Statutem lub ustawa powolujaca jednostke)?

16.

Czy w Urzedzie zostaty okreslone cele do osiagnigcia lub zadania
do realizacji w biezacym roku w innej formie niz regulamin
organizacyjny czy Statut ( np. jako plan pracy, plan dziatalnosci
itp.)?

17.

Czy na biezgco monitoruje Pani/Pan stan zaawansowania realizacji
powierzonych pracownikom zdan ?

18.

Czy cele i zadania na biezacy rok majg okreslone mierniki,
wskazniki badz inne kryteria a pomoca ktérych mozna sprawdzié¢
czy cele 1 zadania zostaty zrealizowane? (nalezy odpowiedzie¢ tylko
w przypadku, gdy odpowiedZ na pytanie nr 17 brzmi TAK)

19.

Czy ustanowiono procedury zarzadzania ryzykiem w Urzedzie ?

20.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej w udokumentowany
sposéb identyfikuje sie zagrozenia/ryzyka, ktore mogg przeszkodzié¢
w realizacji celow i zadan komorki organizacyjnej (np. poprzez
sporzadzenie rejestru ryzyka lub innego dokumentu zawierajacego
zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)? (jesli TAK — prosze przejs¢
do nastepnych pytan, jesli NIE prosze przej$¢ do pytania nr 21)

21.

Czy w przypadku kazdego ryzyka zostat okre§lony poziom ryzyka,
jaki mozna zaakceptowac ?

22,

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

23.

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

24,

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce organizacyjnej majg biezacy
dostep do procedur /instrukcji obowiazujacych w Urzedzie (np.
poprzez internet)?

25.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej s ustalone zasady
zastepstw zapewniajgcych sprawng prace komorki w przypadku
nieobecno$ci poszezegbdlnych pracownikow ?




26. | Czy dokumenty (materiaty, zasoby informatyczne w Pani/Pana
referacie sg odpowiednio chronione przed utratg lub zniszczeniem ?
27. | Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji
wewnatrz Pani/Pana komorki organizacyijnej ?
28. | Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji
pomiedzy poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi w
Urzedzie?
29. | Czy Pani/Pana komoérka organizacyjna utrzymuje efektywne
kontakty z podmiotami zewnetrznymi, ktére majg wpltyw na
realizacje jej zadan (np. z innymi urzgdami, dostawcami, klientami)
0
30. | Czy zacheca Pani/Pan pracownikéw do sygnalizowania probleméw
i zagrozen w realizacji powierzonych im zadan ?
Zatacznik Nr 4
Zasad organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Zabtudow
Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — pracownicy
Lp. PYTANIE TAK NIE UWAGI
1. Czy Pani/Pan zostata poinformowana o funkcjonowaniu kodeksu
etyki
pracownikow Urzedu Miejskiego w Zabtudowie ?
2. Czy Pani/Pan posiada dostep do aktualnych uregulowan w zakresie
przyjetych zasad etycznych ?
3. Czy Pani/Pan zdaniem osoby na stanowiskach kierowniczych
przestrzegajg i promuja wiasng postawa i decyzjami etyczne
postepowanie ?
4. Czy bierze Pani/Pan udzial w szkoleniach w wystarczajgcym

stopniu, aby skutecznie realizowa¢ powierzone zadania ?




Czy szkolenie, w ktorych Pani/Pan uczestniczyt byly przydatne na
zajmowanym stanowisku.

Czy w Urzedzie zostaty wprowadzone procedury dokonywania
ocen pracowniczych ?

Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres obowigzkow i
odpowiedzialno$ci okreslony na pismie?

Czy sa Pani/Panu znane kryteria, za pomocg ktoérych oceniane jest
wykonywanie Pani/Pana zadan ?

Czy bezposredni przelozeni w wystarczajacym stopniu monitoruja

na biezaco stan zaawansowania powierzonych pracownikom zadan
9

10.

Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele istnienia urzedu np. w postaci
misji (poza Statutem lub ustawa powotujaca jednostke) ?

11.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zostaty okreslone cele do
osiggnigcia lub zadania do realizacji w biezacym roku w innej
formie niz regulamin organizacyjny (np. jako plan pracy, plan
dziatalnosci itp.) ?

12.

Czy cele i zadania Pani/Pana komorce organizacyjnej na biezacy
rok maja okre§lone mierniki, wskazniki badz inne kryteria, za
pomoca ktoérych mozna sprawdzi¢ czy cele i zadania zostaty
zrealizowane? — nalezy odpowiedzie¢ tylko w przypadku, gdy
odpowiedz na pytanie nr 11 brzmi TAK

13.

Czy ustanowiono procedury zarzadzania ryzykiem w Urzedzie ?

14.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej w udokumentowany
sposéb identyfikuje si¢ zagrozenia/ryzyka, ktére mogg przeszkodzi¢
w realizacji celow i zadan komorki? (jesli TAK- prosze przejs¢ do
nastepnego pytania, jesli Nie — prosze przejs¢ do pytania nr 17)

15.

Czy wérdd zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje si¢
zagrozenia/ryzyka istotne, ktére w znaczacy sposdb moga
przeszkodzi¢ w realizacji celow i zdan?

16.

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

17.

Czy posiada Pani/Pan biezacy dostep do procedur/instrukcji
obowiazujacych w Urzedzie (np. poprzez Internet)/

18.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej s ustalone zasady
zastepstw zapewniajacych sprawna prace komorki w przypadku
nieobecnosci poszczegdlnych pracownikow?

19.

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

20.

Czy postawa 0sOb na stanowiskach kierowniczych zacheca
pracownikow do sygnalizowania problemow i1 zagrozen w realizacji
zadan ?

21.

Czy w przypadku wystgpienia trudno$ci w realizacji zadan zwraca
si¢ Pani/Pan w pierwszej kolejnosci do bezposredniego
przelozonego z prosba o pomoc?

22,

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji
wewnatrz Pani/Pana komoérki organizacyjnej?

23.

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

24.

Czy Pani/Pana komorka organizacyjna utrzymuje efektywne
kontakty z podmiotami zewngtrznymi, ktdre majg wptyw na
realizacje jej zadan (np.: z innymi urzedami, dostawcami, klientami)




25. | Czy przetozeni na co dzien zwracajg wystarczajacg uwage na
przestrzeganie przez pracownikéw obowiazujacych w Urzedzie
zasad, procedur, instrukcji itp.?

Zatacznik Nr 5
Zasad organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Zabtudow

Informacja dotyczaca realizacji planu dzialania narok .......
L.p. Cel/zadanie Termin realizacji Czy cel/zadanie Sposéb Uwagi
zostalo realizacji
zrealizowane zadania lub
(tak/nie/w jakim | przyczyny
stopniu) nie
osiggniecia
celu
1 2 3 4 5 6
1.




el Pl el I

(data i podpis osoby
odpowiedzialnej)




Zatacznik Nr 6

Zasad organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Zabtudow

Informacja dotyczaca ryzyka zidentyfikowanego podczas realizacji zadan w roku ......
L. | Cel/Zadanie | Zidentyfikowane | Czy ryzyko wystapilo | Skutki Dzialania | Uwagi
p- ryzyko (tak/nie) wystapienia | podjete
ryzyka
1 |2 3 4 5 6 7
1.
2.
3.
4.
S.
(data i podpis
osoby
odpowiedzial
nej)




