Zarzadzenie Nr 59/2013
Wajta Gminy Dzikowiec
z dnia 15 pazdziernika 2013 r.

w sprawie organizacji systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy
i jednostkach organizacyjnych Gminy oraz zasad jego koordynacji

Na podstawie: art. 33 ust. 3 i 5, art. 60 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 .
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pézn.zm.), art. 68 i art.
69 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz.
1240 z po6zn. zm.), Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy wprowadzonego
zarzadzeniem Wéjta Gminy Dzikowiec Nr 35/2012 z 28 maja 2012 r.

oraz

w oparciu: o Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych
wprowadzone Komunikatem Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r.
(Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84), szczegotowe wytyczne w zakresie samooceny kontroli
zarzadczej dla jednostek sektora finanséw publicznych wprowadzone Komunikatem Nr
3 Ministra Finanséw z dnia 16 lutego 2011 r. (Dz. Urz. MF Nr 2 poz. 11) oraz
szczegotowe wytyczne dla sektora finansow publicznych w zakresie planowania
i zarzadzania ryzykiem wprowadzone Komunikatem Nr 6 Ministra Finanséw z dnia
6 grudnia 2012 r. (Dz. Urz. MF poz. 56)

okresla sie sposéb organizacji systemu kontroli zarzadczej w Urzgdzie Gminy
i jednostkach organizacyjnych Gminy oraz zasady jego koordynacji.

§1.

Kontrola zarzadcza w Gminie stanowi ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celéw i zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
i terminowy.

Adekwatno$é kontroli zarzadczej oznacza dostosowanie funkcjonujacych rozwigzan,
przede wszystkim do rozmiaru jednostki i zakresu wykonywanych zadan.

Skutecznoéé kontroli zarzadczej oznacza koncentracje na zapewnianiu osiggania
przez jednostke jej celdw.

Efektywnos$é kontroli zarzadczej oznacza jej sprawno$¢ — dobre dziatanie wszystkich
elementow potgczone z minimalizowaniem poswigconych temu naktadow.

Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:

. zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz wewnetrznymi procedurami,
. skutecznosci i efektywnosci dziatania,

. wiarygodnosci sprawozdan,

. ochrony zasoboéw,

. przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

. efektywnosci i skutecznosci przeptywu informaciji,

. zarzgdzania ryzykiem.



§ 2.

System kontroli zarzadczej w Gminie realizowany jest poprzez czynnosci  kontrolne
obejmujace:

. samokontrole,
. kontrole funkcjonalna,
. kontrole instytucjonalna.

Samokontrola polega na kontroli prawidfowosci wykonywania wlasnej pracy przez
pracownikéw w oparciu o obowigzujace przepisy prawa i ureguiowania wewnegtrzne
oraz obowiazki wynikajace z posiadanego zakresu czynnosci stuzbowych w toku
codziennego wykonywania zadan.

Konfrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach kierowniczych poprzez:

. zapewnienie wiarygodnosci sprawozdan,

. prowadzenie skutecznych i efektywnych dziatan,

. ochrone zasobow,

. przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania,

. odpowiedni przydziat zadan dla pracownikow stosownie do posiadanych przez
nich zakresow czynnoéci, ich kwalifikacji i cech osobistych,

. biezace aktualizowanie zakreséw czynnoéci pracownikow i upowaznien,

. monitoring dziatan,

. zarzadzanie ryzykiem,

. zachowanie ciagtoéci nadzoru kierownictwa nad pracg podlegitych komorek

organizacyjnych.

Kontrola instytucjonalna realizowana jest przez: Sekretarza Gminy, Skarbnika
Gminy, wyznaczonych pracownikéw Urzedu Gminy oraz przez instytucje zewnetrzne.

§ 3.

System kontroli zarzgdczej na podstawie ktdrego sporzadza sie sprawozdanie
z funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy stanowi:

1. System wyznaczania celéw i zadan, okreslania miernikéw ich realizacji oraz zasad
monitorowania stopnia ich wykonania (zatacznik nr 1).

2. Dokumentacja kontroli zarzadczej (zatacznik nr 2) fj. LZbior uregulowan
wewnetrznych” wykorzystywanych do tworzenia, oceny i doskonalenia systemow
kontroli zarzadczej okresionych w standardach kontroli zarzadczej dla sektora
finansow publicznych tj.:

. $rodowisko wewnetrzne,

. cele i zarzadzanie ryzykiem,

. mechanizmy kontroli,

. informacja i komunikacja,

. monitorowanie i ocena.

. Samoocena kontroli zarzadczej (zatagcznik nr 3).

. Oéwiadczenie o stanie kontroli zarzadczej wojta Gminy (zataczniki nr 4).
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§ 4.

Kierownicy referatéw oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach
przekazujg dokumentacje w zakresie systemu kontroli zarzadczej do Sekretarza Urzedu
Gminy, ktory pemni role Koordynatora Kontroli Zarzadczej w terminach oraz wg zasad
okreslonych w zatacznikach do zarzadzenia.

Na tej podstawie Wéjt Gminy Dzikowiec skfada o$wiadczenie o stanie kontroli
zarzgdczej za kazdy rok kalendarzowy.

§ 5.
1.  Dyrektorzy/Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy ponosza
odpowiedzialno$é za ogét dziatarn podejmowanych w celu kontroli i nadzoru
zachodzacych proceséw w kierowanych jednostkach w sposob dajacy Wojtowi

Gminy racjonalne zapewnienie, ze:

a. podejmowane dziatania sg zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa, zasadami
przyjetymi w danej jednostce, procedurami wewnetrznymi oraz standardami
kontroli zarzadczej okreslonymi przez Ministra Finansow,

b. przestrzegane sa zasady wtasciwego wykorzystania zasobow,

zamierzenia strategiczne, plany i cele sg osiggane,

ryzyka zwigzane z realizacja zadan sa na biezaco identyfikowane

i podejmowane sg dziatania celem ich wyeliminowania lub ograniczenia skutkow

ich wystgpienia do akceptowalnego poziomu,

e. zasady etycznego postepowania sg przestrzegane i promowane,

informacje publikowane Ilub udostepniane wewnetrznie, czy na zewnatrz sg

doktadne, wiarygodne i aktualne.

2. Dyrektorzy/Kierownicy  jednostek  organizacyjnych ~ Gminy sporzadzajg
sprawozdanie z funkcjonowania kontroli zarzadczej wg zatacznika nr 5 (czesc
| i 11) i przesylajg do Sekretarza Gminy w terminie do 31 marca za rok ubiegty.
Cze$é Il sprawozdania jednostki przedktadajg wg terminow okreslonych
w planie pracy Rady Gminy Dzikowiec.

§7.

Za koordynacje kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy odpowiada Koordynator Kontroli
Zarzadczej.

§ 8.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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§9.
Traci moc Zarzadzenie Nr 144/2009 Wojta Gminy Dzikowiec 2z “dnia
30.12.2009 r. /
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Zatgczniki: (/

Zatacznik nr 1 -System wyznaczania celéw i zadan, okreslanie miernikow ich realizacji oraz zasad
monitorowania stopnia ich osiggniecia,

Zatgcznik nr 2 -Dokumentacja kontroli zarzadczej,

Zatgcznik nr 3 -Samoocena kontroli zarzgdczej,

Zalgcznik nr 4 -O$wiadczenie o stanie kontroli zarzgdczej wojta Gminy

Zatgcznik nr 5 -Sprawozdanie z funkcjonowania kontroli zarzgdczej jednostek organizacyjnych
Gminy.



Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 59/2013
Woijta Gminy Dzikowiec

z dnia 15 pazdziernika 2013 r.

System
wyznaczania celow i zadan,
okreslania miernikow ich realizacji
oraz zasad monitorowania stopnia ich osiggniecia

Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej, wprowadza sie zasady i tryb wyznaczenia celéw, okreslania miernikow
ich realizacji oraz zasad monitorowania ich osiggniecia.

§1.

Na podstawie misji jednostki wynikajacej z przepisow prawa, statutu i innych

dokumentoéw nalezy okreslié cele i zadania komorek organizacyjnych Urzedu Gminy

w co najmniej rocznej perspektywie.Stanowig one plan dziatalnosci jednostki.

1. Kazdy cel i zadanie powinny by¢ okreslone w sposob:

a. prosty, precyzyjny, konkretny — sformutowanie powinno by¢ jednoznaczne,

b. mierzalny — liczbowe wyrazenie stopnia realizacji za pomocg przyjetych
miernikow,

c. osiggalny — realistyczny,

d. istotny — powinien obejmowa¢ najwazniejsze obszary jednostki,

e. okreslony w czasie — doktadnie okreslony horyzont czasowy, w jakim zamierza
sie je osiggnac.

2. Struktura organizacyjna jednostki jest powigzana z celami i zadaniami
realizowanymi przez poszczegolne komorki organizacyjne jednostki.

§ 2

Kierownicy referatow oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach

pracy przesytajg planowane cele i zadania do realizacji do Koordynatora Kontroli

Zarzadczej wg Tabeli nr 1 w wersji elektronicznej i papierowej w terminie do 31

grudnia na kazdy kolejny rok budzetowy.

1. Koordynator Kontroli Zarzadczej przygotowuje zbiorcze zestawienie celow oraz
zadan, ktore nastepnie przedktada do zatwierdzenia Wojtowi Gminy w terminie
do 15 stycznia nastgpnego roku kalendarzowego.

2. Plan realizacji zadan i celow jest aktualizowany po kazdej pozniejszej zmianie
budzetu, majacej wptyw na zakres realizowanych zadan w terminie podjetej
uchwaty.

3. Kierownicy referatébw zapoznajg pracownikow komorki z przyjetym planem
realizacji zadan i celow szczegotowych na kolejny rok budzetowy oraz wskazujg
osoby odpowiedzialne za monitorowanie osiagnigcia celow i zadan.

§3.
Wykonanie celéw i zadan nalezy monitorowaé¢ za pomocg wyznaczonych miernikow
tj. wielkosci liczbowych, ktore okreslaja pomiar ich realizacji. Nalezy okreslic: nazwe



miernika, jego wartoéé z roku poprzedzajgcego rok planowany (rok bazowy), warto$é
planowang do osiggniecia w roku budzetowym oraz rzeczywista warto$¢ osiggniets
po zakonczeniu okresu sprawozdawczego.

§ 4.

ldentyfikacja ryzyka.

W odniesieniu do ustalonej listy celéw i zadan nalezy opracowac wykaz zdarzen
niepewnych - ryzyk, wraz z funkcjonujgcymi i proponowanymi mechanizmami
kontroli ograniczajacymi wystepujace ryzyko wg Tabeli nr 1 i przesta¢ w wersji
elektronicznej i papierowej do Koordynatora Kontroli Zarzadczej w terminie do 31
grudnia na kazdy kolejny rok budzetowy.

Zadaniem kierownikow referatéw oraz pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych

stanowiskach pracy jest:

a. dokonanie identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celow i zadan,

b. analiza  zidentyfikowanych ryzyk  majaca na celu okreslenie
prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka i mozliwych jego skutkéw,

c. okreslenie akceptowalnego poziomu ryzyka,

d. do

kazdego zidentyfikowanego  ryzyka okreslenie  funkcjonujgeych
i proponowanych mechanizmdw kontrolnych,
e. wyznaczenie o0sOb odpowiedzialnych za prawidiowe funkcjonowanie

mechanizméw kontrolnych dotyczacych danego ryzyka (wiasciciel ryzyka).

Analiza ryzyka.

Zidentyfikowane ryzyka nalezy podda¢ analizie majacej na celu okreslenie jego
istotnosci /waznosci/, poprzez poréwnanie prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka
oraz wielkosci straty, skutku, badz wptywu, jakie bedzie miato ewentualne jego
wystgpienie.

Do okreslenia prawdopodobiefistwa wystapienia ryzyka (P) nalezy stosowaé
nastepujace definicje, gdzie przypisane im poziomy odnoszg sie do:

Wartosc
Prawdopodobienstwa | Opis szczegotowy punktowa o
wystapienia ryzyka prawdopodobien
stwa
bardzo rzadkie Zagrozenie moze wystapi¢ jedynie w wyjatkowych
lub prawie niemozliwe | okolicznosciach (pojedyncze przypadki) 1
(0 — 20%) :
raz N lat <1/10 lat
mate istnieje niewielkie prawdopodobiefistwo wystapienia
prawdopodobiefstwo | zagrozenia (bedzie si¢ krystalizowac okazjonalnie, 2
(21 — 40%) badz w wyniku niezwykiych okolicznosci
raz na N lat 114 -110 lat
srednie Zagrozenie moze wystapi¢ w okreslonych
prawdopodobieristwo | przypadkach np. wystgpowania réznych problemow 3
(41 - 60%) i okolicznosci
raz na N lat 13—1i5lat
duze Wystapienie zagrozenia bedzie systematycznie
prawdopodobieristwo | narastac 4
(61 — 80%)




raz na N lat

>112 lata

prawie pewne
{81 — 100%)
raz na N lat

Przewiduje sie iz takie zagrozenie na pewno
wystapi

>112 lata

Do okreslenia wplywu (oddzialywania, skutku - S) ryzyka na realizacje zadan

stosuje sie nastepujace definicje, gdzie przypisane im poziomy odnosza sig do:

Skutek wystapienia
ryzyka

Opis szczegotowy

Wartosé¢
punktowa
skutkow

nieznaczny

znikomy wplyw na realizacje celdw i zadan
arganizacii;

brak skutkdw prawnych;

nieznaczny skutek finansowy (strata < 100 zb),
brak wplywu na bezpieczensiwo
pracownikow{niewielkie obrazenia);

brak wplywu na wizerunek organizacji

maty

znikomy wplyw na realizacje celdw i zadan
organizacii;

brak skutkéw prawnych;

nieznaczny skutek finansowy (strata < 100 zt);
brak wptywu na bezpieczenstwo
pracownikow(niewielkie obrazenia);

brak wplywu na wizerunek organizagji

sredni

sredni wplyw na realizacje celéw i zadan;
umiarkowane konsekwencje prawne;

sredni skutek finansowy {strata 10000 zt<100000z});

pewne obrazenia dla zdrowia i bezpieczenstwa
pracownikow,
Sredni wplyw na wizerunek organizaci,

powazny

powazne wplyw na realizacjg zadania w tym
powazne zagrozenie terminu jego realizacji jak i
osiggniecie cely;

powazne konsekwencje prawne;

zagrozenie bezpieczenstwa pracownikow;

powazne straty finansow (strata 100000<500000zt),
powazny wptyw na wizerunek organizaci;

katastrofalny

brak realizacji zadania i brak realizacji

celu;

bardzo powazne i rozlegle konsekwencje prawne;
naruszenie bezpieczenstwa pracownikow (ujemne
konsekwencje dla ich zycia i zdrowia);

wysokie straty finansowe (strata >500000 zt};
utrata dobrego wizerunku organizacji w srodowisku
oraz w opinii publicznegj

Istotno$é ryzyka oblicza sie wedtug ponizszego wzoru:

gdzie:

I=PxS

| - Istotnosé ryzyka




P - prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka

S - wielkos¢ straty, skutku, badZz wplywu, jaki bedzie miato ewentualne
wystgpienie tego zdarzenia

Punktowa ocena ryzyka

Skutki
Katastrofalne 5

Powazne 4

Srednie 3 ]

Mate 2 4 6
Mieznaczne 1 2 3 4 5

Rzadkie lato Srednie Prawdopodobne| Prawie pewne | Prawdopo - |
prawdopodobne dobiefistwo

Punktowa ocena ryzyka (mapa ryzyka) umozliwia uporzadkowanie rodzajow ryzyka

wg ich wagi i hierarchizacje dziatari podejmowanych w celu zmniejszenia ryzyka:

1. wysoka istotno$é - ryzyka znajdujgce sig¢ w prawym, goérnym rogu (kolor
czerwony) wymagaja pilnej uwagi i sg rozwigzywane przez Wéjta Gminy lub
Rade Gminy,

2. érednia istotno$¢ - ryzyka znajdujgce sie w $rodku matrycy (kolor zielony)
nalezy omoéwié i monitorowa¢ przez $redni szczebel zarzgdzania na biezaco
w trakcie wykonywania zadan w roku budzetowym,

3. niska istotnosé - ryzyka znajdujgce sie w lewym, dolnym rogu (kolor zotty) to
najnizsze zagrozenie dla jednostki i sg one rozwigzywane przez
poszczegblnych pracownikéw w ramach realizowanych przez nich zadan
wynikajacych z zakresu obowigzkow.

Zarzadzanie ryzykiem.

a. redukcja ryzyka - nalezy podja¢ dziatanie by zmniejszy¢ ryzyko,

b. unikanie - powstrzymanie sie od dziatan, ktére spowodujg pojawienie sie
danego rodzaju ryzyka,

c. tolerowanielakceptacja ryzyka — decyzja, czy nie podejmowac dziatan ze
wzgledu na niskie ryzyko lub przewage kosztdw podjgcia dziatan nad
korzysciami, czy tez wdrozy¢ plany awaryjne w razie wystapienia ryzyka,

d. likwidacjalwyeliminowanie ryzyka - podjaé dziatania, by zlikwidowaé ryzyko
lub zaprzestac ryzykownych dziatan,

e. transfer ryzyka - przenies¢ ryzyko — forma odptatnego przeniesienia ryzyka na
inny podmiot np. ubezpieczyciela,

f.  brak strategii - brak $wiadomej decyzji odnosnie strategii zarzadzania
ryzykiem.

§ 5.

Koordynator  Kontroli Zarzadcze] tworzy rejestr ryzyk na podstawie

zidentyfikowanych przez poszczegolne komorki organizacyjne Urzedu Gminy
zdarzer mogacych mie¢ negatywny wplyw na realizacje zatozonych celdw i zadan,
nastepnie przedktada Wéjtowi Gminy, w terminie do 15 stycznia nastgpnego roku



kalendarzowego, ktéry okresla stopien akceptacji ryzyka jaki jednostka jest gotowa
podjg¢, aby zrealizowac swoje zadania.

§ 6.

Kierownicy referatow oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach
sporzadzajg po zakonczeniu kazdego roku sprawozdanie z realizacji celow i zadan
oraz przesylajg do Koordynatora Kontroli Zarzadczej w wersji elektronicznej
i papierowej wg Tabeli nr 1 w terminie do konca lutego nastgpnego roku
kalendarzowego za rok poprzedni.

Sprawozdanie powinno wskazywac poziom osiggnietych celéw i zadan w odniesieniu
do poziomu zaktadanego oraz przyczyny ich ewentualnego nieosiagnigcia.

§7.

Koordynator Kontroli Zarzadczej na podstawie sprawozdan z realizacji celow
i zadan oraz rejestru ryzyk dokonuje analizy funkcjonowania kontroli zarzadczej oraz
przedstawia Wojtowi Gminy sprawozdanie z funkcjonowania kontroli zarzadcze;
w Urzedzie Gminy w Dzikowcu za rok w terminie do 15 marca nastepnego roku
kalendarzowego.

§ 8.

Na podstawie przediozonego sprawozdania przez Koordynatora ds. Kontroli
Zarzadczej Wojt Gminy w terminie do 31 marca nastepnego roku kalendarzowego
podpisuje o$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy za rok

ubiegty.

Zatgcznik:
Tabela nr 1 - Karta wyznaczania celéw | zadan, okreslania miernikéw ich realizacji oraz monitorowania
stopnia ich osiggniecia



Zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 59/2013
Woajta Gminy Dzikowiec

z dnia 15 pazdziernika 2013 r.

Dokumentacja kontroli zarzadczej

Dokumentacja kontroli zarzadczej zostata opracowa wg zalecanych standardow
kontroli zarzadczej opublikowanych w Komunikacie Ministra Finanséw Nr 23 z dnia
16 grudnia 2009 r. {j.

Srodowisko wewnetrzne
Tworzy je zbiér wszystkich sformalizowanych lub niesformalizowanych rozwigzan,
regulacji, powigzan i zachowan, ktére ksztattujg strukture, styl dziatania, charakter
i mentalno$¢ organizacii.

Standard A.1 Przestrzeganie wartosci etycznych
System zarzadzania jednostka i jej komorkami funkcjonuje w oparciu m.in. o:
1. zasady dobrej wspotpracy wewnetrznej, wspotzycia spotecznego i etyki,
kulture zatatwiania spraw z klientami urzedu,
obowigzek przestrzegania przepiséw prawa,
zaangazowanie w wykonywanie obowigzkow i dziatanie dla dobra jednostki.
wszyscy pracownicy powinni by¢ $wiadomi wartosci etycznych przyjetych
w jednostce i przestrzegac ich przy wykonywaniu powierzonych zadan,
wojt Gminy winien wspiera¢ i promowaé przestrzeganie wartoéci etycznych
dajac dobry przyktad codziennym postepowaniem i podejmowanymi
decyzjami,
7. stopien przestrzegania warto$ci etycznych w pracy stanowi jedno z kryteriow
przyznawania nagréd i wyrdznien,
8. kazdy przypadek naruszenia etyki jest analizowany,

9. zasady etyczne i wymagania formalno prawne dla pracownikow okresla
Kodeks Pracy oraz ustawa o pracownikach samorzgdowych.

R

Standard A.2 Kompetencje zawodowe

Szczegotowe wymagania dotyczace kwalifikacji zatrudnionych — pracownikéw
samorzadowych zawiera Ustawa z 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223 poz. 1458),

1. Gwarancjg posiadania przez pracownikow i kierownictwo jednostki odpowiednich
kompetencji zawodowych sg nastepujace zasady:

« realizacja polityki racjonalnego zatrudniania i naboru na wolne stanowiska,
przestrzeganie procedur procesu zatrudniania w celu zapewnienia wyboru
najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy,

. zapewnienie pracownikom warunkéw do podnoszenia kwalifikacji
zawodowych m.in. poprzez dostarczanie aktualnych przepiséw prawa,
literatury, umozliwienie uczestnictwa w kursach specjalistycznych oraz
poprzez szkolenia, kursy, studia, jak i mozliwo$¢ samorealizacji zawodowe;j,

« planowanie szkolen w oparciu o system ocen pracowniczych.



2. W jednostce funkcjonuje monitorowana na biezaco polityka kadrowa,
dostosowana do celéw i zadan.
3. Pracownicy samorzadowi podlegaja okresowej ocenie zgodnie z przepisami.

Standard A.3 Struktura organizacyjna

1. Struktura organizacyjna jednostki zostata okreslona w Regulaminie
organizacyjnym i jest dostosowana do aktualnych celow i zadan, w tym:

. zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegdinych komorek
organizacyjnych jednostki oraz zakres podlegio$ci pracownikow jest
okreslony w formie pisemnej w sposob przejrzysty i spojny,

. zakres zadan, uprawniefi i odpowiedzialnosci poszczegéinych kombrek
organizacyjnych jednostki oraz zakres podlegiosci pracownikow
podlega biezacemu monitoringowi i w miarg potrzeby aktualizadji,

- kazdy pracownik posiada okre$lony na pismie zakres jego obowigzkdow,
uprawnien i odpowiedzialnosci,

. zakres obowigzkéw pracownikow danej komorki organizacyjnej jest
sporzadzany w momencie zatrudnienia pracownika, a zmiany tego
zakresu sg wprowadzane niezwiocznie po ich zaistnieniu,

2. Kierownicy referatéw oraz Sekretarz Gminy dla pracownikow zatrudnionych
na samodzielnych stanowiskach pracy ponosza odpowiedzialnos¢ za
aktualizacje zakres6w obowiazkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci podlegtych
pracownikow.

Standard A.4 Delegowanie uprawnien

W przypadku delegowania uprawnien, w tym z zakresu gospodarki finansowej iub
majatkowe] poszczegdinym osobom zarzadzajacym jub pracownikom jednostki
stosowane sg nastepujace zasady:

. zakres delegowanych uprawnien musi by¢ odpowiedni do wagi
podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi
zwigzanego,

. delegowaniu podlegajg przede wszystkim uprawnienia do podejmowania
decyzji o biezacym, operacyjnym charakterze,

. przyjecie delegowanych uprawnien potwierdzane jest podpisem,

« pisemnosci, w tym m.in.. obowigzkéw w sferze finansowo — ksiegowej,
powierzania pracownikom mienia do korzystania.

B. Cele i zarzadzanie ryzykiem

Standard B.5 Misja

Standard B.6 Okreslenie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji
Standard B.7 ldentyfikacja ryzyka

Standard B.8 Analiza ryzyka

Standard B.9 Reakcja na ryzyko

Szczegoly realizacji tych standardéw okreslone zostaty w zatgczniku nr 1 do
zarzadzenia Wéjta Gminy Dzikowiec Nr 59/2013 z dnia 15 pazdziernika 2013 r.
w sprawie organizacji systemu kontroli zarzadczej w Gminie Dzikowiec i jednostkach
organizacyjnych Gminy oraz zasad jego koordynacii.

C. Mechanizmy kontroli
Umozliwiajg wykonanie zaplanowanych celow i zadan oraz stanowig odpowiedz na
ryzyka. Sg to przede wszystkim przepisy proceduralne zawarte w aktach prawnych,



rozwigzania zawarte w wewnetrznych procedurach porzadkowych i organizacyjnych,
czynnoéci nadzorowania dziatalnosci oraz ochrona zasobow w szczegodlnosci
finansowych i informatycznych.

Standard C.10 Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej
1. Dokumentacje systemu kontroli zarzadczej stanowig wszystkie wewnetrzne
uregulowania i wytyczne obowigzujace w jednostce oraz dokumenty okreslajgce
zakres obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow. Dokumentacja ta
winna by¢ pisemna, spéjna, rzetelna i dostgpna dla wszyskich osob, dla ktorych jest
niezbedna.
2.Projektowanie i wdrazanie wewngtrznych uregulowan odbywa sie wediug
okreslonych w jednostce zasad zapewniajacych spojno$¢ systemu kontroli
zarzadczej.
3.W jednostce prowadzone sg rejestry:
« wydawanych wewnetrznych uregulowan,
+ udzielonych petnomocnictw,
+ wydanych upowaznien
« zawartych uméw,
+  ryzyk.

Standard C.11 Nadzér
1. W jednostce istnieje system nadzoru, ktérgo celem jest upewnienie sig, ze
wyznaczone zadania sg realizowane oszczednie, efektywnie i skutecznie. Nadzor w
ramach hierarchii stuzbowej realizowany jest na szczeblu:
. wykonawczo — kierowniczym (nadzorujacy — kierownictwo),
« wykonawczym (kierownictwo — nadzorowany).
Wiasciwy nadzér w ramach hierarchii stuzbowej umozliwia komunikacje w obu
kierunkach, pomaga w przegladzie dziatalnosci jednostki w kontekscie
wystepujacych ryzyk oraz wiaze sig z podejmowaniem dziatan prewencyjnych.
W drodze nadzoru wykrywa sie i elminuje btedy, nieporozumienia
i nieprawidtows praktyke oraz zapobiega sie ich powtarzaniu w przyszo$ci.
2 Wewnetrzne uregulowania jednostki zawierajg procedury w zakresie nadzoru
i wskazuja osoby odpowiedzialne za ten nadzor.

Standard C.12 Cigglos$é dziatano$ci

W jednostce funkcjonujg mechanizmy kontroli, majace na celu utrzymanie ciggtosci
dziatalnosci, w tym zidentyfikowane obszary/stanowiska, kiérych funkcjonowanie jest
niezbedne dla realizacji celéw jednostki ze wskazaniem mechanizmdw kontrolnych
zabezpieczajgcych ciagto$¢ dziatania . polityka zastepstw, uruchomienie szkolen
dla potencjalnych zastepcow.

Standard C.13 Ochrona zasob6éw
1. W jednostce zasoby rzeczowe i inne aktywa podiegaja ochronie. Zaliczono do
nich m.in.
« ochrone fizyczna jednostki i jej pracownikow,
» ochrone zasobow materiainych,
« ochrone zasobow informadji.
2. Dostep do zasobéw materiainych i informacyjnych jednostki majg wytacznie
osoby upowaznione.
3. Inwentaryzacja majatku przeprowadzana jest zgodnie z  instrukcjg



inwentaryzacyjna.

Standard C.14 Szczegéfowe mechanizmy dotyczace kontroli operacji

finansowych i gospodarczych

1. W ramach szczegdtowych mechanizméw kontroli  dotyczacych operacji

finansowych i gospodarczych funkcjonuje:

« roczny budzet zatwierdzany przez Rade Gminy,

. zasada, ze w przypadku osiagniecia dochodéw wyzszych niz ujete w budzecie
mozna dokonaé odpowiednich zmian w planie wydatkow,

+ obowiazek badania i porownania stanu faktycznego ze stanem wymaganym

w zakresie: pobierania i gromadzenia $rodkéw publicznych, zaciggania
zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkow ze $rodkow publicznych,
udzielania zamowien publicznych, zwrotu $rodkéw publicznych.

2. W ramach mechanizmow kontroli dotyczacych operagji finansowych
i gospodarczych przeprowadzana jest:

. weryfikacja formalna, ktéra ma zapewnic wiarygodno$¢  produktu
i dokumentéw, w szczegodlnosci zbadanie, czy: dokument zostat wystawiony
przez whasciwy podmiot, operacji dokonaty upowaznione osoby, tres¢ i forma
dokumentu odpowiadaja przepisom prawa, czynnoéé zostata poprzedzona
zawarciem umowy, zawarcie umowy zostalo poprzedzone postepowaniem
przewidzianym
w obowiazujacych przepisach prawa, uczestnicy zdarzenia gospodarczego
potwierdzili na dokumencie fakt co do ilosci, wartosci, gatunku itp.

- weryfikacja merytoryczna, ktéra ma zapewnic celowosé danego dziafania,
zgodnos¢ z budzetem, ustaleniami zawartymi w umowie, celowos¢ operacii,
zgodnos¢ z prawem itp.

3. Kontroli podlegajg wszystkie dokumenty dotyczace zdarzen gospodarczych
powstatych, jak i majacych nastapi¢ w przysztosci, nawet jesli nie sg to dowody
ksiegowe w rozumieniu ustawy o rachunkowosci w tym dowody:

. zewnetrzne obce - pochodzace od kontrahentow,

.+ zewnetrzne wlasne — przekazywane kontrahentom w oryginale,

+  wewnetrzne — obejmujace operacje wewnatrz jednostki.

4. Kontrola dochoddéw polega na sprawdzeniu czy:

« prawidtowo i terminowo ustalono naleznosci,

. wiasciwie i poprawnie prowadzono ewidencje dochoddw wedtug ich rodzajow,

« terminowo wysytano do zobowigzanych upomnienia oraz wdrozono Ww
stosunku do nich srodki egzekucyjne przewidziane prawem,

« umarzano i odpisywano naleznosci niesciggalne w granicach przystugujgcych
uprawnien.

5. W ramach kontroli wydatkéw sprawdzeniu podlegaja nastepujace obszary:

» dokumenty w tresci i formie odpowiadajg przepisom prawa i przepisom
wewnetrznym jednostki,

« operacji dokonaly upowaznione osoby, ktdre potwierdzity podpisem fakt
dokonania wydatku,

+ przestrzegane sg wymagania dotyczace dyscypliny finansow publicznych,

- zacigganie zobowigzan nastgpuje w formie udokumentowanej (umowy,
zlecenia, zamoéwienia itp.),

. udzielenie zaméwienia publicznego nastepuje poprzez ztozenie wniosku,
wedtug obowigzujacych przepiséw prawa lub wewnetrznych procedur,

« wydatki za posrednictwem kasy sg realizowane zgodnie z wymaganiami



okreslonymi w instrukcji kasowej.

Standard C.15 Mechanizmy kontroli dotyczgce systemoéw informatycznych
1. Szczegdtowe wytyczne dotyczace bezpieczenstwa informatycznego zawarto
w Polityce Bezpieczenstwa Informacji.

2. W ramach mechanizmodw kontroli systemow informatycznych:

C.

« w jednostce wymagane jest korzystanie wytacznie z  aplikadii
zatwierdzonych do uzytku,

+ stosowane sg jasne zasady przydzielania i cofania dostepu do
poszczegdinych zasobow, aplikacji, oprogramowania systemowego,
dokonywania
i zatwierdzania zmian w aplikacjach,

+ prowadzi sie rejestr uzytkownikdw i przydzielonego im dostepu,

« wprowadzono $rodki zapobiegania | wykrywania nieuprawnionego dostepu
do zasobdw informatycznych,

« wprowadza sie =zakaz samodzielnego instalowania i uzywania
nieautoryzowanych aplikaciji,

« w jednostce stosowane jest oprogramowanie antywirusowe,

+ kopie oprogramowania przechowywane sg w $cisSle okreslonych
bibliotekach,

a dostep do nich jest ograniczony,

« w jednostce stosowane sg zasady i procedury wycofywania komputerow,
dyskéw w zwigzku z posiadaniem danych wrazliwych,

»  wejscie uzytkownikéw do oprogramowania i ich dziatania sg monitorowane,

» zapewnione sg odpowiednie mechanizmy utrzymania ciagtosci dziatania
systemow informatycznych, baz danych i aplikacji.

informacja i komunikacja

Standard D.16 Biezaca informacja
Standard D.17 Komunikacja wewnetrzha
Standard D.18 Komunikacja zewnetrzna

1.

System efektywnej wewnetrznej komunikacji, gwarantujacy przeptyw informaciji
dziata w oparciu o nastepujace zasady:

Kierownicy referatow ora osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach
pracy otrzymujg wszystkie niezbedne dla ich funkcjonowania wytyczne,
instrukcje oraz zarzadzenia,

Kierownicy referatow przekazujg podleglym pracownikom wiasciwe i rzetelne
informacje potrzebne im do wypetniania obowiazkéw w odpowiedniej formie
i czasie,

Obowigzkiem kazdego pracownika wykonujgcego zadania jest biezace
informowanie przetozonych o} stwierdzonych nieprawidtowosciach
i zagrozeniach wystgpienia nieprawidtowosci,

kierownicy referatéw odpowiadajg za informowanie o celach systemu kontroli
zarzadczej, sposobie jej funkcjonowania, a takze roli i odpowiedzialnosci
danego pracownika w systemie,

w ramach jednostki organizowane sg spotkania z kadrg kierowniczg, podczas
ktérych omawiane sq istotne problemy, ryzyka, staboéci systemu Kontroli
zarzadcze).

Komunikacja zewnetrzna wspierana jest :




e poprzez BIP i strone internetowg jednostki,

e okreslone zasady komunikacji z podmiotami zewnetrznymi uregulowano
w Statucie, Regulaminie Ogranizacyjnym oraz w ramach udzielonych
petnomocnictw | upowaznien,

e wlasciwym rozpatrywaniem skarg i wnioskow.

D. Monitorowanie i ocena

Standard E.19 Monitorowanie systemu kontroli zarzgdczej
Standard E.20 Samoocena

Standard E.21 Audyt wewnetrzny

Standard E.22 Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzgdczej

1. Ocena systemu kontroli zarzadczej przeprowadzana jest wedtug nastepujgcych

kryteriow:

e poprawnosci organizacyjnej jednostki z punktu widzenia realizowanych celow,

e zgodnosci z prawem,

e gospodarnosci aktywami jednostki, zapewniajacymi uzyskanie przy najnizszych
naktadach (w danych warunkach) optymalnych efektow,

¢ celowosci zapewniajgcej eliminacje dziatan niekorzystnych i zbednych z punktu
widzenia celdéw jednostki,

e rzetelnosci i terminowosci.

2. W jednostce przeprowadzana jest na zasadach okreslonych w zatgczniku
nr 3 do Zarzadzenia Woéjta Gminy Dzikowiec Nr 59/2013 z dnia 15 pazdziernika
2013 r. samoocena kontroli zarzadcze;.

3. W jednostce nie funkcjonuje komorka kontroli instytucjonalnej. Dziatania
kontrolne wykonuje Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy Ilub wyznaczeni
pracownicy Urzedu Gminy.

Aktualizacji dokumentacji kontroli zarzadczej dokonuje Koordynator Kontroli
Zarzadczej wraz z kierownikami referatobw oraz pracownikami zatrudnionymi na
samodzielnych stanowiskach pracy, ktorzy opracowujg projekty wewnetrznych
regulacji, zatwierdzanych nastepnie przez Wojta Gminy w kazdym roku
kalendarzowym w terminie do 31 stycznia nastepnego roku kalendarzowego za rok
ubiegty.

Zalgcznik
Tabela nr 1 - Zbiér uregulowan wewnetrznych



Zatacznik Nr 3 Nr 59/2013
do Zarzadzenia Wojta Gminy Dzikowiec
z dnia 15 pazdziernika 2013 r.

Samoocena kontroli zarzadczej

Samoocena kontroli zarzadczej to proces oceny kontroli zarzadczej w formie
udzielenie odpowiedzi przez pracownikéw na pytania zawarte w ankietach. Jest to
narzedzie, ktére w stosunkowo krétkim okresie czasu moze da¢ ogolny obraz
funkcjonowania catej jednostki, wybrane obszary jej dziatalnosci lub wybrane
zagadnienia kontroli zarzadczej.

§ 1. Koordynator Kontroli Zarzadczej lub wyznaczony przez Wojta Gminy zespot jest
odpowiedzialny za opracowanie zestawu pytan, przeprowadzenie oraz opracowanie
wynikow ankiety. Przy ustaleniu zakresu samooceny nalezy okresli¢ zbior oséb do
ktorych zostang skierowane ankiety. Zbior ten winien by¢ adekwatny do zakresu
samooceny.

1. Samoocena obejmuje funkcjonowanie kontroli zarzadczej w catej jednostce.

W tym przypadku ankiety zostang skierowane do wszystkich pracownikow
jednostki.

2. Samoocena obejmuje funkcjonowanie kontroli zarzgdczej w niektérych
obszarach dziatalnosci jednostki. W tym przypadku ankiety zostang
skierowane do wszystkich pracownikow z  wybranych  komorek
organizacyjnych.

3. Smoocena obejmuje okreslone elementy kontroli zarzadczej w jednostce.

W tym przypadku ankiety zostang skierowane do wszystkich pracownikow.

§ 2. 1. Zestaw pytan zawarty w ankietach w 2012 roku zostat opracowany na
podstawie informacji zawartych w Komunikacie Ministra Finansoéw Nr 3 z dnia 16
grudnia 2011 roku.

2. Zestawy pytan w kolejnych latach bedg opracowywane w zaleznosci od wyboru
zakresu samooceny okreslonego w § 1 w oparciu o wyniki realizowanych zadan
przez jednostke, rejestr zidentyfikowanych ryzyk oraz inne uwarunkowania
wptywajace na funkcjonowanie jednostki, zaréwno te o charakterze zewnetrznym, jak
i wewnetrznym.

§ 3. Przed przeprowadzeniem kazdej samooceny kontroli zarzadczej winno odbyc sig
szkolenie oséb, ktére bedag uczestniczy¢é w tym procesie. Moze by¢ rowniez do
ankiety zatgczona ulotka informacyjna.

§ 4. Samoocena systemu kontroli zarzadczej jest przeprowadzana wedtug potrzeb.
Wyniki samooceny opracowywane sg w formie pisemnej. Raport zawiera
nastepujace informacje:

» cel przeprowadzanej samooceny,

. zakres samooceny (zaréwno przedmiotowy, jak i podmiotowy),

. stabosci kontroli zarzadczej (jezeli takie zostaty zidentyfikowane),

« zidentyfikowane ryzyka,

« proponowane dziatania naprawcze (w sytuacji stwierdzonych stabosci

funkcjonujgcego systemu kontroli zarzadczej).



Okresla sie progi oceny odpowiedzi na pytania:

* do 25% pozytywnych odpowiedzi sposréd wszystkich odpowiedzi udzielonych
na konkretne pytanie - opinia negatywna (ocena niedostateczna),

* prég pomiedzy 25% - 50% pozytywnych odpowiedzi sposréd wszystkich
odpowiedzi udzielonych na konkretne pytanie — opinia niezadawalajaca
(ocena dostateczna),

* prog pomiedzy 50% - 75% pozytywnych odpowiedzi sposréd wszystkich
odpowiedzi udzielonych na konkretne pytanie — opinia zadawalajgca w stopniu
umiarkowanym (ocena dobra),

* powyze] 75% pozytywnych odpowiedzi sposrod wszystkich odpowiedzi
udzielonych na konkretne pytanie - opinia pozytywna (ocena bardzo dobra).

Wyniki ankiety z samooceny stanowig integralng cze$¢ dokumentacji z zakresu
kontroli zarzgdczej.



Zatgcznik nr 4
Do Zarzadzenia Nr 59/2013
Wojta Gminy Dzikowiec
z dnia 15 pazdziernika 2013 r.

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej za rok.....
Urzad Gminy Dzikowiec

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

— zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

— skutecznosci i efektywnosci dziatania,

— wiarygodnosci sprawozdan,

— ochrony zasobow,

— przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

— efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacii,

— zarzgdzania ryzykiem,

o$wiadczam, ze w kierowanej przeze mnie jednostce sektora finanséw publicznych:

Czesc A
[ w wystarczajacym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna
kontrola zarzadcza.

Czesc B

[ w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzgdcza.

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzgdczej wraz z planowanymi dziataniami, ktore

zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzgdczej, zostaly opisane w dziale |l
oswiadczenia.

Czesé C
[ nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.
Zastrzezenia dotyczgce funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami, ktore

zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzgdczej, zostaly opisane w dziale Il
oswiadczenia.

Czes¢ D

Niniejsze o$wiadczenie opiera sie¢ na mojej ocenie i informacjach dostgpnych

w czasie sporzgdzania niniejszego oswiadczenia pochodzacych z:

0 monitoringu realizacji celoéw i zadan,

0 samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardow
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych,

[ procesu zarzgdzania ryzykiem,

[ audytu wewnetrznego,

[ kontroli wewnetrznych,



[1 kontroli zewnetrznych,
0 innych zrodet informaciji:

Jednoczeénie oswiadczam, ze nie sg mi znane inne fakty lub okolicznoéci, ktore
moglyby wplyng¢ na tres¢ niniejszego oswiadczenia.

Dziat Il
1. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku ubiegtym.

Nalezy opisa¢ przyczyny zloZenia zastrzezeni w zakresie funkcjonowania kontroli zarzgdczej, np.
istotng stabos$¢ kontroli zarzadczej, istotng nieprawidfowo$¢ w funkcjonowaniu jednostki sektora
finanséw publicznych albo dziatu administracji rzadowej, istotny cel lub zadanie, ktére nie zostafy
zrealizowane, niewystarczajgcy monitoring kontroli zarzadczej, wraz z podaniem, jezeli to moZzliwe,
elementu, ktérego zasltrzezenia dotycza, w szczegdlnosci: zgodno$ci dzialalnosci z przepisami prawa
oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodno$ci sprawozdan,
ochrony zasobéw, przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci
i skutecznodci przeplywu informacji lub zarzgdzania ryzykiem.

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

kontroli zarzadczej.

Nalezy opisa¢ kluczowe dziatania, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzgdczej w odniesieniu do zlozonych zastrzezen, wraz z podaniem terminu ich realizacii.

Dziat Il

Dziatania, ktore zostaty podjete w ubiegtym roku w celu poprawy funkcjonowania
kontroli zarzgdcze;j.

1. Dziatania, ktére zostaty zaplanowane na rok, ktérego dotyczy oSwiadczenie:

Nalezy opisa¢ najistotniejsze dziatania, jakie zostaly podjete w roku, ktérego dotyczy niniejsze
o$wiadczenie w odniesieniu do planowanych dziatann wskazanych w dziale Il o$wiadczenia za rok
poprzedzajacy rok, ktérego dotyczy niniejsze o$wiadczenie. W oswiadczeniu za rok 2010 nie wypetnia
sie tego punktu.

2. Pozostate dziatania:

Nalezy opisaé¢ najistotniejsze dziatania, niezaplanowane w oswiadczeniu za rok poprzedzajgcy rok,
ktérego dotyczy niniejsze o$wiadczenie, jezeli takie dziatania zostafy podjete.




Zatgcznik nr 5

Do Zarzadzenia

Wéjta Gminy Dzikowiec
Nr 59/2013 z dnia

15 pazdziernika 2013 r.

Sprawozdanie z funkcjonowania kontroli zarzadczej

(nazwa jednostki organizacyjnej Gminy Dzikowiec)

zarok ........

CZESC 1 %)
Dziatania w ramach obszaréw kontroli zarzadczej (w oparciu o standardy kontroli
zarzadczej) podjete dla zapewnienia realizacji celéw i zadan jednostki:

A. Srodowisko wewnetrzne

Przestrzeganie warto$ci etycznych

(procedury wewnetrzne/zasady zawierajgce zasady i wartodci etyczne, wyznaczajgce standardy
postepowania pracownikow)

Kompetencje zawodowe
(procedury ~ wewnetrzne/zasady  dotyczace  procesu zatrudniania  pracownikéw,  szkoleri
i podnoszenia kwalifikacji zawodowych, ocen pracowniczych)

Struktura organizacyjna
(procedury dotyczace organizacji pracy oraz zasad funkcjonowania jednostki)

Delegowanie uprawnien
(procedury/zasady okreslajgce system delegowania uprawnief i upowaznien w jednostce)

B. Cele i zarzadzanie ryzykiem
Misja
(dokumenty okreslajgce cel istnienia jednostki oraz krétki syntetyczny opis misji)

Okreslenie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji
(spos6b okreslajacy zasady monitorowania i oceny realizacji celow i zadan jednostki)



(sposéb/zasady zarzadzania zagrozeniami realizacji celow i zadan zmierzajgcy do minimalizowania
ich skuftkow)

C. Mechanizmy kontroli
Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

(procedury wewnelrzne, instrukcje, wyltyczne oraz inne dokumenty stosowane w jednostce -
stanowigce dokumentacje kontroli zarzadczej i stosowarny sposob ich dostepnosci dia pracowrikow)

Nadzor
(stosowana forma nadzoru nad realizacja zadan)

Ochrona zasobow
(procedury/zasady okreslajgce sposob ochrony zasobow jednostki zaréwno o charakterze
majatkowym jak i ludzkim)

Szczegdlne mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych
(mechanizmy kontrolne w zakresie operacji finansowych i gospodarczych, zasady zatwierdzania
(autoryzacji) i weryfikacji operacji finansowycht i gospodarczych oraz podziaf kluczowych obowigzkéw
w tym zakresie)

Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych
(mechanizmy stuzgce zapewnieniu bezpieczenstwa danych i systeméw informatycznych)

D. Informacja i komunikacja
Biezaca informacja, komunikacja wewnetrzna i zewnetrzna

(mechanizmy zapewniajgce efektywne przekazywanie informacji w obrebie struktury organizacyjnej
jednostki i poza nig, zasady udostgpniania informacji publicznej)

E. Monitorowanie i ocena

Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej

(narzedzia wykorzystywane do monitorowania poszczegbinych elementéw systemu  kontroli
zarzadczej)

Samoocena
(przyjete w jednostce wewnetrzne zasady dokonywania okresowych przegladéw i samoceny kontroli
zarzadczej np. poprzez ankiety)

*) — nie wypefnia sig w sytuacji braku zmian w stostinku do roku ubiegtego



czESC i

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

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

— zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

— skutecznosci | efektywnos$ci dziatania,

— wiarygodnos$ci sprawozdan,

— ochrony zasobodw,

- przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

— efektywnosci i skutecznosci przeplywu informacii,

— zarzadzania ryzykiem,

o$wiadczam, ze w kierowanej przeze mnie jednostce sektora finanséw publicznych:

Czesc A
O w wystarczajgcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna
kontrola zarzadcza.

Czesé B

[1 w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczgce funkcjonowania koniroli zarzgdczef wraz z planowanymi dziafaniami, ktore
zostana podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaly opisane w dziale |l
o$wiadczenia.

Czesc C
0 nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.
Zastrzezenia dotyczgce funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami, ktore

zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontrolf zarzadozej, zostaly opisane w dziale il
oswiadczenia.

Czesé D

Niniejsze o$wiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie i informacjach dostepnych

w czasie sporzadzania niniejszego oéwiadczenia pochodzagcych z:

7 monitoringu realizacji celow i zadan,

0 samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardow
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych,

O procesu zarzadzania ryzykiem,

0 audytu wewnetrznego,

1 kontroli wewnetrznych,

3 kontroli zewnetrznych,

O innych zrédet informagiji:




Jednocze$nie oswiadczam, ze nie sg mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktére
moglyby wptyngc¢ na tre$é niniejszego oswiadczenia.

Dziat i
1. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzgdczej w roku ubiegtym.

Nalezy opisa¢ przyczyny ziloZenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania kontroli zarzgdczej, np.
istotng sfabos¢ kontroli zarzgdczej, istotng nieprawidtowosé w funkcjonowaniu jednostki sektora
finanséw publicznych albo dziatu administracji rzadowej, istotny cel lub zadanie, ktére nie zostafy
zrealizowane, niewystarczajgcy monitoring kontroli zarzgdczej, wraz z podaniem, jezeli to mozliwe,
elementu, ktérego zastrzezenia dotyczg, w szczegolnosci: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa
oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan,
ochrony zasobow, przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci i
skutecznosci przeplywu informacji lub zarzadzania ryzykiem.

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

Nalezy opisa¢ kiuczowe dziatania, kfére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej w odniesieniu do ztoZzonych zastrzezen, wraz z podaniem terminu ich realizacji.

Dziat llI

Dziatania, ktore zostaly podjete w ubieglym roku w celu poprawy funkcjonowania
kontroli zarzadcze,j.

1. Dziatania, ktére zostaly zaplanowane na rok, ktérego dotyczy o$wiadczenie:

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

Nalezy opisa¢ najistotniejsze dziafania, jakie zostaly podjete w roku, ktérego dotyczy niniejsze
oswiadczenie w odniesieniu do planowanych dziafann wskazanych w dziale Il o$wiadczenia za rok
poprzedzajgcy rok, ktérego dotyczy niniejsze oswiadczenie. W oswiadczeniu za rok 2010 nie wypetnia
sie tego punktu.

2. Pozostate dziatania:

Nalezy opisa¢ najistotniejsze dziatania, niezaplanowane w o$wiadczeniu za rok poprzedzajgcy rok,
ktérego dotyczy niniejsze o$wiadczenie, jezeli takie dziafania zostafy podjete.

CZESC Il
Sprawozdanie z dzialalnosci jednostki (opisowe)

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



