ZARZADZENIE Nr 85/50/[2/

Burmistrza Miasta i Gminy Polaniec

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

w sprawie organizacji, zasad funkcjonowania i dokumentowania kontroli zarzadczej.

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

§1

Okresla sie organizacjg i zasady funkcjonowania kontroli zarzgdezej, zgodnie z zatgcznikiem nr 1.

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

§3
W celu realizacji postanowien zawartych w zarzadzeniu oraz zapewnienia realizacji celéw Urzedu
Miasta i Gminy Pofaniec i gminnych jednostek organizacyjnych w spos6b zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy, zobowigzuje w szczegdlnosei kierownikéw tych jednostek oraz
Kierownikéw w Urzedzie Miasta i Gminy:
a} do dokonania przegladu wszystkich obowigzujgcych w jednostce procedur oraz dostosowanie ich
zapis6w do zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej, okreslonych w niniejszym zarzadzeniu,
b) do opracowania stosownych procedur w przypadku ich braku.

§4
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy, Sekretarzowi Gminy, Kierownikom
gminnych jednostek organizacyjnych, Kierownikom referatéw, pracownikom na samodzielnych
stanowiskach i osobom wykonujgcym powierzone obowiazki na zajmowanych stanowiskach.

§5

Traci moc Zarzadzenie Nr 49 z 29 czerwea 2010 r. w sprawie Regulaminu Kontroli Zarzadcze;.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. 4
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Zalgcznik nr 1 ;
Do Zarz dzema Burmrstrza Nr gg/ 4042/
z dnia % .................... 2012 .

ORGANIZACJA 1 ZASADY FUNKCJONOWANIA
KONTROLI ZARZADCZEJ

§1

Burmistrz Miasta i Gminy sprawuje bezposredni ogélny nadzér nad funkcjonowaniem kontroli zarzadczej
miasta i podlegtych mu jednostek organizacyjnych
§2
Zasady funkcjonowania kontroli zarzqdczej okreslaja:
1) celei zadania kontroli zarzadczej,
2) elementy systemu kontroli zarzadczej,
3) zakres kontroli zarzadcze;j.

§3
1) Kontrola zarzadcza to ogdt dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zdan w sposdb
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy dla zapewnienia nastgpujacych celow;
a) zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
b) skutecznosci i efektywnosci dziatania;
¢) wiarygodnosci sprawozdan;
d) ochrony zasobow;
e) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;
f) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;
g) zarzadzania ryzykiem.

§4
Kontrola zarzadeza powinna by¢:
1) adekwatna tj. zgodna z zasadami okre$lonymi w obowiazujacych aktach prawnych, standardami
wynikajacymi z niniejszego zarzadzenia oraz z zasadami i procedurami funkcjonujacymi w urzedzie,
2) skuteczna tj. koficzy¢ sie wydaniem zalecen, wnioskéw pokontrolnych lub akceptacja stosowanych
postgpowan,
3) efektywna tj. powodowa¢ osiagnigeie zaplanowanych efektow i celow.

g5
System kontroli zarzadczej jest to zbior elementdw i czynnosci kontrolnych obejmujacy:
1. samokontrolg — wykonywana przez wszystkich zatrudnionych pracownikéw bez wzgledu na zajmowane
stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, w toku codziennego wykonywania zadar,

2. kontrole funkcjonalna - wykonywang przez pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych
oraz na innych stanowiskach bioracych udziat w realizacji okre$lonych zadan, operacji, procesdw, itp.,
ktérych obowiazki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaty okreslone w zakresach czynnosci
stuzbowych,

3. kontrolg instytucjonalna - przeprowadzana przez instytucje sprawujace nadzdr nad dziatalnoscia jednostki
w tym np.: Regionalna Izbg Obrachunkowa, Najwyzsza Izb¢ Kontroli, organ nadzoru w zakresie realizacji
zadan whasnych, 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 sposéb celowy i oszczedny z zachowaniem zasady
uzyskiwania najlepszych efekiow z danych nakladow,



2) optymalny doboér metod i Srodkow stuzacych osiagnigciu zatozonych celéw w sposédb umozliwiajacy
terminows realizacjg zadan, a takze w wysokosci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciagnigtych
zobowiazan;

3) poréwnanie stopnia realizacji podjetych zadan z przyjetymi zatozeniami,

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

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 stanowia podstaweg dla prawidtowego

funkcjonowania,

2) ustalenie nigprawidlowosci, przyczyn ich powstania i ewentualnych skutkéw,

3) sformulowanie wnioskéw i zalecen pokontrolnych zmierzajacych do likwidacii nieprawidlowosei i

usprawnienia dziatalnosci dla osiagnigeia lepszych efektow,

4) omowienie wynikow kontroli z kierownikiem kontrolowanej jednostki fub komérki organizacyjnej.
§8

1. Kontrola zarzadeza moze mieé¢ charakter kontroli wewngtrznej lub zewnetrznej jako kontrola:

a) kompleksowa — obejmujaca catoksztalt zasadniczych funkeii i 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 réznych obszarach funkcjonowania jednostki,

d) sprawdzajaca — obejmujaca oceng stopnia realizacji zadan lub na przyklad zalecen i wnioskéw

pokontroinych wydanych w tym samym zakresie w wyniku uprzednio prowadzonych kontroli.

§9
1) Kontrolg zarzadcza nadzorowana przez Kierownika jednostki wykonywaé moga:
a) Kierownicy referatdw/zespotdw 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 zarzadezej w podleglych jednostkach budzetowych.

3) Kontrolg zarzadeza w podleglych jednostkach budzetowych moze wykonywaé koordynator kontroli i inni
pracownicy urz¢du na 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 odbywaé si¢ wediug
kryteridw, do ktérych zalicza sie:

1) poprawnos¢ organizacyjna komorki lub stanowiska pracy z punktu widzenia realizowanych celéw w tym
kompetencije, sprawnos¢, prawidlowosé i efektywnosé przyjetych rozwiazan organizacyjnych i kierunkéw
dziatania, a takze doboru érodkdw w celu wykonania zalozonych zadan,

2) legalnosé, czyli zgodnoéé z obowiazujacymi przepisami i normami prawnymi,

3) gospodarnos¢ poprzez oceng kontrolowanych zjawisk, procesow gospodarczych i finansowych z punktu
widzenia racjonalnoséci, efektywnosci i celowosei podejmowanych decyzji oraz gospodarowanie $rodkami w
sposéb umozliwiajacy uzyskanie jak najlepszych efektow,

4) celowosé, ktora zapewni eliminacjg dziatan niekorzystnych i zbgdnych z punktu widzenia intereséw
jednostki, realizowana przez sprawdzenie, czy srodki finansowe zostaty wydatkowane zgodnie z

przeznaczeniem okre$lonym w planie finansowym,

5) rzetelnosé tj. zgodnosé dokumentacji ze stanem faktycznym.



§11
Kontrola zarzadeza powinna by¢ przeprowadzana pod wzgledem:
1) merytorycznym poprzez badanie zasadnoéei operacji wynikajacej z dokumentu, w szczegélnoscei jej
zgodnosci z planem, celowosei | mozliwosci sfinansowania w danym okresie,
2) formalnym poprzez badanie ogdlnej zgodnosci dokumentacji oraz sposobu jej sporzadzania,
przekazywania i przesylania z obowigznjacymi procedurami i przepisami, prawidtowos¢ wypelniania
formularzy i dokonywania podpiséw na dokumentach przez upowaznione osoby, kompletnos¢ 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 pracownikow zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych oraz na innych stanowiskach
bioracych czynny udziat w realizacji okre$lonych zadan, operacji, proceséw itp., ktorych obowigzki
wykonywania kontroli zostaly okreslone w zakresach czynnosei stuzbowych, badz ktérzy do wykonywania
tej kontroli zostali zobligowani na podstawie upowaznienia lub innych przepiséw.

§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 dokonywa¢ zmiany planu i zakresu kontroli w ciagu catego roku,
4) upowaznia innych pracownikéw do wykonywania kontroli finansowej oraz kontroli zarzadezej,
5) zapoznaje si¢ z protokotem kontroli sporzadzonym przez kontrolujacego,
6) zatwierdza roczna informacje o realizacji planu kontroli zarzadczej,
7) zapoznaje si¢ z arkuszem o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej skladanym przez kierownikow oraz
pracownikéw wykonujacych powierzone obowiazki na zajmowanych stanowiskach,
8) nadzoruje, monitoruje i ocenia efektywnos¢ kontroli zarzadczej przez ztozenie do akt kontroli zarzadczej
oéwiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za miniony rok.




Zalacznik 2
Do Zarzadzenia Burmistrza Nr ...+ 4. f

z dnia 2/1%“/“‘“’[/""\ ..... 2042 v

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

Ustala si¢ nastepujace standardy kontroli zarzadczej:

L SRODOWISKO WEWNETRZNE, w tym:
§ 1. Przestrzeganie wartosdci etycznych,
§ 2 Wartosci etyczne obowiazuja pracownikéw
§ 3. Struktura organizacyjna,
§ 4. Kompetencje zawodowe i delegowanie uprawnien.,

II. CELE 1 ZARZADZANIE RYZYKIEM, w tym:
§ 5. Misja, okreslanie celow i zadan oraz monitorowanie ich realizacii,
§ 6. Identyfikacja i dokumentowanie proceséw ryzyka,
§ 7. Analiza i reakcja na ryzyko.

I, MECHANIZMY KONTROLI, w tym:
§ 8. Dokumentowanie systemu prowadzenia i koordynacji kontroli zarzadczej,
§ 9. Nadz6r nad wykonywaniem kontroli zarzadczej oraz mechanizmy kontroli dotyczace zagadnieft
organizacyjnych, operacji finansowych i gospodarczych,
§ 10. Ochrona zasobdéw i mechanizmy kontroli dotyczace systemoéw informatycznych.

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

V. MONITOROWANIE 1 OCENA, w tym:
§ 13. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej,
§ 14. Samoocena i ocena efektywnoéci kontroli zarzadezej.

STANDARD I - SRODOWISKO WEWNETRZNE
§1
Przestrzeganie wartosci etycznych oraz wspélpraca miedzy pracownikami
1. Srodowisko wewnetrzne w sposéb zasadniczy powinno wplywaé na jako$é kontroli zarzadezej.
2. Osoby zarzadzajace i pracownicy powinny by¢ $wiadomi wartosci etycznych przyietych w jednostee i
przestrzega¢ ich przy wykonywaniu powierzonych zadan, Wartosci te powinny opiera¢ sig na ogolnic
przyjetych zasadach, ale moga by¢ oparte na kodeksie etyki pracownika.
3. Srodowisko wewnetrzne i stosowane warto$ci etyczne powinny wplywaé na éwiadomosé personelu,
zapewnia¢ dyscypling i strukture umozliwiajaca realizacje zadaf jednostki oraz podstawowych celéw

kontroli zarzadcze;j.

4. Srodowisko wewnetrzne w Jednostce Urzad Miasta i Gminy Pofancu odzwierciedla postawe i rzeczyw1ste
dziatania kierownictwa i personelu,



5. Warto$ci etyczne wynikaja z zasad wspolzycia spolecznego a ponadto okreslone sa w Regulaminie
Organizacyjnym Jednostki/Karcie Nauczyciela/Kodeksie Etyki Nauczyciela w jednostce.

6. Kierownicy wszystkich szczebli i pracownicy powinni byé §wiadomi wartosci etycznych przyjetych w
samorzadzie, a takze przestrzega¢ ich przy wykonywaniu powierzonych zadan. Kierownicy wszystkich
szczebli powinny wspierac i promowac przestrzeganie wartosci etycznych dajac dobry przykiad codziennym
postgpowaniem i podejmowanymi decyzjami.

7. Zasady postepowania w sytuacjach watpliwych etycznie sa zrozumiale dla wszystkich pracownikow
samorzadu:

a) pracownicy wiedza jakie zachowania uwazane sa za wzorcowe lab jakie zachowania uwazane sa za
niewlasciwe w okreslonych sytuacjach — potrafia wladciwie wykorzystywaé zasoby, rozumieja zasady
kontaktéw ze stronami postgpowania, sa $wiadomi nalezytej starannosci zawodowej;

b) pracownicy rozpoznaja przypadki konfliktu interesdw;

¢) przyjete zasady sa zrozumiale dla ogdhu pracownikéw;

d) przyjete zasady nie sa sprzeczne z zapisami innych kodekséw etyki obowiazujacych w Urzedzie oraz w
jednostkach organizacyjnych;

d) znajomos¢ kodekséw etyki obowiazujacych w samorzadzie jest okresowo potwierdzana przez
pracownikow;

€) pracownicy rozumieja jakie zachowania sg wlasciwe, a jakie niewlasciwe oraz jakie konsekwencje moga
spowodowa¢ niewlasciwe zachowania, a takze jakie dziatania nalezy podjaé, jezeli stang si¢ swiadomi
niewtasciwego zachowania.

8. W samorzadzie panuje klimat akceptacji dla wartosci etycznych:

a) najwyzsze kierownictwo samorzadu, poprzez $§rodki komunikacji wewnetrznej, a w szezegdlnosci poprzez
przyktad w codziennym wypelianiu obowiazkéw, wspiera i promuje uczeiwe i etyczne postgpowanie;

b) pracownicy odczuwaja presje na etyczne postgpowanie;

¢) kwestie uczeiwego i etycznego postgpowania poruszane sg na naradach kierownictwa oraz na spotkaniach
kierownictwa z pracownikami;

d) wszystkie ujawnione przypadki nieetycznego postgpowania sg pigtnowane;

€) znaczenie uczciwosci i wartosci etycznych ma swoje odzwierciedlenie w kryteriach ocen okresowych
pracownikow.

§2

Wartosci etyczne obowigzujace pracownikow
1. Zasada praworzadnoéci
a) Pracownik dziata zgodnie z zasada praworzadnosci, stosuje procedury wynikajace z przepisdéw
powszechnie obowiazujacych oraz regulacji wewnetrznych jednostki.
b) Pracownik zwraca uwagg na to, aby decyzje dotyczace praw lub intereséw podmiotow posiadaty
podstawe prawna, a ich tredé byla zgodna z obowigzujacymi przepisami prawnymi.
¢) Informacje uzyskane w wyniku prowadzonych czynnoéci pracownik wykorzystuje wytacznie do celow
shuzbowych.

2. Zasada niedyskryminowania

a) Przy rozpatrywaniu wnioskéw i przy podeimowaniu decyzji pracownik zapewnia przestrzeganie zasady
réwnego traktowania. Pojedyncze osoby znajdujace si¢ w takiej samej sytuacji sa traktowane w
poréwnywalny sposéb.

b) W przypadku réznic w traktowaniu pracownik zapewnia, aby to nicréwne traktowanie byto
usprawiedliwione obiektywnymi, istotnymi whasciwoséciami danej sprawy.

¢) .Pracownik powinien powstrzymac si¢ od wszelkiego nieusprawiedliwionego i nieréwnego traktowania
pojedynczych 0sdb ze wzgledu na ich narodowosé, plet, rase, kolor skdry, pochodzenie etniczne lub
spoleczne, cechy genetyczne, jezyk, religie lub wyznanie, przekonania polityczne lub inne przekonania,
przynalezno$¢ do mniejszosci narodowej, posiadana wlasnosé, urodzenie, inwalidztwo, wiek lub preferencje
seksualne.

3) Zasada wspdtmiernoéei



a) W toku podejmowania decyzji pracownik zapewnia, e przyjete dziatania sa wspbimierne do obranego
celu.

b) Pracownik unika ograniczania praw obywateli lub nakladania na nich obciazen, jezeli ograniczenia te lub
obcigzenia bytyby niewspétmierne do celu prowadzonych dziafan.

¢) W toku podejmowania decyzji pracownik zwraca uwagg na stosowne wywazenie spraw osob prywatnych
i ogblnego interesu publicznego.

4 Zakaz naduzywania uprawniefi

a) Z posiadanych uprawnien pracownik moze korzysta¢ wytacznie dla osiagniecia celdw, dla ktorych
uprawnienia te zostaly mu powierzone.

b) Pracownik nie powinien korzysta¢ z uprawnien dla osiagnigcia celow, dla ktorych brak jest podstawy
prawnej lub ktére nie moga by¢ uzasadnione interesem publicznym.

5. Zasada bezstronnosci i niezaleznosci

a) Pracownik dziala bezstronnie i niezaleznie i powstrzymuje si¢ od wszelkich arbitralnych dziatan, ktore
moga mieé negatywny wplyw na sytuacje pojedynczych osob, oraz od wszelkich form faworyzowania, bez
wzgledu na motywy takiego postgpowania.

b) Na postepowanie pracownikow nie moze mie¢ wplywu interes osobisty lub rodzinny ani tez presja
polityczna. Pracownik nie moze uczestniczy¢ w podejmowaniu decyzji, w ktorej on lub bliski czionek jego
rodziny miafby jakikolwiek interes finansowy.

¢) Zasady wylaczania sie pracownika z postepowan, w ktorych zachodzi konflikt interesow, okreslaja
odrgbne przepisy wewnetrzne.

6. Zasada obiektywizmu

a) W toku podejmowania decyzji pracownik uwzglednia wszystkie istotne czynniki przypisuje kazdemu z
nich nalezne mu znaczenie, nie uwzglednia okolicznosci niezwiazanych z dang sprawa.

b) Pracownik wykonuje zadania sumiennie i sprawnie, wykorzystujac w petni posiadang wiedzg i
dodwiadczenie. Swoje decyzje i ustalenia opiera na ustalonej prawdzie obiektywnej.

7. Zasada uczciwosci
Pracownik dziala bezstronnie, uczciwie i rozsadnie.

8. Zasada uprzejmosci

a) W swoich kontaktach z interesantami, innymi instytucjami oraz wspdipracownikami pracownik
zachowuje si¢ whasciwie i uprzejmie. Pracownik stara si¢ by¢ mozliwie jak najbardziej pomocny i udziela
odpowiedzi na skierowane do niego pytania mozliwie jak najbardziej wyczerpujaco i doktadnie.

b. Jezeli pracownik nie jest wlasciwy w danej sprawie, kieruje ja do pracownika wlasciwego.

¢) W przypadku popelnienia bledu naruszajacego prawa lub interes pojedyncze]j osoby pracownik stara si¢
skorygowaé negatywne skutki popemionego przez siebie bledu w jak najwlasciwszy sposob.

9 Zasada wsp&todpowiedzialnodei

a) Pracownik nie boi si¢ podejmowania decyzji oraz wynikajacych z nich konsekwencji.

b) Relacje stuzbowe opieraja si¢ na wspétpracy, kolezenstwie, wzajemnym szacunku, pomocy oraz dzieleniu
si¢ doswiadczeniem i wiedza.

¢) Pracownik godnie zachowuje si¢ w miejscu pracy i poza nim, a swoja postawa nie powoduje obnizenia
autorytetu i wiarygodnosci jednostki

10 Zasada akeeptacji koniroli zarzadezej w tym zasad etycznych

a) Pracownik rozumie cele kontroli zarzadczej i akceptuje je.

b) .Pracownik bierze udziat we wspottworzeniu kontroli zarzadczej, przekazujac swoim przetozonym uwagi
i propozycje dotyczace jei funkcjonowania.

¢) .Pracownik rozumie, Ze wszystkie podejmowane dziatania maja stuzy¢ wlasciwej realizacji celéw
jednostki.

11. Zasada odpowiedzialnosci
a) Pracownik zobowiazany jest przestrzegaé niniejsze zasady etyki i kicrowac sig jego zasadami.
b) Pracownik ponosi odpowiedzialnosci porzadkowa i dyscyplinarng za naruszenie zasad Kodeksu Etyki.



12.

a) Wszyscy pracownicy skladaja oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z zasadami kontroli zarzadezej niezwlocznie
po jego wejsciu w zycie. O$wiadczenia dotacza sig do akt pracowniczych.

b) Pracownik sktada o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z niniejszym zarzadzeniem niezwlocznie po zawarciu
pierwszej umowy o prace. O$wiadczenie dolacza si¢ do akt pracowniczych.

§3
Struktura organizacyjna
1. Struktura organizacyjna urzedu powinna byé adekwatna do wielkosci i charakteru dziatania.

2. Zakresy zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci kierownikdw oraz pracownikéw wykonujacych
powierzone obowiazki na zajmowanych stanowiskach powinny by¢ okreslone w formie pisemnej w sposoéb
jasny, przejrzysty i spojiny w Regulaminie Organizacyjnym.

3. W komérkach organizacyjnych jednostki (referatach, na samodzielnych stanowiskach) powinny by¢
wykonywane wszystkie zadania przypisane regulaminem organizacyjnym, a w razie potrzeby rowniez
zadania dodatkowe.

4. Procedury organizacyjne obowiazujace w kazdej komoéree i na kazdym stanowisku powinny by¢
udokumentowane w formie pisemnej i aktualizowane stosownie do zmieniajacych si¢ przepisow.

5. Wszelkie procedury, instrukcje i regulaminy powinny by¢ rejestrowane i znajdowad si¢ w jednym
Wyznaczonym miejscu.

§4
Kompetencje zawodowe i delegowanie uprawnien

1. Osoby zarzadzajace i pracownicy powinni posiadaé taki poziom wiedzy, umiejetnosci i do$wiadezenia,
ktory pozwoli im na skuteczne i efektywne wypelnianie powierzonych zadan i obowigzkow, a takze
rozumieé znaczenie systemu kontroli zarzadezej.

2. Zadania powinny by¢ powierzone pracownikom w formie zakresu obowiazkow, uprawnief i
odpowiedzialnoci na zajmowanym stanowisku, Kazdemu pracownikowi zakres czynno$ci powinien by¢
przedstawiony na pi$mie a przyjecie zakresu potwierdzone przez pracownika jego podpisem.

3. Nabér pracownikéw powinien by¢ oparty na jasno sformufowanych kryteriach okreslonych w ogloszeniu
o naborze, w tym dotyczacych poziomu wiedzy i do§wiadczenia. W ogloszeniu powinno by¢ wskazane,
ktére wymagania sa niezbedne a ktére dodatkowe.

4. Przed rozpoczeciem pracy kazdy nowo zatrudniony pracownik powinien by¢ przeszkolony w
podstawowym zakresie odpowiadajacym powierzonym mu obowigzkom.

5. Kierownik jednostki a takze kierownik referatu powinien zapewni¢ rozwijanie kompetencji zawodowych
wszystkim pracownikom jednostki przez wskazywanie zakrosu szkolen jakie bytyby niezbgdne na
zajmowanym stanowisku. Profesjonalne szkolenia pracownikéw powinny by¢ tak dostosowane do
konkretnych stanowisk, zeby pozwolily na podniesienie kwalifikacji i wykorzystania zdobytej wiedzy
bezposrednio do wykonywanych czynnoéci.

6. Delegowanie uprawnierfi pracownikom stosownie do celéw i zadat jednostki powinno odbywac¢ si¢ w
formie pisemnej za potwicrdzeniem odbioru przez pracownika. Zakres uprawnien powinien by¢ precyzyjnie
okreslony oraz odpowiedni do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi
zwiazanego. Kopia delegowanych uprawnien powinna znajdowa¢ si¢ w aktach osobowych kazdego
upowaznionego pracownika.



7. Pracownicy powinni by¢ $wiadomi odpowiedzialnoéci zwiazanej z wykonywana pracg oraz uprawnief i
obowiazkéw, ktorych zobowiazani sa przestrzegaé w celu prawidlowego wykonywania powierzonych
obowiazkéw i prawidlowej realizacji kontroli zarzadeze;j.

STANDARD II - CELE 1 ZARZADZANIE RYZYKIEM

§5
Misja, okreslanie celéw i zadani oraz monitorowanie ich realizacji

1. MISJA Gminy to zaspokajanie potrzeb i rozwiazywanie probleméw mieszkancow miasta poprzez
realizacj¢ zadan publicznych ukierunkowanych na wszechstronny rozwéj miasta,

MISJA Gminy to zréwnowazony rozwdj spoteczny i gospodarczy, dbatos¢ o gospodarke, ekologie,
bezpieczenstwo, kulture sport i rekreacje oraz wszelkie dziedziny zycia mieszkancow.

Misja jest profesjonalna i skuteczna realizacja zadaf publicznych majaca na celu rozwéj spoteczno-
gospodarczy, a tym samym tworzenic pozytywnego wizerunku nowoczesnej administracji samorzadowe;.

2. Zarzadzanie ryzykiem powinno opieraé sig na zestawieniu wzajemnie uzupekiajacych sig celow. Powinno
obejmowac¢ rozpoznanie i analize zewnetrznych i wewngtrznych ryzyk zagrazajacych realizacii celow
prowadzonej dzialalno$ci w danej komérce oraz w danej Jednostce.

3. Zarzgdzanie ryzykiem powinno mie¢ na celu zwigkszenie prawdopodobienstwa osiagnigcia celow i
realizacji zadan. Misja Jednostki powinna byé w szczegdlnosci realizacja zadan wynikajacych z ustawy o
systemie oswiaty (albo o kulturze fizycznej, o instytucjach kultury, o samorzadzie gminnym) oraz innych
zadan wynikajacych z odrgbnych ustaw.

4. Okreslanie celéw i zadaf,, monitorowanie i ocena ich realizacji, powinno nastepowaé w rocznej
perspektywie, w szczegdinoset:

- zgodnie z zatozeniami polityki rozwoju jednostki,

- zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym budzetu,

Celem Gminy jest zapewnienie wysokiej jakosei $wiadezonych ustug poprzez profesjonalna i prawna
obstugg interesantéw zgodnie z zasadami prawa i samorzadnodci. W szczegdlnosci to dbatosé o pozytywny
wizerunek miasta, urzedu lub jednostki, zapewnienie prawidlowej komunikacji pomiedzy interesantem a
urzgdnikiem i stale podnoszenie satysfakeji obstugiwanych interesantow.

5. Monitorowanie realizacji poszczegdlnych zadan powinno nastepowaé za pomoca okresowych sprawozdan
finansowych, informacji za pierwsze polrocze oraz sprawozdania z wykonania budzetu za rok budzetowy,
organizacji planu pracy szkoly lub innych dokumentéw ktére nalezy sporzadza¢ w ramach obowigzujacych
w jednostce procedur,

6. Odzwierciedleniem monitorowania jest coroczna ocena realizacji celéw i zadan, przeprowadzana z
uwzglednieniem kryterium oszczednosei, efektywnosei i skuteczno$ci poprzez funkcjonowanie kontroli
zarzadczej.

7. Do okredlenia celow i zadan majacych wplyw na wykonywanie kontroli zarzadczej, nalezy wyraznie

wskazywaé poszezegéine komérki organizacyjne (referaty, zespoly) lub osoby odpowiedzialne bezposrednio
za ich wykonanie.

§6

Identyfikacja i dokumentowanie proceséw ryzyka.



1. Identyfikacja ryzyka powinna byé przeprowadzana przez okreslenie prawdopodobienistwa wystapienia
dowolnego zdarzenia, dzialania lub zaniechania, ktérego skutkiem moze by¢ szkoda w majatku lub
wizerunku danej jednostki, lub ktére moze przeszkodzié w osiagnigciu wyznaczonych celow.

2, Kierownicy oraz pracownicy wykonujacy powierzone obowiazki na zajmowanych stanowiskach sa
zobowigzani do zidentyfikowania zadan, przy wykonywaniu ktérych pracownicy moga by¢ szczegdlnie
podatni na wplywy szkodliwe dla gospodarki finansowej lub wizerunku jednostki oraz ustanowienia
srodkéw zaradezych.

3. Kierownicy oraz pracownicy wykonujacy powierzone obowiazki na zajmowanych stanowiskach nie
rzadziej niz raz w roku, skiadajac oéwiadczenie o stanie kontroli zarzadczej maja obowiazek dokonywac
oceny ryzyka zwiazanego z wykonywaniem obowiazkow,

4. Dokonywanie oceny ryzyka zwigzanego w realizacja zadan referatu, jednostki lub samodzielnie
zajmowanego stanowiska powinno polegaé na okresleniu czy np. zapewnione jest pelne zastepstwo w razie
nieobecnosci pracownika, lub na wyszczegolnieniv innych przyczyn ryzyka mogacych stanowic przeszkody
terminowej i prawidlowej realizacii zadan.

5. Ustala sig, Ze ryzyko moze wynikac z;

a) czynnikéw o charakterze ludzkim polegajace na braku zastepstwa w razie choroby 0séb wykonujacych te
same lub podobne zadania, zwigzane ze zdrowiem pracownikow i wypadkami przy pracy,

b) czynnikdw o charakterze informatycznym/dziatalnoscia, polegajace na awarii systemu informatycznego,
ktora moze mie¢ wplyw na niewykonanie lub nieprawidlowe wykonanie zadania,

¢) czynnikow o charakterze finansowym, ktdre moga wynikaé z niewykonania zaplanowanych dochodéw
jednostki, ze zbyt péZnego otrzymania lub nieotrzymania naleznej dotacji, z nieterminowym dokonywaniem
- wydatkéw.

d) innych okolicznodci, ktorych nie mozna byto przewidzie¢ pomimo zachowania nalezytej starannosei.

6. Ryzyko moze wystepowac w trakeie wykonywania innych obowiazkéw w jednostce, w tym:

a) Ryzyko zamo6wien publicznych i 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 zamoéwien publicznych,

b) Ryzyko odpowiedzialnosci finansowe]j zwiazane z obowigzkiem zaptaty kwot pienigznych tytutem np.
odszkodowar, odsetek ustawowych, kosztow procesowych

¢) Ryzyko dotyczace zasobow ludzkich zwiazane z liczebnosdcia i kompetencijami pracownikow,
szkoleniami, wprowadzaniem nowych zadan bez zabezpieczenia kadrowego, braku zastepstwa,

d) Ryzyko zwigzane z realizacja programéw wspdtfinansowanych ze srodkéw europejskich polegajace na
wystapieniu nieprawidlowosci przy wykorzystaniu otrzymanych $rodkow,

¢) Ryzyko w podejmowaniu decyzji zwiazane ze strukturg organizacyjng, organizacja pracy oraz
przekazywaniem obowiazkow i uprawnien np. ryzyko nieprecyzyjnie okreslonych obowiazkéw, ryzyko
braku formalnie powierzonych obowiazkdéw, ryzyko nieodpowiedniej struktury organizacyjnej, ryzyko
nieprawidtowo wydawanej decyzji, zapewnienie terminowego oglaszania aktéw normatywnych, w tym
przepisOw prawa migjscowego,

) Ryzyko informacji i komunikacji zwiazane z jakoscig informacji na podstawie ktérych podejmowane sa
decyzje np. ryzyko braku komunikacji wewngtrznej i zewnetrznej,

g) Ryzyko w sposobie funkcjonowania systemdw informatycznych zwigzanych z uzywanymi w jednostce
systemami 1 programami informatycznymi oraz ochrong zawartych w nich danych np. ryzyko awarii, ryzyko
udostepnienia danych csobom nieuprawnionym, ryzyko nieuprawnionej modyfikacji danych

h) Ryzyko nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi gminy.
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i) Ryzyko funkcjonowania srodowiska prawnego zwiazane ze skomplikowaniem
i zmianami prawa oraz niejednolitym orzecznictwem.

7. Wskazniki oceny ryzyka nalezy okresli¢ jako:

a) ,,niskie” w przypadku nie wystapienia danej okolicznosci w okresie calego poprzedniego roku
budzetowego,

b} ,.$rednie” w przypadku wystapienia przynajmniej jednego zdarzenia w ciagu catego minionego roku,

¢) ,.wysokie” w przypadku wystapienia wiecej niz jednego zdarzenia w ciggu ostatniego roku lub po jednym
zdarzeniu w ciagu dwoch kolejnych lat.

8. Akceptowany poziom ryzyka nie moze przekroczy¢ $rednicgo wskaznika oceny, lecz w sytuacji
wystapienia sredniego wskaznika kierownik jednostki podejmuje niezwlocznie dziatania niezbg¢dne do jego
usuniecia.

§7
Analiza i reakeja na ryzyko

1. Zidentyfikowane ryzyka powinny by¢ poddawane analizie majacej na celu okreslenie mozliwych skutkow
i prawdopodobiefistwa wystapienia danego ryzyka.

2. Mechanizmy dla najwazniejszych obszar6w dziatalnosci okre$lajace obowiazki w zakresie ryzyka
powinny obejmowac:

- identyfikacj¢ ryzyka,

- analizg¢ wyznaczonego ryzyka,

- reakcje na wystepujace ryzyko,

- monitoring ryzyka w celu jego wyeliminowania.

3. Kierownik jednostki lub upowaznieni pracownicy powinni wskazaé dzialania, ktore nalezy podjaé w celu
zmnigjszenia danego ryzyka w szczegdlnosci wycofanie sie lub zaniechanie dzialania.

4. Kierownik jednostki powinien realizowa¢ kontrole zarzadcza przez wskazanie oraz zatwierdzanie zasad i
procedur, przy pomocy ktdrych nalezy realizowaé obowigzujace zadania, w celu wyeliminowania ryzyka
niewykonania lub nieprawidiowego wykonania zalozonych celow.

5. W celu stwierdzenia czy wystepuje ryzyko albo inne punkty wrazliwe majace wptyw na niewykonanie lub
nieprawidiowe wykonanie zadan, koordynator kontroli na podstawie zgromadzonych materialéw co najmnigj
raz w roku ma obowiazek sporzadzi¢ sprawozdanie z funkcjonowania kontroli zarzadczej.

STANDARD I - MECHANIZMY KONTROLI

§8
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 sa wszyscy zatrudnieni pracownicy bez wzgledu na zajmowane stanowisko
i rodzaj wykonywanej pracy. Samokontrola polega na kontroli prawidfowosci wykonywania wlasnej pracy
przez pracownikow w oparciu o obowigzujace przepisy prawa i obowiazki wynikajace z posiadanego
zakresu czynnoséci stuzbowych, z uwzglednieniem postanowieh niniejszego zarzadzenia. Samokontrola
powinna by¢ realizowana w ramach powierzonych obowiazkow stuzbowych w toku codziennego
wykonywania zadan.
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3. W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci, pracownik dokonujacy samokontroli, jest zobowiazany
podjaé niezwloczne dzialania w celu usuniecia nieprawidtowosci oraz poinformowaé o nich przelozonego.
Przelozony, ktéry zostal poinformowany o ujawnionych nieprawidtowosciach, zobowigzany jest
niezwiocznie podja¢ decyzje w sprawie dalszego toku postgpowania w odniesieniu do ujawnionych
nieprawidlowosci.

4. Kontrola funkcjonalna wewnetrzna powinna by¢ wykonywana przez pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach kierowniczych oraz na innych stanowiskach bioracych udziat w realizacji okreslonych zadan,
operacji, procesow, itp., ktdrych obowiazki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaly okredlone w
zakresach czynnosci shuzbowych, badz ktérzy do wykonywania tej kontroli zostali zobowigzani na
podstawie innych przepisow.

5. Procedury wewngtrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajace zakres obowigzkéw, uprawnien
i odpowiedzialnosci pracownikdw i inne dokumenty wewnetrzne powinny stanowi¢ dokumentacje systemu
kontroli zarzadczej.

Dokumentacja powinna by¢ spojna i dostepna dla wszystkich oséb, dla ktérych informacje w nich zawarte
sa niezbedne.

6. Dowodem potwierdzajacym prawidlowos¢ stosowanych mechanizméw kontroli zarzadezej jest
przygotowanie planu kontroli oraz udokumentowanie sposobu jej przeprowadzania. Plan kontroli
przygotowuje koordynator kontroli lub inna osoba wyznaczona przez kierownika jednostki w terminie do
konca stycznia kazdego roku na dany rok budzetowy. Plan kontroli moze by¢ sporzadzony w ukladzie
miesigcznym, kwartalnym lub pélrocznym. Zakres tematow kontroli koordynator kontroli uzgadnia z
kierownikiem jednostki. Plan kontroli moze byé uzupekniany w ciagu catego roku.

7. Kierownik jednostki wyznacza osoby upowaznione do przeprowadzania kontroli zarzadezej w wybranych
tematach kontroli, poprzez wydanie stosownych upowaznieft na piémie. UpowaZnienia przygotowywane sg
w dwoch egzemplarzach z ktorych jeden otrzymuje osoba upowazniona do przeprowadzania kontroli, drugi
sktadany jest u koordynatora kontroli w pliku dokumentdw dotyczacych danego roku budzetowego.

8. Przeprowadzenie czynnosci kontrolnych powinno by¢ udokumentowane protokotem pokontrolnym
sporzadzonym nie poznigj niz w ciagu 14 dni od dnia zakonczenia kontroli. W protokole powinna by¢
wskazana prawidlowos¢ lub nieprawidowos$é kontrolowanych zagadnien i sformutowane wnioski badz
zalecenia pokontrolne. Protokdt powinien by¢ zatwierdzony i podpisany przez wiasciwe osoby zgodnie z
wzorem do zatacznika. Dokumentem uzupehiajacym do protokotu kontroli moze by¢ przykiadowy arkusz
oceny obejmujacy poszezegdlne standardy kontroli zarzadezej, w zaleznosei od tematyki kontroli.
Protokét sporzadza osoba dokonujaca kontroli, po czym przekazuje go wraz z wypetnionym arkuszem
oceny do koordynatora kontroli nie p6zniej niz 21 dni po przeprowadzeniu kontroli.

10. Na podstawie sporzadzonego protokotu kontroli oraz arkusza oceny w danym standardzie, osoba
kontrolujaca lub koordynator kontroli sktada pisemne sprawozdanie kierownikowi jednostki. Sprawozdanie z
przeprowadzonych kontroli osoba kontrolujaca lub koordynator kontroli sktada nie rzadziej niz na koniec
kazdego polrocza objgtego kontrola wedhug wzoru do zatacznika. Sprawozdanie moze obejmowac jedna lub
kilka kontroli przeprowadzonych w danym péiroczu.

Kierownik jednostki zapoznaje si¢ ze sprawozdaniem po czym przekazuje do koordynatora kontroli lub
osoby wyznaczonej do prowadzenia dokumentacji kontroli zarzadczej. Koordynator kontroli sktada
kierownikowi jednostki wiasne o§wiadczenie zapewniajace o funkcjonowaniu kontroli zarzadczej a takze
aczne sprawozdanie roczne z przeprowadzonych kontroli za rok miniony.

11. Kontrolujacy jest uprawniony do wstepu oraz poruszania si¢ na terenic jednostki kontrolowanej na
podstawie upowaznienia, a w zwigzku z wykonywaniem czynnosci kontrolnych nie ma obowigzku
potwierdzania pobytu w jednostce kontrolowanej. Moze réwniez zadaé wszelkich dokumentdw niezbednych
do przeprowadzenia kontroli. Kontrolujacego obowiazuja przepisy o zachowaniu tajemnicy panstwowej i
shuzbowej. :
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89

Nadzor nad wykonywaniem kontroli zarzadczej oraz mechanizmy kontroli dotyczace zagadnien
organizacyjnych, operacji finansowych i gospodarczych

1. Kierownik jednostki sprawuje nadzor i kontrolg nad wykonywaniem ogdlnego procesu zarzadzania.
Nadzér obejmuje prawidtowos¢ funkcjonowania procedur systemu kontroli zarzadezej w kilku obszarach
dziatania, w tym w szczegdlnosci: '

a) procedury o charakterze organizacyjno ~ prawnym,

b) procedury objete i nieobjgte przepisami ustawy Prawo Zaméwien Publicznych,

¢) procedury w zakresie polityki rachunkowoséci,

d) procedury zwigzane z gospodarowaniem mieniem,

€) pozostale procedury, instrukcje, regelaminy i zarzadzenia zwiazane z funkcjonowaniem jednostki.

2. Mechanizmy kontroli stuzace zapewnieniu prawidlowego wykonywania obowiazkéw stuzbowych,
monitorowania, dokumentowania i oceny kontroli zarzadezej powinny by¢ na biezaco stosowane poprzez
samokontrolg w toku wykonywania obowigzkéw przez zatrudnionych w jednostce/urzedzie pracownikéw,
natomiast weryfikacja tych mechanizméw przez sporzadzanie dokumentéw potwierdzajacych sprawowanie
kontroli zarzadczej wykonywane przez inne osoby, w oparciu o zasady okre$lone w niniejszym zarzadzeniu.

3. Mechanizmy kontroli dotyczace zagadnien organizacyjnych, oraz operacji finansowych i gospodarczych
polegaja na:

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

b) zatwicrdzaniu wszelkich operacji finansowych przez kierownika jednostki lub osoby przez niego
upowazirione,

¢) podziale kluczowych obowiazkéw miedzy pracownikéw oraz systematyczaym i starannym
kompletowaniv dokumentéw,

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

4. Kierownicy, osoby na samodzielnych stanowiskach i inni pracownicy w zakresie merytorycznie
wykonywanych obowiazkéw w swoim obszarze dzialania, sq obowigzani udziela¢ rzetelnych informacji
koordynatorowi kontroli w celu oceny prawidtowego funkcjonowania kontroli zarzadczej.

§10

Ochrona zasobéw i mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych.
1. Dostep do zasobdéw informatycznych powinni mie¢ wylacznie upowaznieni pracownicy. Kazdy pracownik
powinien posiada¢ indywidunalne hasto dostepu do programéw i powinien odpowiadaé za zabezpieczenie i
prawidlowe wykorzystanie zasobéw informatycznych na swoim stanowisku.

2. Ochrong przed dostgpem osob nieupowaznionych powinny zapewniaé sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen i szaf, w ktdrych przechowuje si¢ zbiory informatyczne.

3. Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych powinny polegaé na tym, ze zapisy danych
powinny byé dokonywane na odpornych na zagrozenia nosénikach, zgodnie z instrukcjami uzytkowania
programow komputerowych.

Na podstawie zapisdw komputerowych powinny by¢ sporzadzane wydruki, zestawienia i inne dokumenty w
formie papierowej po wykonaniu zadania.

4. Dla prawidlowej ochrony zasobow informatycznych powinno by¢ stosowane regularne wykonywanie
kopii bezpieczenstwa na koniec kazdego dnia pracy oraz archiwizacja na noéniku staltym na koniec kazdego
tygodnia,

5. Zarzadzanie dostgpem do danych pracownikéw na roznych stanowiskach powinno polegaé na posiadaniu
imiennych kont uzytkownikéw z bezpiecznie przechowywanymi hastami dostepu.

6. Powinna by¢ stosowana profilaktyka antywirusowa obejmujaca opracowane i przestrzegane odpowiednie
procedury oraz stosowane programy zabezpieczajace systemy przed atakiem z zewnatrz.
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7. Systemy bezpiecznej transmisji danych powinny by¢ zgodne z instrukcjami obstugi programow
komputerowych, a skuteczna ochrone zasobow powinny stanowic systemy podirzymywania napigcia w razie
awarti sieci energetycznej (UPS).

8. Wszystkie osoby posiadajace dostep do zasobéw informatycznych zobowiazane sa na biezaco
monitorowaé skutecznoéé mechanizméw ochrony dostepu do zasobéw informatycznych, majaca na celu
zapobieganie wprowadzania nieautoryzowanych zmian w systemie, utracie fub ujawnianiu danych z systemu
informatycznego.

9. Kazdy pracownik obstugujacy system informatyczny w obszarze przyznancgo mu dostgpu do systemu
zobowiazany jest do sprawdzenia, czy nie wprowadzono nieautoryzowanych aplikacji oraz zmian w
zainstalowanych aplikacjach. Informacjg o stwierdzonych nieprawidtowosciach ma obowiazek niezwlocznie
przekaza¢ informatykowi.

10. Za biezaca aktualizacje oprogramowania antywirusowego odpowiada informatyk.

11. Dokumenty potwierdzajace wykonanie zadania w systemie informatycznym przechowywane sa zgodnie
z przepisami dotyczacymi archiwizacji dokumentow.

12.Udostepnianic danych i dokumentéw nastepuje po uzyskaniu zgody Kierownika jednostki lub
upowaznionej przez niego osoby

STANDARD IV - INFORMACJA I KOMUNIKACJA

§11
Informacja i komunikacja wewnetrzna i zewnetrzna
1. Informacja i komunikacja to zidentyfikowane, zebrane i przekazane do ogéinego zastosowania, istotne
zewnetrzne lub wewnetrzne informacje w okreslonym czasie i we wlasciwy sposéb.

2. Pracownicy urzedu powinni mie¢ zapewniony dostep do informacji niezbednych do wykonywania przez
nich obowiazkéw. System komunikacji powinien umozliwiaé przeptyw informacji wewnatrz jednostki,
zaréwno w kierunku pionowym jak i poziomym.

3. Komunikacja wewnetrzna w jednostce odbywa sig poprzez okresowe spotkania kierownictwa i omawianie
najwazniejszych probleméw jednostki, ktore nastgpnie nalezy przekazywa¢ wszystkim zainteresowanym
pracownikom. Informacje moga by¢ przekazywane ustaie a jezeli wynikaja 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 zewnetrznymi majacymi wplyw
na osiaganie celéw i realizacje zadaf, poprzez kontakt elektroniczny oraz przekazywanie niezbednych
_ informacji na pi§mie. Doraznie nalezy organizowa¢ spotkania z kierownikami poszczegdlnych jednostek
budzetowych.

5. Szczegdlowa komunikacje wewnetrzng, zasady rejestrowania pism i przekazywania do poszczegdlnych
0s6b okresla zatacznik do polityki rachunkowosci obejmujacy instrukcje obiegu i kontroli dokumentow.

§12
Mechanizmy informacji i komunikacji

1. Informacja powinna by¢ odpowiednia, aktualna, doktadna i dostepna dla wszystkich zainteresowanych
pracownikow. '
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2. Przekazywanie informacji i komunikacja w urzedzie/jednostce powinny umozliwiaé wykonywanie
obowiazkéw zwigzanych z regulowaniem spraw organizacyjnych oraz prowadzeniem gospodarki
finansowej.

3. Wszelkie procedury istotne dla prawidlowego dziatania jednostki powinny byé przekazywane w formie
papierowej kierownikom i pracownikom wykonujacym powierzone obowiazki na zajmowanych
stanowiskach za potwierdzeniem odbioru na kopii dokumentu lub wedlug wzoru stosowanego do
przekazywania tych informacji lub za potwierdzeniem na kopii dokumentu. Kicrownicy referatéw maja
obowiazek niezwiocznie przekazywaé otrzymane procedury podlegtym pracownikom do wiadomosci.
Informacje mogg by¢ przekazywane ustnie z umieszezeniem na dokumencie stosownej adnotagji,

Procedury organizacyjno- prawne o charakterze og6lnym moga by¢ przekazywane oprocz formy pisemnej,
rowniez w formie elektronicznej e-mailem.

4. Dokumenty okreslajace obowiazujace zarzadzenia, instrukcje i regulaminy powinny znajdowaé si¢ we
wilasciwej komorce merytorycznej, a ponadio w jednym wyznaczonym miejscu.

5.Wykaz wyzej wymienionych dokumentéw nalezy umieszczaé na stronie internetowej BIP, Umieszczanie
dokumentéw na stronie internetowej miasta lub BIP oraz whasciwe przechowywanie ma obowigzek
prowadzi¢ wyznaczony pracownik, ktéry czynnosei te otrzymat do wykonywania w ramach powierzonych
obowigzkéw stuzbowych.

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

7. W ramach koordynacji kontroli zarzadczej, kazda aktualizacja istniejacej procedury tj. zarzadzen w danym
referacie, oprécz poinformowania o niej zainteresowanych pracownikéw, powinna by¢ przekazana do osoby
prowadzacej rejestr obowiazujacych procedur i zarzadzen.

8. Ustala sig, ze wszelkie procedury, zarzadzenia i instrukcje beda znajdowaé w komérce organizacyjnej.

9. Ustala sig, Ze ksigzke kontroli prowadzonych przez zewnetrzne, uprawnione do tego instytucje kontrolne
(RIO, NIK, PIP, SANEPID, STRAZ POZARNA itp.) ma obowiazek prowadzi¢ komérka organizacyjna10.
Ustala sig, ze wszelka dokumentacja zwiazana z wykonywaniem kontroli zarzadczej w jednostce powinna
znajdowa¢ si¢ w komoéree organizacyjnej lub u koordynatora kontroli zarzadcze;.

STANDARD V - MONITOROWANIE I OCENA
§13
Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej
1. System kontroli zarzadczej powinien podlegaé biezagcemu monitorowaniu i ocenie.

Monitoring to proces oceny jakosci dziatania systemu w okreslonym czasie.

2. Kierownik jednostki w ramach wykonywania swych obowiazkéw monitoruje skutecznosé kontroli
zarzadezej i jego poszezegOlnych elementéw.

3. Do biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzadcze]j zobowiazani s takze inni pracownicy pehiacy
funkeje samodzielne i kierownicze oraz kadra pedagogiczna, a zidentyfikowane przez te osoby problemy
powinny byé na biezgco rozwiazywane.

4.Wszelkie sygnaly zewnetrzne, Wyniki kontroli zewnetrznych, informacje o wystepujacych problemach

biezacych, powinny by¢ na biezaco analizowane i rozpatrywane z punktu widzenia adekwatnosci,
skutecznosci i efektywnosci systemu kontroli zarzadczej. Jezeli pojawia sig jakickolwiek ryzyko w
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zagrozeniu realizacji zdah powinny byé podjete niezbedne decyzje w celu wyeliminowania zagrozen.
Decyzje powinny mie¢ forme notatki tub inng forme pisemna.

5. W jednostce powinna by¢ prowadzona réwniez obiektywna i niezalezna ocena systemu kontroli
zarzadezej przez koordynatora. Zakres i sposob przeprowadzania kontroli powinien okresla¢ plan kontroli,
natomiast koordynacja, monitorowanie i ocena powinna odbywa¢ si¢ wedlug wzordéw okre$lonych w § 16.

§14
Samoocena i ocena efektywnosci kontroli zarzadczej

1. Samoocena systemu kontroli zarzadczej powinna byé wykonywana na biezaco w toku wykonywania
powierzonych obowiazkdw shuzbowych przez wszystkich pracownikow, bez wzgledu na zajmowane
stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

2., Pracownicy, kierownicy wydziatow, referatow i inspektorzy na samodzielnych Stanowiskach maja
obowigzek dokonaé oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej w swoim obszarze dziatania poprzez ztozenie
stosownego o§wiadczenia.

3. Pracownicy maja obowiazek sporzadzi¢ oceng efektywnoséci funkcjonowania kontroli zarzadezej poprzez
zrozenie odwiadczenia kierownikowi referatu do konca stycznia kazdego roku za rok poprzedni.

4, Inspektorzy na samodzielnych stanowiskach maja obowigzek oceni¢ efektywnos¢ funkcjonowania
kontroli zarzadczej poprzez ztozenie o$wiadczenia Burmistrzowi do konca stycznia kazdego roku za rok
poprzedni. Kierownik jednostki po zapoznaniu sie z o§wiadczeniem przekazuje to o§wiadczenie do
dokumentacji gromadzonej przez koordynatora kontroli.

5. Kierownicy referatow maja obowiazek ocenié¢ efektywnosé funkcjonowania kontroli zarzadcezej poprzez
zlozenie stosownych o$wiadczen Burmistrzowi do 20 - go lutego kazdego roku za rok poprzedni. Burmistrz
po zapoznaniu si¢ z oswiadczeniem przekazuje to o$wiadezenie do dokumentacji gromadzonej przez
koordynatora kontroli.

6. Zrédtem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadezej dla kierownika referatu/komorki
organizacyjnej powinny by¢ wlasne spostrzezenia i arkusze samooceiy zfozone przez pracownikow.

7. Kierownicy jednostek budzetowych maja obowigzek dokonaé oceny funkcjonowania kontroli zarzadezej
w kierowanych przez siebie jednostkach, poprzez ziozenie stosownego o$wiadczenia na wezwanie
Burmistrza.

Os$wiadczenia powinny byé przekazane do dokumentacji gromadzonej przez koordynatora kontroli.

8. Zrédtem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej dla Burmistrz powinny by¢ wiasne
spostrzezenia oraz arkusze w zakresie kontroli zarzadezej zlozone przez pracownikow na samodzielnych
stanowiskach, przez kierownikéw referatéw, zespotow oraz kierownikow podlegtych jednostek
budzetowych. Zrédlem zapewnienia funkcjonowania kontroli zarzadezej powinny by¢ réwniez dokumenty
sporzadzone przez koordynatora kontroli.

9. Koordynator kontroli w celu oceny przez Burmistrz funkcjonowania kontroli zarzadczej a takze
stwierdzenia czy wystgpuje ryzyko albo inne punkty wrazliwe majace wptyw na niewykonanie lub
nieprawidtowe wykonanie zadan, na podstawie zgromadzonych materiatéw co najmniej raz w roku, nie
pozniej niz do 15 marca sporzadza i przedstawia Burmistrz wlasne oswiadczenie oceny systemu kontroli
zarzadczej oraz sprawozdanie z funkcjonowania kontroli zarzadczej.

10. Burmistrz po uzyskaniu zapewnienia w formie oswiadczenia skladanego przez kierownikéw jednostek

budzetowych, kierownikow referatow/zespotdw i inspektordéw na samodzielnych stanowiskach oraz
koordynatora, sklada do kofica marca nastepnego roku o§wiadczenie o stanie kontroli zarzadcze).
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11.08wiadczenie o stanie kontroli zarzadcze] skladane przez Kierownika jednostki podlega publikacji w
BIP do konca kwietnia nastepnego roku za rok poprzedni, natomiast dokument w formie papierowej
powinien by¢ ztozony u koordynatora kontroli, do kompletu dokumentacji kontrolnej za dany rok.

12. Oswiadezenia w zakresie wykonywania kontroli zarzadczej skladane sg wedhug wzordw okredlonych w §
16.

§15

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

§1e6

Zatwierdza si¢ nastgpujace przyktadowe wzory dokumentéw i arkuszy ocen Kontroli zarzadcezej:

wzdr nr | — Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli zarzadczej,

wzor nr 2 - Plan dziatalnosci kontrolnej na ....... rok,

wzor nr 3 — Protokot z przeprowadzonej kontroli zarzadcezej,

wzor nr 4 - Protokdt z kontroli kasy,

wzor ar § - Zbiorczy rejestr przeprowadzonych kontroli za ...... rok,

wzor nr 6 - Sprawozdanie z funkcjonowania kontroli zarzadczej,

wzor nr 7 - Arkusz oceny w zakresie standardu I — ,,Srodowisko wewnetrzne”,

wzor nr 8 - Arkusz oceny w zakresie standardu 11 — ,,Cele i zarzadzanie ryzykiem?,

wzor nr 9 - Arkusz oceny w zakresie standardu III — ,,Mechanizmy kontroli”,

wzor nr 10 - Arkusz oceny w zakresie standardu 1V — Informacja i komunikacja”,

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

wzor nr 12 - Arkusz oceny czynnosci realizowanych w ksiegowosci podezas weryfikacji operacji
gospodarczych,

wzor nr 13 - Arkusz oceny kontroli czynnodei zwigzanych z funkcjonowaniem systemow informatycznych,
wzor nr 14 - Arkusz oceny wykonywania kadrowych,

wzor nr 15 - Arkusz oceny funkcjonowania kasy w jednostce,

wzor nr 16 - Arkusz oceny przeprowadzenia postgpowania o udzielenic zaméwienia publicznego w trybie
przetargu nieograniczonego,

wzor nr 17 - Arkusz oceny przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zaméwienia, ktdrego wartosé nie
przekracza 14 tys. euro

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

wzor nr 19 - Arkusz skladany przez koordynatora w zakresie oceny systemu kontroli zarzadezej

wzbr nr 21 - Oswiadczenie pracownika w zakresie wykonywania kontroli zarzadcze;j,

wzor nr 20 - Oswiadcezenie kierownika referatu/zespohy/ w zakresie wykonywania kontroli zarzadezej,

wzor nr 22 — Arkusz oceny ryzyka w jednostce,
wzér nr 23 - Oswiadczenie kierownika jednostki podlegtej w zakresie wykonywania kontroli zarzadczej,
wzlr nr 24 — Oswiadczenie Burmistrza o stanie kontroli zarzadczej

s
SURMISTRZ
BURMIST

Jac W
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Wzér nr 1

Pieczed jednostki

UPOWAZNIENIE Nr.........
do przeprowadzenia kontroli zarzadczej

Dzialajac na podstawie Zarzadzenia Burmistrza
] S UPPUPTUURRRR- 1 « 1§ t: KOO
w sprawie organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej

UPOWAZNTAIN ..eveerreeererseeeeaeresreereerseresrenssrensersasammssebissssbisibisssssbsssassiatnsbrsennessinenssasaess
(imig 1 nazwisko, stanowisko stuzbowe)

do wykonywania funkcji koordynatora/ przeprowadzenia kontroli zarzadczej w

(nazwa jednostki, zespotu, referatu... podlegajacej kontroli)

W ZAKTESIE: .uuviviiiirieeireiisnrrrnsssrirnresrissrarasastessatsetesasrnntessarasaessrmaeeeesacsaat esabbtrasarmarasnrraens
(przedmiot kontroli, temat, zadanie, procedury i inne)

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

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

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

(podpis kierownika jednostki)
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.......

Wzornr 2

Piecze¢ jednostki
Plan dzialalnosci kontrolnej na .......rok
Lp. | Nazwa jednostki (referatu)
podlegajacej kontroli Zakres kontroli Termin kontroli
(temat, zadanie)

...........

Podpis osoby sporzadzajacej

Podpis Kierownika jednostki

19



Wzornr 3

........... : Dnia........ocoeeeeni
Pieczgé jednostki :

Protokol z przeprowadzonej kontroli zarzadczej

Kontrolg zarzadcza przeprowadZono W ..o sssssssssssssans

wdniachod do

KONMrole PrzeprOWAAZI/A .........ceveccmssmmrsessrssesserssssssssrss s msissssssssssssssssssesssssssssssssssssassess
(imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe)

na podstawie UPOWAZNIENIA T ..cvuvereeeesereneerrnecennearon A4 1 O

wydanego przez Burmistrza/DyrektoraKierownika. . ... ...

W okresie objetym kontrola kierownikiem kontrolowanej jednostki, referatu jest/byt
(samodzielne StanoWisko ZAJMOWAL) ....u.v.ueesveerceererseerissesinsesreereeessrassersssssssssssssssaesssssessas

Wiyjasntefi w trakeie kontroli udzielali:

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

1. Zalaes kontroli obejnmyje np. zadania wiasne/zadania zlecone / realizowane przez: podimiot kortrolowany, wtym:

2. W toku kontroli zbadano: wymieni¢ dokumenty, zapisy ksiggowe oraz inne materialy do jakich ograniczono badanie
wskazujac okres ktdrego dotycza oraz ich nazwe, numery i inne oznaczenia kontrolowanej dokumentacji:

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

3. Podczas badania poszezegdtnych tematdw nalezy sprawdzi¢ czy np:
a) wzakresie ustalonej tematyki prowadzony jest prawidtowo, na biezaco i zgodnie z obowiazujacymi przepisam,
b) zadania wykonywane sa prawidiowo i terminowo,
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¢) wykonano zarzadzenia pokontrolne wydane w wyniku poprzedniej kontroli,

d) jednostka kontrolowana posiada regulamin organizacyjny,

¢) zakresy czynnosci pracownikéw sg sporzadzone na piSmie oraz czy ustalono zakres irodzaj decyzji, ktdre
moga samodzielnie podejmowac,

f) pracownik jednostki kontrolowanej wykonuje swe obowiazki zgodnie z zakresem czyrmosci

g) dokumentacja objgta kontrola jest ogdlnie dostepna lub przekazana do wiadomosci zainteresowanym

pracownikom,
h) prawidtowo prowadzona jest ksiggowos¢ i sprawozdawezo$c jednostki,
i) inneustalenia wynikajace z zakresu tematw, zadan objetych kontrola,
4. W wyniku badania stwierdzono:

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

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

5. Integralna czgs¢ protokolu stanowia nastepujace zataczniki: (nalezy wymienié¢ zataczniki jakie sie dofacza do
protokoh)

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

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

6. W zwigzku z ustaleniami zawartymi w ninigjszym protokole wniesiono nasiepujace
wyjasnienia i uwagi przed jego podpisaniem
Wyjasnienia

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

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

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

7. Protokot sporzadzono w dwach jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktorych jeden pozostawiono w jednostee
kontrolowanej/u kierownika referatu/u inspektora

zajmujgeego samodzielne StAnOWISKO ..o sesees

(imi¢ i nazwisko, stanowisko shuzbowe/
a drugi pozostawiono w dokumentacji kontrolnej.

8. Termin przedtozenia pisemnych wyjasnien przez kontrolowanego do zgtoszonych uwag uptywa w ciagu 7 dni
od daty podpisania protokotu.

9. Kontrolg odnotowano w ksiazce kontroli pod pozycjant.......veveeessicvicorennns
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10. Po przeczytaniu protokdt niniejszy podpisali:

Pieczg¢ urzedu/jednostki kontrolujace;

Pieczeé jednostki kontrolowanei, referatu,zespolu

data podpisania protokolu

Osoba kontrolujaca
(imie, nazwisko, stanowisko)

Kierownik jednostki kontrolowanej,
kierownik referatu, samodzielny inspektor,
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Wzornr 4

Dnia .oovveniiiiii,
Pieczgc jednostki
Protokol z kontreli kasy
KOOI KASY W .ceviriieececirstinci i scsicce e s ssrasssissssssssassssssssssssssassssesasesss s sasssntssssssessrases
(nazwa i adres jednostki kontrolowanej)
przeprowadzono w dniu.........covevreen. PIZEZ criotreriiieercarenresssneneeene e sne s seassssanensnsrens

kontrolujacy (imig, nazwisko, stanowisko)
dzialajacego na podstawie upowaznienia do przeprowadzania kontroli nr .............

zdnia.............. Kontrolg przeprowadzono W ObDECNOSCL...crerrsiversecemererserssesiersrssssssssssssassrss
(podad imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

W toku kontroli stwierdzono, co nastgpuje:

1. Rzeczywisty stan gotdwki w kasie e s s ZEOLYCH

Stan gotdwki wediug raportn kasowego nr .......... Zdnia ..covveeeerecnnnne ztotych
Nadwyzka, 0iedobor ......ovvecneee coveereinreannn. zlotych

zostala zapisana w raporcie kasowym nr............. zdnia ..o pod Poz. fi...........

2. Stan innych depozytow jednostki kontrolowanej przechowywanych w kasie, ich zgodnosé badz niezgodnosé z
ewidencia: wystepuje/nic wystepuje*.

-3. Stan drukow scistego zarachowania jest zgodny/ jest niezgodny* z ewidencja.

WYNOS1 tiovrererenrereensnsenns zlotych.
5. Kasjerka jest /nie jest* zaznajomiona z obowigzujacymi przepisami kasowymi,

6. Kasjerka zlozyla/nie ztozyta* deklaracji o odpowiedzialnosci materialnej za powierzona jej gotdwkg i inne
walory znajdujace si¢ w kasie.

7. Uwagi: Kasa/sejf/kasetka posiada/nie posiada* szyfr lub inne prawidtowe zabezpieczenia.
Protokol niniejszy zostal sporzadzony w dwéch jednobrzmigeych egzemplarzach i podpisany po uprzednim

odezytaniu. Jeden egzemplarz protokoh: pozostawiono w kasie a drugi pozostaje w aktach kontroli.
W zwiazku z ustaleniami zawartymi w ninigjszym protokole oméwiono/nie wniesiono* zastrzezen.

Podpis konfrolujacego

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

Podpis kasjera lub osoby uczestniczace] w kontroli

*niepotrzebne skreslic
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Wzornr 5

Pieczed jednostkd
Zbiorczy rejestr przeprowadzonych kontroli za ...........
Lp. | Nazwa jednostki (referatu, Termin
stanowiska) podlegajacej Zakres przeprowadzonych kontroli przeprowadzonych
kontroli (tematy, zadania) kontroli
Podpis osoby sporzadzajacej Podpis Kierownika jednostki
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Wzornr 6

....................................................... Dnia....coevvviniininn
Pieczed jednostki
Sprawozdanie z funkejonowania kontroli zarzadczej

(Nr pisma)
Kierownik jednostki
W miejscu

Na podstawie upowaznienianr...... zdnia............... przeprowadzono kontrole

w dniach od .....oocccncrrrnnen. s (o JTOTOVNUORRN .

Kontrolg przeprowadzil/a ............covveeieirrmrereniss s e sssssssssssssssssssssessassesesssnas

(imie, nazwisko, stanowisko shuzbowe)
W okresie objetym kontrola kierownikiem kontrolowanej jednostki, referatu jest/byt
(samodzielne stanowisko zajmowat)

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

1. Zakresem kontroli objgto nastepujace zadania/ tematy:

2. Na podstawie przedstawionych dokumentdw, sprawozdan, zestawieft  uzyskanych informacji ustalono co nastepuje, na
przyklad:
a) wzakresie ustalonej tematyki dokumentacja prowadzona jest prawidtowo, na biezaco i zgodnie z obowiazujacymi
przepisami — fub wymienic nieprawidtowosci,
~b) zadania wykonywane s prawidtowo, terminowo i zgodnie z przyjetym planem,
¢} wykonano zarzadzenia pokontrolne wydane w wyniku poprzedniej kontroli,
d) zakresy czynnosci pracownikow sa sporzadzone na pismie i potwierdzone przez pracownikéw
e) dokumentacja objeta kontrola jest dostgpna badz przekazywana przez odpowiedzialnych w danym zakresie
pracownikow,
f) prawidiowo prowadzona jest ksiegowosé i sprawozdawczo$é jednostki.
Jezelt wynik kontroli jest inny, nalezy to zapisa¢ w tresci sprawozdania,
Przedstawiajac powyZsze ustalenia kontroli stwierdzono/nie stwierdzono* nieprawidlowosci oraz ryzyka zagrozenia
terminowego i prawidlowego wykonywania zadan w przysziosci,
W zwiazku z powyzszym prosze o akeeptacje sporzgdzonego sprawozdania.

koordynator kontroli lub osoba kontrolujaca

(imie, nazwisko, stanowisko)
UWAGA: W sprawozdaniu rocznym nalezy odpowiednio dostosowaé zapisy oraz jednostkowo uja
wszystkie kontrole przeprowadzone w ciagu calego minionego roku z krétkim opisem tematow, zadan i

wynikéw kontroli. Ponadto nalezy wymienié wszystkie sporzadzone arkusze ocen oraz o$wiadczenia w
zakresie kontroli zarzadczej.
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Pieczed jednostki

------

Arkusz oceny
w zakresie standardu 1 - ,,Srodowisko wewnetrzne”

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

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

(Nazwa referatu/stanowiska)

Uwaga: Wypelnia kontrolujacy (stawia znak X we wlajciwej rubryce)

Wzor nr 7

Lp.

Tresé

TAK

1

Czy podkreslane jest znaczenie wartosci i zasad etycznych w jednostce

2 | Czy wartosci etyczne zapewniaja dyscypling i strukture umozliwiajaca prawidtowa realizacie
zadan

3 | Czy instrukcie i regulaminy zostaly sporzadzone na pismie

4 | Czy ustalone sa na pismie zasady naboru i ¢zy informacja o naborze jest ogdlnie dostepna

5 | Cay proces rekrutacii jest jawny i otwarty

6 | Czy uczestniczy Pan/i w procesie naboru kandydatéw

7 | Czy aktualny jest zakres obowiazkdw i cdpowiedzialnosci

8 | Czy wszyscy posiada Pan/i odpowiednie kwalifikacje i doswiadezenie do pracy na zajmowanym
stanowisku

9 | Czy zapewnione sa niezbedne, aktualne szkolenia dla rozwoju kompetenciji zawodowych

10 | Czy przy zmianie wykonywanych zadast dokonywana jest zmiana zakresu obowigzkow

11 | Czy przekazal/a Pan/i zakres swoich upowazaied innemu pracownikowi

12 | Czy pracownik daje rekojmig odpowiedzialnego i rzetelnego wykonywania powierzonych zadan

13 | Czy zakres przekazanych upowaznien zostat sporzadzony na pismie i znajduje si¢ w aktach
osobowych pracownika

14 | Czy wykonywane sa na stanowisku zadania dodatkowe wykraczajace poza zakres powierzonych
obowigzkow

15 | Czy pracownicy poinformowani sg gdzie znajduja sie wszelkie instrukcje, regulaminy,
zarzadzenia niezbedne w zakresie dzialania jednostki

16 | Czy omawia sie¢ sytuacje ki6re moga by¢ wrazliwe, badz takie gdzie moze wystapic ryzyko
niewykonania podstawowych obowiazkéw lub zadan

17 | Czy w minionym roku wystapila sytuacja nieterminowego wykonania zadania

Inne ........

*iezeli pytanie nie dotyczy kontrolowanego to w rubryce TAK/NIE nalezy wpisa¢ ,,nie dotyczy™

Pieczatka i podpis osoby kontrolowane;j

Podpis osoby upowazniongj do kontroli
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Pieczet jednostki

oooooo

Arkusz oceny w zakresie standardu 11
»Cele i zarzadzanie ryzykiem”

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

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

(Nazwa zajmowanego stanowiska lub pelnionych obowigzkow)

Uwaga: Wypehia kontrolujacy (stawia znak X we wlaSciwej rubryce)

Wzor nr 8

Lp.

Tresc

TAK

1

Czy wykonywana jest identyfikacja ryzyka na zajmowanym stanowisku

Czy znane sa procedury, ktdre przyczyniaja sie do wyeliminowania ryzyka np. procedury
udzielania zamowien ponizej 14.000 Euro

3 i Czy posiada Pan/i na zajmowanym stanowisku procedury na podstawie ktorych mozna
wyeliminowaé ryzyko niewykonania lub nieprawidlowego wykonania zadania

4 | Czy otrzymuje Pan/i na biezaco aktualizacje procedur obowiazujacych w jednostce

5 | Czy przekazywane sa osobom zainteresowanym procedury, ktdre sa opracowane na
Zajmowanyih przez Pana/Pania stanowisku a dotycza wszystkich pracownikéw

6 | Czy potwierdzane jest otrzymywanie i przekazywanie dokumentow

7 | Czy wystepuje na zajmowanym stanowisku pelne zastepstwo w razie nieobecnosci w pracy

8 | Czy ustalony zakres jest wystarczajacy i nie powoduje ryzyka zagrozenia w prawidtowym,
terminowym wykonywaniu zadan

9 | Czy w razie wystepujacego ryzyka informacja jest niezwlocznie przekazywana bezposrednio do
preelozonego

10 | Czy zaplanowany budZet w zakresie realizowanych na stanowisku zadan jest
wystarczajacy
Czy w ostatnim roku wystapita sytuacja niedotrzymania terminu zalatwienia sprawy lub

11 | zloZenia sprawozdania

12 | Czy nastapily zaklocenia informatyczne ktore spowodowaty brak mozliwosci
terminowego wykonania zadania

13 | Czy sa obszary w ktorych konieczna jest pomoc innych oséb

*jezeli pytanie nie dotyczy kontrolowanego to w rubryce TAK/NIE nalezy wpisaé ,nie dotyczy”

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

Podpis osoby kontrolowanej

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

Podpis osoby upowaznionej do kontroli
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Pieczed jednostki

------

------

Arkusz oceny w zakresie standardu I1I — ,,Mechanizmy kontroli”

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

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

(Nazwa zajmowanego stanowiska lub peionych obowiazkow)

Uwaga: Wypelnia kontrolujacy (stawia znak X we wlasciwej rubryce)

Wzornr 9

Lp.

Tresé

TAK

1

Czy procedury wewnglrzne, instrukeje, regulaminy i inne dokumenty okreslajace zakres
wykonywanych obowiazkéw maja forme papierowa

2 | Czy dokumenty okreslajace procedury wewngtrzne sa ogélnie dostepne

3 | Czy w jednostce prowadzony jest nadzér w ramach hierarchii shizbowej

4 | Czy w zakresie mechanizmow kontroli wykonywane sa obowiazki w ramach samokontroli na
zZajmowanym stanowisku

5 | Czy sprawowana jest kontrola przez sprawdzanie, podpisywanie przygotowanych przez siebie lub
innych pracownikow dokumentow _

6 | Czy przekazywane sa niezwlocznie informacje o ewentualnych kontrolach zewnetrznych

7 | Czy otrzymuje Panvi wyniki przeprowadzonych kontroli zewnetrznych jezeli dotycza one zadan
na zajmowanym stanowisku

8 | Czy na zajmowanym stanowisku jest ustalone zastepstwo i jest to zapisane w zakresie czynmosci

9 | Czy ustalone sa okreslone srodki zaradeze w przypadku nieobecnosci i ryzyka niewykonania lub
nieterminowego wykonania zadania

10 | Czy na zajmowanym stanowisku stosowane sq whasciwe zabezpieczenia sprzetu i wyposazenia

11 | Czy na zajmowanym stanowisku stosowane sa mechanizmy ochrony danych

12 | Czy dokonywane sa uzgodnienia z innymi komdrkami w sprawach inwentaryzacji majatku

13 | Czy dostgp do zasobdw informatycznych na zajmowanym stanowisku jest ogdinie dostepny

14 | Czy wystepuje ochrona danych w systemie informatycznym

15 | Czy na Pana/i stanowisku jest aktualny, chroniony system dostepu do danych

16 | Czy dokumentacja kadrowa, placowa, przetargowa, ksiggowa i inna na zajmowanym stanowisku
Jjest wlasciwie zabezpieczona

17 | Czy wystgpuje ryzyko, ze posiadane dokumenty lub zasoby informatyczne moga dostac si¢ do

0s6b nieupowaznionych

Inne pytania:

*jezeli pytanie nie dotyczy kontrolowanego to w rmbryce TAK/NIE nalezy wpisa¢ ,,nie dotyczy”

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

Podpis osoby upowaznionej do kontroli
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Wzornr 10

PieczeC jednostki

Arkusz oceny w zakresie standardu IV
sInformacja i komunikacja”

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

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

{(Nazwa zajmowanego stanowiska lnb pelnionych cbowigzkow)

Uwaga: Wypelnia kontrolujacy (stawia znak X we wlaSciwej rubryce)

Lp. Tresd TAK | NIE

1 | Czy otrzymuje Pan/i na zajmowanym stanowisku wszelkie informacje, ktdre moga mie¢
7naczenie dla osiagniecia celow dziatania jednostki

2 | Czy w jednostee funkcjonuje dobra komunikacja migdzy poszczegdlnymi stanowiskami pracy

3 | Czy jednostka posiada strong internetowa i czy znajduje sie tam zakres wykonywanych zadai

4 | Czy posiada Pan/Pani wiedz¢ jakie dokumenty powinny by¢ umieszczane na stronie internetowej
w zakresie wykonywanych obowiazkéw

5 | Czy jest Pan/i poinformowany/a o tym, kto zajmuje si¢ umieszczaniem danych na stronie
internetowej

6 | Czy jest jaki$ z gory ustalony sposéb na wspdlne omawianie tematdw przez kierownictwo
Jjednostkd i inne osoby majace wplyw na podejmowanie decyzii

7 | Cay pray omawianiu kluczowych zadan uczestniczy Pan/i w spotkaniach kierownictwa

8 | Czy w zakresie wykonywanych zadan wystepuje ryzyko umieszezenia niewlasciwych danych na
stronie internetowej

9 | Czy otrzymuje Pan/i na pi$mie zarzadzenia w sprawach dotyczacych funkcionowania jednostki

10 | Czy sa inne niz w formie papierowej metody przekazywania informacji

11 | Czy istnigje system elektroniczny przekazywania danych

Inne pytania;

*jezeli pytanie nie dotyczy kontrolowanego to w rubryce TAK/NIE nalezy wpisaé ,,nie dotyczy”

Podpis osoby kontrolowanej Podpis osoby upowaznionej do kontroli
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------

Pieczeé jednostki

------

Arkusz oceny w zakresie standardu V
wVonitorowanie i ocena”

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

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

(Nazwa zajmowanego stanowiska lub petionych obowigzkéw)

Uwaga: Wypelnia kontrolujacy (stawia znak X we wiasciwej rubryce)

Wzor nr 11

Lp.

Tresé

TAK

1

Czy na zajmowanym przez Pana/Pania stanowisku dokonuje sie okresowych przegladéw
obowiazujacych instrukeji, procedur i regulaminéw

2 | Czy nabiezaco monitoruje sie stopiefi wykonania zadan

3 | Czy nabiezaco dokonywana jest aktualizacia posiadanego zakresu czynnosci a w razie
wystapienia zamian odpowiednio korygowane sa zapisy

4 | Czy na zajmowanym stanowisku dokonano samooceny w ramach wykonywania kontrol
zarzadezej

5 | Czy ocena kontroli zarzadezej przeprowadzana jest co najmniej raz w roku

6 | Czy zostal/a Pan/i poinformowany/a o obowiazku zlozenia oéwiadczenia
o samoocenie wykonywania kontroli zarzadczej

7| Czy Zlozyl/a Pan/i pisemne o$wiadczenie w zakresie wykonywania kontroli zarzadezej

8 | Czy na zajmowanym stanowisku wystepuje ryzyko niewykonania lub nieprawidtowego
wykonania obowigzkéw bedacych w Pana/i zakresie dziatania

9 | Inne pytania;

*jezeli pytanie nie dotyczy kontrolowanego to w rubryce TAK/NIE nalezy wpisac ,,nie dotyczy”

.........

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

Podpis osoby kontrolowanej

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

Podpis osoby upowaznionej do kontroki
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Picczet jednostki

------

Arkusz oceny czynnoéci realizowanych w ksiegowosci
podczas weryfikacji operacji gospodarczych

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

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

(Nazwa referatu/zajmowanego stanowiska/petionych obowiazkow)
Uwaga: Wypelnia kontrolujacy (stawia znak X we wlasciwej rubryce)

Wzér nr 1_2

Lp.

Trese

TAK

1

Czy dokonywana jest weryfikacja dokumentow potwierdzajacych dokonanie wydatkow
budZetowych

Czy sprawdzane jest pokrycie wydatku w planie finansowym

Czy sprawdzane jest dokonanie jest kontroli merytorycznej dokumentu

Czy dokonywana jest kontrola formalna i rachunkowa dokumentu

i b

Czy pracownicy merytoryczni maja mozliwos¢ uzyskania biezacej informacji o stanie
dokonanych wydatkéw i zaksiegowanych dokumentéw

Czy pracownicy merytoryczni maja mozliwo$¢ uzyskania wydruku sprawozdania na
zadanie

7| Czy sprawozdania uzgadniane sa pod wzgledem formalno — rachunkowym

8 | Czy sprawdza si¢ sprawozdania pod wzgledem zgodnosci
z obowiazujac klasyfikacja budzetowa

9 | Czy sprawdzana jest kompletno$¢ sprawozdan przygotowywanych za kazdy okres
sprawozdawczy

10 | Czy jest wyznaczona osoba ktéra w zakresie wykonywanych czynnosci dokonuje

sprawdzania kompletnosci sprawozdan

11

Czy jest wyznaczone zastepstwo tej osoby w razie jej nieobecnosci

12

Czy dokonuje si¢ inwentaryzacji na koniec roku budzetowego

13

Czy uzyskuje si¢ informacje o stanie $rodkow na rachunkach bankowych w formie
papicrowej

14

Czy uzgadnia sig stan ewidencyjny srodkéw trwatych ze stanem faktycznym

15

Czy sq wyznaczone osoby do dokonywania uzgodnien stanu $rodkéw trwalych

16

Czy czynnodci zwigzane z realizacja zadan sa wykonywane przez osoby do tego
upowaznione

17

Czy operacje finansowe, gospodarcze 1 inne majace znaczenie w realizacji zadan
Jjednostki sa weryfikowane przed i po ich wykonaniu

*jezeli pytanie nie dotyczy kontrolowanego to w rubryce TAK/NIE nalezy wpisa¢ ,nie dotyczy”

---------

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

Podpis osoby kontrolowanej

Podpis osoby upowaznionej do kontroli
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Pieczed jednostki

------

oooooo

Arkusz oceny kontroli czynnosci
zwigzanych z funkcjonowaniem
systeméw informatycznych

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

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

(Nazwa referatu/zajmowanego stanowiska/petnionych obowiazkéw)

Uwaga: Wypelnia kontrolujacy (stawia znak X we wlasciwej rubryce)

Wzor nr 13

Lp. | - Tresé TAK NIE
1 | Czy wprowadzone sa fizyczne rodki ograniczenia dostepu do zasobdw informatycznych
2 | Czy do zasobéw informatycznych majg dostep wylacznie osoby uprawnione stosownie
do zakresu obowigzkéw i wykonywanych czynnosci shizbowych
3 | Czy funkcjonuja w jednostce odpowiednie mechanizmy zapobiegajace wprowadzaniu
szkodliwych, nieautoryzowanych aplikacji
4 | Czy w jednostee stosowane jest oprogramowanie antywirusowe
5 | Czy posiadane zasoby informatyczne sa chronione przed utrata lub zniszczeniem np.
kopiowanie, archiwizowanie
6 | Czy stosowane procedury wymagaja archiwizowania danych w celu zabezpieczenia
przed utrata lub zniszczeniem
7 | Czy jednostka posiada zabezpieczenia systemdw informatycznych
w razie awarii energii elektrycznej lub innych
8 | Czy jednostka posiada ewidencjg posiadanych zasobow informatycznych
9 | Czy posiadane zasoby informatyczne sa inwentaryzowane na koniec roku
10 | Czy jest wyznaczona osoba sprawujaca zastepstwo w razie nieobecnosci informatyka
11 | Czy osoba sprawujaca zastepstwo posiada stosowny zapis w swoim zakresie czynnosci

Inne....

*jezeli pytanie nie dotyczy kontrolowanego to w rubryce TAK/NIE nalezy wpisaé ,nie dotyczy”

---------

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

Podpis inspektora/informatyka lub

Podpis kierownika

Podpis osoby upowaznionej do kontroli
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......

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

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

(Nazwa referatu/zajmowanego stanowiska/petnionych obowiazkéw)

Uwaga: Wypelnia kontrolujacy (stawia znak X we wlagciwej rubryce)

Wzor ar 14

Lp. Treéé TAK NIE

1| Czy nabér pracownikéw jest oparty na jasno sformutowanych kryteriach
okreélonych w ogloszeniu o naborze

2 | Czy w ogloszeniu o naborze wskazane jest, ktdre wymagania sa
niezbedne a ktére dodaikowe

3 | Czy kazdorazowo przy naborze powolywana jest komisja konkursowa

4 | Czy informacje o naborze umieszcza sie w BIP

5 | Czy informacje o osobie wybranej podaje sie do publicznej wiadomosci

6 | Czy przed rozpoczeciem pracy kazdy nowo zatrudniony pracownik jest
przeszkolony w podstawowym zakresie odpowiadajacym powierzonym mu
obowigzkom ,

7 | Czy zadania sg powierzone pracownikom w formie zakresu obowiazkéw, uprawnien i
odpowiedzialnosci na zajmowanym stanowisku

8 1 Czy kazdemu pracownikowi zakres czynnoéci zostat przedstawiony na piémie a
przyjecie zakresu zostato potwierdzone przez pracownika jego podpisem

9 | Czy pracownicy otrzymali upowaznienia od przetozonych do podpisywania
okreslonych dokumentéw lub wydawania decyzji

10 | Czy delegowane upowaznienia sa precyzyjnie sformutowane

11 | Czy kopie upowaznienia znajduja si¢ w aktach osobowych tych pracownikéw

12 | Czy pracownicy potwierdzili otrzymanie upowaznien

13 | Czy pracownikom przekazywane sa wszelkie informacje o charakterze organizacyjno —
prawnym

14 | Czy wszyscy pracownicy maja mozliwo$¢ zapoznania sie z regulacjami wewnetrznymi

obowigzujacymi w jednostce

*jezeli pytanie nie dotyczy kontrolowanego to w rubryce TAK/NIE nalezy wpisac ,,nie dotyczy”

.........

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

Podpis osoby kontrolowanej

Podpis osoby upowaznionej do kontroli
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------

------

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

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

(Nazwa referatu/zajmowanego stanowiska/petmionych obowiazkéw)

Uwaga: Wypelnia kontrolujacy (stawia znak X we wlasciwej rubryce)

Wzornr 15

Lp.

Tresé

TAK

I

Czy wydana jest stosowna msfrukcja kasowa

2

Czy obsluga kasy jest zapisana w zakresie czynnosci

3

Czy podpisany zostat dokument o odpowiedzialnoéci kasowej i czy znajduje si¢ on w aktach
osobowych

Czy jest wyodrebnione specjalne miejsce lub pomieszczenie kasowe

Czy kasa jest wyposazona w stosowne zabezpieczenia np. urzadzenie alarmowe, kasa
pancerna, kasetka na pieniadze i inne

Czy jest wladciwe zabezpieczenie kasy np. ograniczenie dostgpu do kasy 0séb trzecich, odrgbne
zamykane drzwi, boks kasowy fub inne wyznaczone migjsce z ograniczeniem dostgpu dla
nieupowaznionych osob

7 | Czy wyznaczone sa godziny pracy w kasie

8 | Czy jest odpowiednie zabezpieczenie gotéwki przy odprowadzaniu do banku, np. asysta innej
osoby, specjalna walizka lub inne zabezpieczenia

@ [ Czy jest ustalone pogotowie kasowe

10 | Czy sa sporzadzane dzienne raporty kasowe

11 | Czy jest ustalony inny niz codzienny sposéb sporzadzania raportow kasowych

12 | Czy sporzadzanie raportdw kasowych za dluzsze okresy jest opisane w instrukeji kasowej

13 | Czy obieg dokumentdw placowych, kasowych zostat opisany w instrukeji obiegu dokumentdw

14 | Czy jest sporzadzona inwentaryzacja kasy na koniec roku budzetowego

*jezeli pytanie nie dotyczy kontrolowanego to w rubryce TAK/NIE nalezy wpisaé ,,nie dotyczy™

Podpis osoby upowaznionej do kontroli
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Wzornr 16

Pieczed jednostki

Arkusz oceny przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego
w trybie przetargu nicograniczonego

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

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

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

(Nazwa zadania poddanego ocenie)
Uwaga: Wypelnia kontrolujacy (stawia znak X we wlasciwej rubryce)

Lp. Tresé TAK NIE

1 | Cay ustalono warto§¢ zamowienia

Czy warto$¢ zamdwienia przeliczono na euro wedlug obowiaznjacego kursu

Czy warto$¢ zamowienia wynika z kosztorysu inwestorskiego

~lua|ro

Czy opisano zamowienie w sposob wynikajacy z obowigzujacych przepiséw, jasno, czytehie,
wyczerpujaco za pomoca dokladnych i zrozumialtych okrelen

Czy opis zamdwienia zawarto w specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia

Czy zostata powolana komisja przetargowa

Czy komisja skladala sig minimum z trzech osdb

Czy wystapi! obowiazek zlozenia oswiadczenia o wylaczeniu z postquwania

D3| en|th

Czy czlonkowie komisji oraz inne osoby wykonujace czynnosci w postepowaniu ztozyly
os$wiadczenia o braku lub istnieniu okolicznosei uzasadniajacych ich wytgczenie z
postepowania

10 | Czy osoby podlegaiace wylaczeniu zostaly wylaczone

11 | Czy sporzadzono specyfikacje istotnych warunkow zaméwienia i czy zawiera ona wszystkie
wymagane informacje

12 | Czy specyfikacje umieszczono na stronie BIP

13 | Czy ogloszenie podano do publicznej wiadomosci zgodnie z wymogami ustawy Prawo
Zaméwien Publicznych

14 | Czy wyznaczono termin skladania ofert zgodnie z terminem ustawowym

15 | Czy w ogloszeniu i specyfikacji wskazano warunki udzialu w postepowaniu

16 | Czy wskazano dokumenty, ktére wykonawcy maja ztozy¢ na potwierdzenie spelniania
warunkéw udzialu w postepowanin

17 | Czy wykluczono wykonawcow, ktorzy zalegali z uiszezeniem podatkéw, optat, skiadek
ubezpieczeniowych

18 | Czy Zadano wniesienia wadium

19 | Czy wykluczono wykonawcow kiorzy nie wniesli wadium

20 | Czy ogloszono dzien otwarcia ofert

21 | Czy zamawiajacy odrzucil jakies oferty

22 | Czy wybrano oferte najkorzystniejsza wedhig przyjetych kryteridw oceny ofert

23 | Czy zawarto umowe w formie pisemnej

*jezeli pytanie nie dotyczy kontrolowanego to w rubryce TAK/NIE nalezy wpisaé ,nie dotyczy”

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

Podpis osoby kontrolowanej Podpis osoby upowazmnionej do kontroli
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.........................................

Pieczeé jednostki

Arkusz oceny przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamowienia, ktorego warto$¢ nie przekracza 14 tys. euro

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

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

(Nazwa referatu/zajmowanego stanowiska/pelnionych obowiazkéw)

------ N T L L L R T T R R N L L L L R R AR L i

(Nazwa zamdwienia poddanego ocenie)
Uwaga: Wypelnia kontrolujacy (stawia znak X we wlasciwej rubryce)

Wzornr 17

Lyp. Tresé TAK NIE
1 | Czy jest precyzyjnie okreslony przedmiot zamowienia
2 | Czy zamGwienie wynika z zatwierdzonego planu finansowego
3 | Czy sporzadzony zostat dokument dotyczacy zapytania cenowego
4 | Czy zostala vstalona warto$¢ zaméwienia
5 | Czy zamdwienie zostalo sporzadzone w formie pisemnej
6 | Czy w zamowieniu okreslono termin realizacji zaméwienia
7 | Czy zostaty okreslone warunki platnosci
8 | Czy podana jest osoba upowazniona do kontaktu z wykonawcami
9 | Czy rachunek lub faktura zostaly zarejestrowane w dniu wplywu do urzedu
10 ] Czy rachunek lub faktura zostaly w tym samym lub nastepnym dniu przekazane do komorki
merytorycznej
11 | Czy kwota wynikajaca ze zlozonego zamdwienia jest zgodna z kwota okreslong w rachunku
tub fakturze
12 | Czy faktura zostala opisana merytorycznie
13 | Czy kwota wynikajaca ze zlozonego rachunku lub faktury zostata zaplacona w terminie
14 | Czy zostaly naliczone odsetki od nieterminowego uregulowania naleZznosci
15 | Czy obieg rachunku lub faktury byt zgodny z instrukcja obiegu dokumentow stosowana w
jednostce
16 | Czy wystapito ryzyko nieuregulowania rachunku lub faktury z powodu zbyt matej ilosci
srodkéw w planie finansowym
*jezeli pytanie nie dotyczy kontrolowanego to w rubryce TAK/NIE nalezy wpisa ,,nie dotyczy™
Podpis osoby kontrolowanej Podpis osoby upowaznionej do kontroli
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------

Piecz¢é jednostki

Arkusz oceny przeprowadzenia konkursu na udzielenie dotacji
w trybie ustawy o dzialalno$ci pozytku publicznego i wolontariacie

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

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

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

(Nazwa dotacii poddanej ocenie)
Uwaga: Wypelnia kontrolujacy (stawia znak X we wlasciwej rubryce)

Wzornr 18

Lp. Tredé TAK NIE
1 | Czy w planie finansowym budetu miasta zaplanowano srodki na dotacje
2 | Czy organ stanowiacy podjat uchwale w sprawie programu wspdlpracy z organizacjami
pozarzadowymi
3 | Czy konkurs zostal ogloszony zgodnie z wymogami ustawy w w/w zakresie
Czy ogloszenie o konkursic zawierato informacje okre$lajace rodzaj zadania, wysoko$é
$rodkéw przeznaczonych na realizacje zadania, terminy i warunki realizacji zadania oraz termin
skladania ofert
5 | Czy zlozono wiecej niz jedng oferte na ogloszone zadanie
6 | Czy oferty zostaly Zlozone w wymaganym terminie i czy byly kompletne
7 | Czy oferty zawieraly kalkulacje kosziow realizacji zadania
8 | Czy odrzucono oferty nie spelniajace wymogdw okreslonych w ogloszeniu
9 | Czy umowe zawarto w formie pisemncj
10 | Czy umowa zawiera opis zadania, wysokosé dotacji i termin jej wykorzystania
11 | Czy umowa zawicra termin rozliczenia niewykorzystanej czgsci dotacji
12 | Czy dotacja zostala przekazana zgodnie z umowg
13 | Czy zostalo sporzadzone rozliczenie dotacji
14 | Czy $rodki z dotacji zostaly wykorzystane w terminie
15 | Czy stwierdzono nieprawidlowe wykorzystanie dotacji
16 | Czy podmiot dotowany miat obowiazek zwrdcié niewykorzystang czesé dotacii
17 | Czy termin zwrotu niewykorzystanej czedei dotacji zostat okreSlony w umowie
18 | Czy wydano decyzje okreslajaca kwote przypadajaca do zwrotu i termin od ktdrego nalicza sig
odsetki
19 | Czy érodki z dotacji zostaly wykorzystane zgodnie z przeznaczeniem

*jezeli pytanie nie dotyczy kontrolowanego to w rubryce TAK/NIE nalezy wpisac ,,nie dotyczy”

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

Podpis osoby kontrolowanej

Podpis osoby upowaznionej do kontroli
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Pieczed jednostki

Arkusz skladany przez koordynatora w zakresie
oceny systemu kontroli zarzadczej

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

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

(Nazwa referatu lub zajmowanego samodzielnego stanowiska)
Uwaga: Wypelnia koordynator kontroli (stawia znak X we wlaSciwej rubryce)

Wzar nr 19

Lp. Tresé TAK NIE

1 | W jednostce prowadzony jest proces samooceny kontroli zarzadeze)

2 | W procesie oceny biora udzia wszyscy pracownicy urzedu bezposrednio zwiazani z
wykonywaniem poszezegolnych zadan

3 | Wykonywanie kontroli zarzadczej prowadzone jest na podstawie rocznego planu kontroli

4 | Plan kontroli zostal sporzadzony na pi$mie

5 | Plan kontroli zostal zatwierdzony przez kierownika jednostki

6 | Kierownik jednostki upowaznit innych pracownikéw do wykonywania kontroli zarzadczej

7 | Upowaznieni pracownicy otrzymali stosowne upowaznienia na pismie do wykonywania
kontroli zarzadczej

8 | W arkuszach oceny zawarte sa zapisy dotyczace analizy wystepowania ryzyka

9 | Arkusze oceny wykonywania kontroli zarzadczej obejmuja wszystkie standardy kontroli
zarzadezej

10 | Sporzadzona zostata dokumentacja z fumkcjonowania kontroli zarzadczej
w minionym roku

11 | W procesie oceny systemu kontroli zarzadezej zidentyfikowano zadania wrazliwe, ktore w
pierwszej kolejnosci powinny byé przeanalizowane
i poddane ocenie '

12 | Zadania wrazliwe zostaly zgloszone przelozonemu

Powyzsze oceng sktadam w oparciu o sporzadzona dokumentacj¢ oraz wlasne spostrzezenia. O$wiadczam,
ze nie posiadam informacji, ktére nie zostaty umieszezone w mojej ocenie wykonywania systemu kontroli

zarzadezej i ktére miatyby negatywny wplyw na wykonywanie zadaf na zajmowarym stanowisku.

Pieczatka i podpis koordynatora kontroli

Zapoznatem sig:
Podpis przetozonego
(Kierownika jednostki)
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Pieczatka referatu/zespotu/jednostki

Oswiadczenie pracownika w zakresie wykonywania kontroli
zarzadczej

Ta 0] POAPISANY «..onieiniiie i vt rie e e

jako podinspektor/inspektor na stanowisku

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

Wzor nr 20

W oeriennenieiinienens PRSPPI

w zakresie przydzielonych uprawnien i obowiazkow o$wiadczam, Ze:

Lp. TAK NIE
1 | Wykonuje kontrole zarzadcza na zajmowanym stanowisku poprzez stosowne,

etyczne zachowanie wobec interesantow i dobra wspdlprace z innymi pracownikami
referaty, urzedu i pozostatych jednostek budzetowych,

2 |Staram si¢ prawidlowe wykonywal powierzone obowiazki, uzgadnial tresc
sporzadzanych dokumentéw z kierownikiem, a w razie potrzeby rowniez z innymi
pracownikami

3 |Sprawdzam przygotowane dokumenty, sporzadzone zestawienia i uzgadniam
kazdorazowo ich tre$¢ z kierownikiem lub innym pracownikiem w zaleznosci od
rodzaju dokumentu

4 | Sprawuje zastgpstwo wyznaczone mi w zakresie obowiazkéw, a w razie potrzeby
rowniez inne zastgpstwa wskazane przez przeloZzonego

5 |W otrzymanym zakresie obowigzkéw pisemnie wyznaczona jest osoba, ktora
sprawuje zastepstwo w razie mojej nicobecnosci w pracy

6 |Hasla dostepu do obstlugiwanych przeze mnie programow komputerowych sa
chronione i posiadam do nich wylaczny dostep

7 |Chetnie korzystam ze szkolen i publikacji, ktére moga by¢ przydatne w
wykonywaniu powierzonych mi obowiazkéw

8 |W razie potrzeby wykonuje zadania dodatkowe zlecone mi przez kierownika
jednostki

9 |Niezwlocznie zawiadamiam Kicrownika o zagrozeniu wystapienia jakiegokolwiek

ryzyka na zajmowanym stanowisku

Ponadto w zakresie wykonywanych obowiazkéw wykonuje kontrolg zarzadcza
poprzez sumienne, rzetelne, terminowe wykonywanie powierzonych mi obowiazkéw.

O$wiadczam, ze nie wystepuje ryzyko zagrozenia realizacji zadar na zajmowanym stanowisku. J ezeli
wystepuja jakiekolwiek zagrozenia to dotycza one sytuacji nieprzewidzianych, niezaleznych ode mnie, na

ktére nie miatam/nie miatem wplywu pomimo zachowania nalezytej starannosci.
W mojej ocenie ryzyko w realizacji wykonywanych przeze mnie zadan jest zwigzane z

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

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

Powyisze o§wiadczenie skiadam w oparciu o wilasng ocen¢ i wlasne spostrzezenia.

O$wiadezam, ze nie posiadam informacji, ktore nie zostaly umieszczone w mojej ocenie wykonywania

kontroli zarzadezej i ktére miatyby negatywny wplyw na wykonywanie zadan na zajmowanym stanowisku.

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

Zapoznalem/am si¢ : Pieczatka i podpis pracownika
Podpis kierownika
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Wzor nr 21

Pieczatka referatu/zespotu

Oswiadczenie kierownika referatu/zespotu/
w zakresie wykonywania kontroli zarzadczej

Janizej podpisany ......c.coooiiiiiiniiiiiiinld e e bttt e eretan ettt

JAKO Kerownik ...

w zakresie przydzielonych uprawniefi i obowiazkow oswiadczam, Ze:

Lp. TAK | NIE

1 |Wykonuje kontrole zarzadcza na zajmowanym stanowisku poprzez stosowne,
etyczne zachowanie wobec interesantow i dobra wspoliprace z innymi pracownikami,

2 {Przekazuj¢ na biezaco wszelkie znane mi informacje, instrukcie i zarzadzenia
podlegtym mi pracownikom

3 |Na biezaco wspdlpracuje przy tworzeniu korespondencji i wykonywaniu innych
zadan przez pracownikow,

4 | Zatwierdzam i podpisuj¢ dokumenty, jezeli wynika to z mojego zakresu
cbowigzkdw,

5 | Wyznaczam, koordynuje, zatwierdzam i przekazuje do wiadomo$ci wzajemne
zastgpstwa pracownikdéw w kierowanym referacie/zespole,

6 |Realizacja zadan z obecng obsada dzigki zapewnieniu pelnych zastepstw odbywa sig
terminowo i bez zastrzezen,

7 | W razie mojej nieobecnodci wyznaczeni pracownicy posiadaja delegacje do
podpisywania niektorych dokumentow wynikajacych z podpisanego upowaznienia

8 | Upowaznieni pracownicy posiadaja pisemnie potwierdzony dokument upowaznienia
w swoich aktach osobowych

9 |Posiadam wystarczajaca pewnosé, ze zadania wykonywane sa prawidlowo i
terminowo, zgodnie z zasada oszczednodcl, efektywnosci i skutecznosei,

10 | Pracownicy otrzymali do zapoznania obowiazujace procedury kontroli zarzadczej
oraz arkusze samooceny

Ponadto w zakresie wykonywanych obowiazkdw wykonuje kontrole zarzadeza

poprzez sumienne, rzetelne, terminowe wykonywanie powierzonych mi obowiazkow.

Os$wiadczam, Ze nie wystepuje ryzyko zagrozenia realizacji zadan na zajmowanym stanowisku. Jezeli
wystepuja jakiekolwiek zagrozenia to dotycza one sytuacji nieprzewidzianych, niezaleznych ode mnie, na
ktére nie miatam/nie miatem wplywu pomimo zachowania nalezytej starannosci.

W mojej ocenie ryzyko w realizacji wykonywanych przeze mnie zadan jest zwigzane z

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

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

Powyisze o$wiadczenie skladam w oparciu o wlasne spostrzezenia i arkusze ocen wykonywania kontroli
zarzadczej ztozone przez podlegtych mi pracownikéw.

QOswiadczam, ze nie posiadam informacii, ktére nic zostaly umieszczone w ocenach wykonywania kontroli
zarzadezej i ktére mialyby negatywny wplyw na obraz sytuacji kierowanego przeze mnie referatu/zespotu.

Zapoznatem sig; Pieczed i podpis kierownika
Podpis przetozonego
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Wzor ar 22

................................... Dhia oo
Pieczeé Jednostki
Arkusz oceny ryzyka w Jednostce
(Imig i nazwisko pracownika)
(Nazwa zajmowanego stanowiska/petionych obowigzkéw)
Lp. Tresé TAK [NIE
1 | Czy okredlenie rodzajowe ryzyka jest zidentyfikowane I wystarczajace aby oceni¢ prawidtowe
funkcjonowanie jednostki
2 | Czy wystapila sytuacja braku zastepstwa i zagrozenia w realizacji zadan z powodu choroby
o0sob wykonujacych te same lub podobne zadania w jednostce,
3 | Czy ryzyko spowodowane brakiem zastepstwa mozna oceni¢ jako niskie*
4 | Cay ryzyko spowodowane brakiem zastgpstwa mozna oceni¢ jako $rednie*
5 | Czy rvzyko spowodowane brakiem zastepstwa mozna oceni¢ jako wysokie*
6 | Czy wystapita sytuacja awarii systemu informatycznego majaca wplyw na niewykonanie lub
nieterminowe wykonanie zadania
7 | Czy ryzyko spowodowane awarig Systemu mozna oceni¢ jako niskie
8 | Czy ryzyko spowodowane awarig systemu mozZna oceni¢ jako srednie
9 | Czy ryzyko spowodowane awaria systemu mozna oceni¢ jako wysokie
10 | Czy wystapifa sytuacja zbyt niskiego wykonania dochod6w, zbyt poinego otrzymania tub

nieotrzymania subwengji lub dotacji majaca wplyw na niewykonanie lub nieterminowe wykonanie
zadania

11 | Czy ryzyko spowodowane niewykonaniem dochodéw mozna oceni¢ jako niskie

12, | Czy ryzyko spowodowane niewykonaniem dochodéw mozna ocenic jako rednie

13 | Czy ryzyko spowodowane niewykonaniem dochodéw mozna ocenié jako wysokie

14 | Czy wystapily inne okolicznosci majace wplyw na niewykonanie lub nieterminowe wykonanie
zadania — jakie:

15 { Czy ryzyko spowodowane innym zdarzeniem mozna oceni¢ jako niskie

16 | Czy ryzyko spowodowane innym zdarzeniem mozna oceni¢ jako $rednie

17 | Czy ryzyko spowodowane innym zdarzeniem mozna ocenié jako wysokie

*jezeli pytanie nie dotyczy kontrolowanego to w rubryce TAK/NIE nalezy wpisac ,,nie dotyczy”

# ryzyko niskie okresla sig w sytuacji gdy zdarzenie nie wystapito w okresie catego minionego roku,

*ryzyko Srednie okresla sie jezeli zdarzenia wystapifo co najmniej raz w okresie minionego roku.

*ryzyko wysokie okresla sie jezeli zdarzenie wystapito wiecej niz jeden raz w ciagu ostatniego roku lub po jednym
zdarzeniu w ciggu dwoch kolejnych lat. :

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

Podpis pracownika lub Podpis osoby upowaznionej do kontroli
Podpis kierownika

Wzér nr 23
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Pieczgé jednostki

Oswiadczenie kierownika podleglej jednostki
w zakresie wykonywania kontroli zarzadczej

Ja NIZEj POUAPISAIIY L...votiiiiei e e
JAKO KIETOWIIK ..o oo e

w zakresie przydzielonych uprawnien i obowiazkéw oéwiadczam, ze:

Lp. TAK NIE

1 | Wykonuj¢ kontrol¢ zarzadcza na zajmowanym stanowisku poprzez stosowne,
etyczne zachowanie wobec interesantdw i dobrg wspélprace z innymi pracownikami,

2 | Przekazuje na biezaco wszelkie znane mi informagje, instrukeje 1 zarzadzenia
podleglym mi pracownikom

3 |Na biezaco wspotpracuje przy tworzeniu korespondencii i wykonywaniu innych
zadan przez podleglych mi pracownikow,

4 | Zatwierdzam i podpisuje dokumenty, jezeli wynika to z mojego zakresu
obowiazkow,

5 | Wyznaczam, koordynuje zatwierdzam i przekazuje do wiadomosci wzajemne
zastepstwa pracownikéw,

6 | Realizacja zadaf 2 obecng obsada odbywa sie terminowo | bez zastrzezen,

7 | W razie mojej nieobecnosci wyznaczeni pracownicy posiadajg delegacje do
podpisywania dokumentéw wynikajacych z podpisanego upowaznienia

8 | Upowaznieni pracownicy posiadaja pisemnic potwierdzony dokument upowaznienia
w swoich aktach osobowych

9 | Posiadam wystarczajaca pewnos¢, ze zadania wykonywane sa prawidlowo i
terminowo, zgodnie z zasada oszczednosci, efektywnosci i skutecznosei,

10 | Podlegajacy mi pracownicy otrzymali do zapoznania obowiazujace procedury
kontroli zarzadczej

Ponadto w zakresie wykonywanych obowiazkéw wykonuje kontrolg zarzadcza zgodnie z powierzonym
zakresem czynnosci.

Stwierdzam, ze nie wystepuje ryzyko zagrozenia w zaniechaniu realizacji zadaf zwigzanych z
funkcjonowaniem jednostki. Jezeli wystepuja jakiekolwiek zagrozenia to dotycza

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

Powyzsze o$wiadezenie sktadam w oparciu o wiasne spostrzezenia i arkusze ocen wykonywania kontroli
zarzgdezej zlozone przez podlegtych mi pracownikow.

Oswiadczam, Ze nie posiadam informacii, ktére nie zostaly umieszczone w ocenach wykonywania kontroli
zarzadezej i ktére mialyby negatywny wplyw na obraz sytuaciji kierowanej przeze mnie jednostki.

Zapoznalem sig; Pieczel i podpis kierownika
Podpis Burmistrza
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Wzor nr 24

Pieczeé Jednostki

OsSwiadczenie Burmistrza
o stanie kontroli zarzadczej

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

w zakresie przydziclonych uprawnien, obowiazkéw i odpowiedzialnosei
os$wiadczam, ze:

1) informacje zawarte w sprawozdaniu z funkcjonowania kontroli zarzadczej za ...... rok przedstawiajg
prawdziwy, rzetelny i jasny obraz sytuacji jednostki,

2) posiadam wystarczajaca pewno$¢, ze zadania zatwierdzone do realizacji w ......... roku zostaly wykonane
prawidlowo, zgodnie z zasadg oszczednodei, efektywnoset 1 skutecznosci,

3) procedury kontroli zarzadczej sa ustanowione i zapewniaja prawidtowe wykonywanie zadan we
wszystkich standardach i obszarach kontroli zarzadczej.

4) operacje gospodarcze przeprowadzane sa zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, wewnetrznymi
procedurami obowiazujacymi w jednostce oraz zasadami etycznego postepowania,

5) w wystarczajacym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza,

6) nie wystgpuje ryzyko zagrozenia w zaniechaniu realizacji zadafi zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki
i prawidlowym wykonywaniem gospodarki

finansowe;j.
Jezeli wystepuje ryzyko zagrozenia niewykonania lub nieprawidlowego wykonania zadar to dotyczy ono
nieprzewidzianych sytuacyi, ktérych pomimo zachowania nalezytej ostroznosci nie mozna bylo przewidzieé |
ktorym nie mozna bylo zapobiec np. : brak pradu, brak Srodkow na biezqce funkcjonowanie, brak
terminowej dotacji, nieprzewidziana choroba pracownikéw itp.

Powyzsze oswiadczenie sktadam w oparciu o wlasne spostrzezenia, oswiadczenia kierownikow
referatdw/zespolow, pracownikow wykonujacych powierzone czynnosci na zajmowanych stanowiskach oraz
o$wiadczenia i sprawozdania z funkcjonowania kontroli zarzadczej ztozone przez koordynatora kontroli
zarzadezej.

Oswiadczam, Ze nie posiadam informacji, ktdre nie zostaty umieszczone w sprawozdaniach, a ktére mialyby
negatywny wplyw na obraz sytuacji jednostki.

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

Umieszczono na stronie BIP dnia...............ccoocvevienen,
Jesli umieszczono to wpisaé, jesli nie to wykresli¢ zapis
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PRZYKX.ADOWE TEMATY DO PLANU KONTROLI ZARZADCZEJ

10.

11.

12.

Kontrola zarzadcza w zakresie standardu I lub II lub innego np. w [ pétroczu I standard, np. w
drugim pStroczu 1T standard z grupa wybranych 3 lub 5 0s6b lub mmniej czy wiecej w zaleznosei od
wielkosci jednostki. W kolejnym roku mozna przeprowadzi¢ kontrole w zakresie innego standardu.
Kontrola zgodnosci zakreséw czynnosci pracownikéw ze stanem faktycznym.

Kontrola funkcjonowania kasy w jednostce.

Kontrola weryfikacji operacji gospodarczych itd. zgodnie z wzorem arkusza,

Kontrola funkcjonowania systemdéw informatycznych.

Kontrola prawidtowoéci i terminowosci odprowadzania sktadki ZUS i podatku dochodowego w
gminie/jednostkach.

Kontrola terminowosci regulowania zobowiazan.

Kontrola/Sprawdzenie czy w jednostce uregulowana jest polityka rachunkowosci i jakie procedury
obejmuje.

Kontrola/Sprawdzenie c¢zy dokonywano windykacji dochod6w jednostki i czy jest opracowana
procedura dotyczaca sposobu i terminéw windykacii.

Kontrola/Sprawdzenie czy jednostka posiada opracowane zasady udzielania zaméwien publicznych
ktérych wartosé nie przekracza 14 tys. euro a jezeli nie posiada to jakie zasady obowigzuja w
Jednostce w zakresie zawierania uméw niskiej wartosci.

Kontrola/sprawdzenie dokumentacji z przeprowadzonej inwentaryzacji.

Kontrola/sprawdzenie terminowosci skladania sprawozdas finansowych.
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