ZARZADZENIE Nr 50/2011
Wéjta Gminy Kruszyna

Z dnia 30 czerwca 2011r.

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. 15691 z poZn. zmianami),
art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22009 r., nr 157, poz. 1240)

zarzadza sie,
co nastepuje;

§1

Okre$la si¢ organizacie i zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej, zgodnie
z zatagcznikiem nr 1.

§2

Okres$la sie standardy kontroli zarzadczej oraz zasady prowadzenia, koordynowania
i dokumentowania kontroli zarzadczej, zgodnie z zatacznikiem nr 2.

§3

W celu realizacji postanowieri zawartych w zarzadzeniu oraz zapewnienia realizacji

celdw urzedu gminy i pozostatych jednostek budzetowych w sposéb zgodny

z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, zobowigzuje kierownikéw referatow

oraz inspektoréw na samodzielnych stanowiskach;

a) do dokonania przegladu wszystkich obowigzujacych w jednostce procedur oraz
dostosowanie ich zapisbw 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 referatéw, pracownikom na samodzielnych stanowiskach i osobom
wykonujgcym powierzone obowigzki na zajmowanych stanowiskach.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 50/2011
Wojta Gminy Kruszyna

z dnia 30.06.2011r.

ORGANIZACJA | ZASADY FUNKCJONOWANIA
KONTROLI ZARZADCZEJ

§1

Wojt Gminy sprawuje bezposredni ogéiny nadzér nad funkcjonowaniem kontroli
zarzadczej gminy i podlegtych mu jednostek organizacyjnych.

§2

Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej okre$laja;
1) cele i zadania kontroli zarzadcze;j,
2) elementy systemu kontroli zarzadcze;j,
3) zakres kontroli zarzadczej.

§3

1) Kontrola zarzadcza to ogét dziatari podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celéw i zdan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

2) Kontrola zarzadcza jest prowadzona dla zapewnienia nastepujacych celéw;
a) zgodno$ci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
b) skutecznosci i efektywnos$ci dziatania;
c) wiarygodnos$ci sprawozdan;
d) ochrony zasobdw;
e) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;
f) efektywnosci i skutecznos$ci przeptywu informacii;
g) zarzadzania ryzykiem.
§4

Kontrola zarzadcza powinna byé:
1) adekwatna tj. zgodna z zasadami okre$lonymi w obowigzujacych aktach

prawnych, standardami wynikajacymi z niniejszego zarzadzenia oraz z
zasadami i procedurami funkcjonujacymi w urzedzie,

2) skuteczna tj. koriczy¢ sie wydaniem zalecer), wnioskéw pokontrolnych lub
akceptacjg stosowanych postepowarn,

3) efektywna tj. powodowa¢ osiagniecie zaplanowanych efektéw i celow.

§5

System kontroli zarzadczej jest to zbiér elementéw i czynnosci kontrolnych
obejmujacy:
1. samokontrole — wykonywang przez wszystkich zatrudnionych pracownikéw bez
wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, w toku
codziennego wykonywania zadan,



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

3. kontrole instytucjonalng - przeprowadzang przez Regionalng Izbe
Obrachunkowa, Najwyzszg Izbe Kontroli, organ nadzoru w zakresie realizacji
zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej i inne instytucje, ktére
posiadajg uprawnienia kontrolne na podstawie odrebnych przepiséw (np. UKS,
UZP, PIP i inne).

§6

Podstawowe funkcje kontroli zarzadczej to:

1) sprawdzanie czy wydatki publiczne sg dokonywane w spos6b celowy i oszczedny
z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéow,

2) optymalny dobér metod i $rodkéw stuzacych osiagnieciu zatozonych celow
w sposOb umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan, a takze w wysokos$ci
i terminach wynikajgcych z wezes$niej zaciagnietych zobowigzar;

3) poréwnanie stopnia realizacji podjetych zadan z przyjetymi zatoZzeniami,

4) ocena prawidtowosci pracy oraz wydawanie zalecen i wnioskéw pokontrolnych.

§7

Etapy postgpowania kontrolnego, niezbedne do osiagnigcia zamierzonego celu,

obejmuja:

1) porébwnanie stanu faktycznego ze stanem pozadanym okre$lonym w normach
prawnych, technicznych, regulaminach, instrukcjach postepowania i innych
dokumentach, ktére stanowig podstawe dla prawidiowego funkcjonowania,

2) ustalenie nieprawidtowosci, przyczyn ich powstania i ewentuainych skutkéw,

3) sformutowanie wnioskéw i zaleceri pokontrolnych zmierzajacych do likwidacji
nieprawidtowosci i usprawnienia dziatalnosci dla osiagniecia lepszych efektéw,

4) omoéwienie wynikoéw kontroli z kierownikiem kontrolowanej jednostki lub komérki

organizacyjnej.
§8

1. Kontrola zarzadcza moze mie¢ charakter kontroli wewnetrznej lub zewnetrznej

jako kontrola:

a) kompleksowa — obejmujgca catoksztatt zasadniczych funkgji i statutowych
zadan kontrolowanej jednostki,

b) problemowa — obejmujgca 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 — obejmujgca ocene stopnia realizacji zadar lub na przyktad
zaleceri i wnioskéw pokontrolnych wydanych w tym samym zakresie w wyniku
uprzednio prowadzonych kontroli.



§9

1) Kontrole zarzadcza nadzorowang przez Woéjta Gminy wykonywaé moga;
a) Skarbnik Gminy,
b) Sekretarz Gminy,
c) Kierownicy referatéw zgodnie z ich wiasciwoscia,
d) Koordynator kontroli i inni pracownicy urzedu na podstawie upowaznienia
Woiita,
e) Inne osoby fizyczne lub prawne na podstawie zawartej z Wojtem umowy
cywilnoprawnej.
2) Wéjt Gminy moze zleci¢ wykonanie kontroli zarzadczej w podlegtych jednostkach
budzetowych.
3) Kontrole zarzadcza w podleglych jednostkach budzetowych moze wykonywaé
koordynator kontroli i inni pracownicy urzedu na podstawie upowaznienia Wéjta,
albo inne osoby fizyczne lub prawne na podstawie zawartej umowy cywilnoprawnej.

§10

W trakcie czynno$ci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna

odbywac¢ sie wedtug kryteriéw, do ktérych zalicza sie:

1) poprawno$¢ organizacyjng komérki lub stanowiska pracy z punktu widzenia
realizowanych celéw w tym kompetencje, sprawno$é, prawidtowo$é i efektywnosé
przyjetych rozwigzar organizacyjnych i kierunkéw dziatania, a takze doboru
$rodkéw w celu wykonania zatozonych zadan,

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

3) gospodarno$¢ poprzez ocene kontrolowanych zjawisk, proceséw gospodarczych
i finansowych z punktu widzenia racjonalnoéci, efektywnosci i celowosci
podejmowanych decyzji oraz gospodarowanie $rodkami w sposéb umozliwiajacy
uzyskanie jak najlepszych efektéw,

4) celowosc¢, ktéra zapewni eliminacje dziatar niekorzystnych i zbednych z punktu
widzenia interesébw jednostki, realizowana przez sprawdzenie, czy $rodki
finansowe zostaly wydatkowane zgodnie z przeznaczeniem okre$lonym w planie
finansowym,

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

§ 11

Kontrola zarzadcza powinna byé przeprowadzana pod wzgledem:

1) merytorycznym poprzez badanie zasadnosci operaciji wynikajacej z dokumentu,
w szczegolnosci jej zgodnosci z planem, celowo$ci i mozliwosci sfinansowania
w danym okresie,

2) formalnym poprzez badanie ogéinej zgodnosci dokumentaciji oraz sposobu jej
sporzadzania, przekazywania i przesylania z obowigzujacymi procedurami
i przepisami, prawidlowo$¢ wypetniania formularzy i dokonywania podpiséw na
dokumentach przez upowaznione osoby, kompletno§é zapisdéw i oznaczania daty
sporzadzenia dokumentow,

3) rachunkowym poprzez matematyczne sprawdzenie poprawnosci operacji
okreslonej w dokumencie.



§ 12

Kontrola zarzadcza pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym
powinna by¢ wykonywana przez wszystkich pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach kierowniczych oraz na innych stanowiskach bioracych czynny udziat w
realizacji okreslonych zadan, operacji, procesow itp., ktérych obowigzki wykonywania
kontroli zostaly okres$lone w zakresach czynnosci stuzbowych, badz ktérzy do
wykonywania tej kontroli zostali zobligowani na podstawie upowaznienia lub innych
przepiséw.
§13

W zakresie wykonywania kontroli zarzadczej Wéjt Gminy:

1) wyznacza pracownika urzedu, w osobie sekretarza na koordynatora kontroli

zarzadczej,

2) zatwierdza roczny plan oraz podstawowy zakres kontroli,

3) moze dokonywaé zmiany planu i zakresu kontroli w ciggu catego roku,

4) upowaznia innych pracownikéw urzedu do wykonywania kontroli finansowej oraz
kontroli zarzadczej,

5) zapoznaije si¢ z protokotem kontroli sporzadzonym przez kontrolujacego,

6) zatwierdza roczng informacje o realizacji planu kontroli zarzadczej,

7) zapoznaije sig z arkuszem o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej skladanym
przez kierownikow referatéw i inspektoréw na samodzielnych stanowiskach,

8) nadzoruje, monitoruje i ocenia efektywnos¢ kontroli zarzadczej przez ztozenie do
akt kontroli zarzadczej o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za miniony rok.

§ 14

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej sktadane przez Wéjta Gminy podlega
publikacji w BIP.




Zatgcznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 50/2011
Woéjta Gminy Kruszyna

Z dnia 30.06.2011r,

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

Ustala si¢ nastepujace standardy kontroli zarzadczej:

1. SRODOWISKO WEWNETRZNE, w tym:
§ 1. Przestrzeganie warto$ci etycznych,
§ 2. Struktura organizacyjna,
§ 3. Kompetencje zawodowe i delegowanie uprawnier.

ll. CELE | ZARZADZANIE RYZYKIEM, w tym:
§ 4. Misja, okres$lanie celow i zadari oraz monitorowanie ich realizacji,
§ 5. Identyfikacja i dokumentowanie proceséw ryzyka,
§ 6. Analiza i reakcja na ryzyko.

lil. MECHANIZMY KONTROLI, w tym:
§ 7. Dokumentowanie systemu prowadzenia i koordynacji kontroli zarzadczej,
§ 8. Nadz6r nad wykonywaniem kontroli zarzadczej oraz mechanizmy kontroli
dotyczace zagadnien organizacyjnych, operacji finansowych i gospodarczych,
§ 9. Ochrona zasobéw i mechanizmy kontroli dotyczace systemoéw
informatycznych.

IV. INFORMACJA | KOMUNIKACJA, w tym:
§ 10. Informacja i komunikacja wewnetrzna i zewnetrzna,
§ 11. Mechanizmy informacji i komunikaciji.

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



STANDARD | - SRODOWISKO WEWNETRZNE
§1
Przestrzeganie wartosci etycznych

1. Srodowisko wewnetrzne w sposob zasadniczy powinno wplywaé na jakosé
kontroli zarzadczej.

2. Osoby zarzadzajace i pracownicy powinny byé $wiadomi wartosci etycznych
przyjetych w jednostce i przestrzega¢ ich przy wykonywaniu powierzonych
zadan. Wartosci te powinny opiera¢ si¢ na ogéinie przyjetych zasadach, ale
moga by¢ oparte na kodeksie etyki pracownika.

3. Srodowisko wewnetrzne i stosowane wartosci etyczne powinny wptywaé na
Swiadomos¢ personelu, zapewniaé dyscypling i strukture umozliwiajaca
realizacje zadar jednostki oraz podstawowych celéw kontroli zarzadczej.

§2
Struktura organizacyjna

. Struktura organizacyjna urzedu powinna by¢ adekwatna do wielkosci i charakteru
dziatania.

. Zakresy zadan, uprawnier i odpowiedzialnosci poszczeg6inych komérek
organizacyjnych (referatéw) oraz inspektoréw zajmujacych samodzielne stanowiska
powinny by¢ okreslone w formie pisemnej w sposéb jasny, przejrzysty i spojny
w Regulaminie Organizacyjnym.

- W referatach i na samodzielnych stanowiskach powinny byé wykonywane
wszystkie zadania przypisane regulaminem organizacyjnym, a w razie potrzeby
réwniez zadania dodatkowe.

. Procedury organizacyjne obowiazujace w kazdym referacie i kazdej jednostce
powinny by¢ udokumentowane w formie pisemnej i aktualizowane stosownie do
zmieniajgcych sie przepisow.

- Wszelkie procedury, instrukcje i regulaminy powinny byé rejestrowane i znajdowaé
si¢ w jednym wyznaczonym miejscu.

§3
Kompetencje zawodowe i delegowanie uprawnier

. Osoby zarzadzajace i pracownicy powinni posiadaé taki poziom wiedzy,
umiejetnosci i doswiadczenia, ktéry pozwoli im na skuteczne i efektywne
wypetnianie powierzonych zadar i obowigzkéw, a takze rozumieé¢ znaczenie

systemu kontroli zarzadczej.



2. Zadania powinny by¢ powierzone pracownikom w formie zakresu obowigzkéw,
uprawnienn i odpowiedzialnoSci na zajmowanym stanowisku. Kazdemu
pracownikowi zakres czynno$ci powinien by¢ przedstawiony na piSmie a przyjecie
zakresu potwierdzone przez pracownika jego podpisem.

3. Nabor pracownikéw powinien by¢ oparty na jasno sformutowanych kryteriach
okreSlonych w ogloszeniu o naborze, w tym dotyczacych poziomu wiedzy
i doswiadczenia. W ogtoszeniu powinno byé wskazane, ktore wymagania sg
niezbedne, a ktére dodatkowe.

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

5. Kierownik jednostki a takze kierownik referatu powinien zapewnié rozwijanie
kompetencji zawodowych wszystkim pracownikom jednostki przez wskazywanie
zakresu szkolefi jakie bytyby niezbedne na zajmowanym stanowisku.

Profesjonaine szkolenia pracownikow powinny byé tak dostosowane do
konkretnych stanowisk, zeby pozwolity na podniesienie kwalifikacji i wykorzystania
zdobytej wiedzy bezposrednio do wykonywanych czynnosci.

. Delegowanie uprawnien pracownikom stosownie do celéw i zadan jednostki
powinno odbywa¢ si¢ w formie pisemnej za potwierdzeniem odbioru przez
pracownika. Zakres uprawnieri powinien by¢ precyzyjnie okreslony oraz odpowiedni
do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi
zwigzanego. Kopia delegowanych uprawniern powinna znajdowaé sie¢ w aktach
osobowych kazdego upowaznionego pracownika.

. Pracownicy powinni by¢ $wiadomi odpowiedzialnoéci zwigzanej z wykonywang
praca oraz uprawniefi i obowigzkéw, ktérych zobowigzani sg przestrzegaé w celu
prawidiowego wykonywania powierzonych obowigzkéw i prawidtowej realizacji
kontroli zarzadcze;.

STANDARD li - CELE | ZARZADZANIE RYZYKIEM
§4

Misja, okreslanie celéw i zadari oraz monitorowanie ich realizacji

. Zarzadzanie ryzykiem powinno opiera¢ si¢ na zestawieniu wzajemnie
uzupetniajacych sig celéw. Powinno obejmowa¢ rozpoznanie i analize zewnetrznych
i wewnetrznych ryzyk zagrazajacych realizacji celéw prowadzonej dziatalnosci
w danej komoérce oraz w danej jednostce.

. Zarzadzanie ryzykiem powinno mie¢ na celu zwigkszenie prawdopodobieristwa
osiggniecia celow i realizacji zadar. Misja Gminy powinna byé w szczegbinosci
realizacja zadar wynikajacych z ustawy o samorzadzie gminnym oraz innych zadan

wynikajacych z odrebnych ustaw.
3. Okreslanie celéw i zadar, monitorowanie i ocena ich realizacji powinna nastepowac



w rocznej perspektywie, w szczegéinosci zgodnie z uchwalonym budzetem na dany
rok.

4. Monitorowanie realizacji poszczeg6inych zadar powinno nastepowaé za pomoca
miesigcznych sprawozdar finansowych, informacji za pierwsze péirocze oraz
sprawozdania z wykonania budzetu za rok budzetowy lub innych dokumentéw ktére
nalezy sporzadza¢ w ramach obowigzujacych procedur.

5. Odpowiednio do monitorowania zadart urzedu, powinno odbywaé sie monitorowanie
realizacji zadan i celéw w pozostatych gminnych jednostkach budzetowych.

6. Nalezy przeprowadza¢ coroczng ocene realizacji celéw i zadar uwzgledniajac
kryterium oszczednosci, efektywnosci i skuteczno$ci poprzez funkcjonowanie
kontroli finansowej oraz kontroli zarzadcze;j.

7. Do okreslenia celéw i zadari majacych wptyw na wykonywanie kontroli zarzadcze;j,
nalezy wyraznie wskazywa¢ poszczegéine komérki organizacyjne (referaty) lub
osoby odpowiedzialne bezposrednio za ich wykonanie.

§5
Identyfikacja i dokumentowanie proceséw ryzyka.

1. Identyfikacja ryzyka powinna by¢ przeprowadzana przez okre$lenie
prawdopodobieristwa wystapienia dowolnego zdarzenia, dziatania lub zaniechania,
ktdrego skutkiem moze by¢ szkoda w majatku lub wizerunku danej jednostki, lub
ktore moze przeszkodzi¢ w osiagnieciu wyznaczonych celéw.

2. Kierownicy referatéw oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach sq
zobowigzani do zidentyfikowania zadari, przy wykonywaniu ktérych pracownicy
moga by¢ szczeg6lnie podatni na wplywy szkodliwe dla gospodarki finansowej lub
wizerunku jednostki oraz ustanowienia srodkéw zaradczych.

3. Kierownicy oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach nie rzadziej niz raz
w roku, skladajac o$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej maja obowiazek
dokonywac¢ oceny ryzyka zwigzanego z wykonywaniem obowiazk6w.

4. Dokonywanie oceny ryzyka zwigzanego w realizacjg zadar referatu, jednostki lub
samodzielnie zajmowanego stanowiska powinno polegaé na okresleniu czy
np. zapewnione jest peine zastepstwo w razie nieobecno$ci pracownika, lub na
wyszczegOlnieniu innych przyczyn ryzyka mogacych stanowié przeszkody
terminowej i prawidtowej realizacji zadan.

§6
Analiza i reakcja na ryzyko

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



2. Mechanizmy dla najwazniejszych obszaréw dziatalnosci okre$lajace obowigzki
w zakresie ryzyka powinny obejmowaé:
- identyfikacje ryzyka,
- analize wyznaczonego ryzyka,
- reakcje na wystepujace ryzyko,
- monitoring ryzyka w celu jego wyeliminowania.

3. Wejt Gminy lub upowaznieni pracownicy powinni wskazaé dziatania, ktére nalezy
podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka w szczegélnosci wycofanie sie lub
zaniechanie dziatania.

4. Wejt Gminy powinien realizowaé kontrole zarzadcza przez wskazanie oraz
zatwierdzanie zasad i procedur, przy pomocy ktérych nalezy realizowaé
obowigzujace zadania, w celu wyeliminowania ryzyka niewykonania lub
nieprawidtowego wykonania zatozonych celéw.

5. W celu stwierdzenia czy wystepuje ryzyko albo inne punkty wrazliwe majace
wptyw na niewykonanie lub nieprawidtowe wykonanie zadan, koordynator kontroli
na podstawie zgromadzonych materiatéw co najmniej raz w roku ma obowigzek

sporzadzi¢ sprawozdanie z funkcjonowania kontroli zarzadczej.

STANDARD Ilif - MECHANIZMY KONTROLI
§7
Dokumentowanie systemu prowadzenia i koordynacji kontroli zarzadczej

1. System prowadzenia kontroli zarzadczej powinien byé oparty na samokontroli,
kontroli funkcjonalnej i instytucjonalne;j.

2. Do samokontroli zobowigzani sa wszyscy zatrudnieni pracownicy bez wzgledu na
zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy. Samokontrola polega na
kontroli prawidtowo$ci wykonywania wiasnej pracy przez pracownikéw w oparciu
o obowigzujace przepisy prawa i obowiazki wynikajace z posiadanego zakresu
czynno$ci stuzbowych, z uwzglednieniem postanowieri niniejszego zarzadzenia.
Samokontrola powinna byé realizowana w ramach powierzonych obowigzkéw

stuzbowych w toku codziennego wykonywania zadan.

3. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci, pracownik dokonujacy samokontroli,
jest zobowiazany podja¢ niezwloczne dziatania w celu usuniecia nieprawidtowosci
oraz poinformowa¢ o nich przelozonego. Przetozony, ktéry zostat poinformowany
o ujawnionych nieprawidtowosciach, zobowigzany jest niezwtocznie podjaé
decyzje w sprawie dalszego toku postepowania w odniesieniu do ujawnionych

nieprawidfowosci.

4. Kontrola funkcjonalna wewnetrzna powinna by¢ wykonywana przez pracownikéw
zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych oraz na innych stanowiskach
bioracych udziat w realizacji okre$lonych zadan, operacji, proceséw, itp., ktérych
obowiazki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaly okreslone w zakresach
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czynnosci stuzbowych, badZz ktorzy do wykonywania tej kontroli zostali
zobowigzani na podstawie innych przepisow.

5. Kontrola instytucjonalna zewnetrzna moze by¢ przeprowadzana przez:
a) Regionaing Izbe Obrachunkowa,
b) Najwyzsza Izbe Kontroli,
c) Organ nadzoru w zakresie realizacji zadar zleconych z zakresu administracji
rzadowej,
d) Inne instytucje, ktore posiadajg uprawnienia kontrolne na podstawie odrebnych
przepiséw (np. UKS, UZP, PIP i inne).

6. Procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okres$lajace zakres
obowigzkéw, uprawnieri i odpowiedzialnosci pracownikéw i inne dokumenty
wewnetrzne powinny stanowi¢ dokumentacje systemu kontroli zarzadcze;.
Dokumentacja powinna by¢ spéjna i dostepna dla wszystkich oséb, dla ktérych
informacje w nich zawarte sg niezbedne.

7. Dowodem potwierdzajacym prawidtowos$¢ stosowanych mechanizméw kontroli
zarzadczej jest przygotowanie planu kontroli oraz udokumentowanie sposobu jej
przeprowadzania. Plan kontroli przygotowuje koordynator kontroli lub inna osoba
wyznaczona przez kierownika jednostki w terminie do korica stycznia kazdego roku
na dany rok budzetowy. Plan kontroli moze byé sporzadzony w uktadzie
miesigcznym lub kwartalnym. Zakres tematéw kontroli koordynator kontroli uzgadnia
z kierownikiem jednostki.

8. Kierownik jednostki wyznacza osoby upowaznione do przeprowadzania kontroli
zarzadczej w wybranych tematach  kontroli, poprzez wydanie stosownych
upowaznieri na pi$émie. Upowaznienia przygotowywane sa w trzech egzemplarzach
z ktorych jeden otrzymuje osoba upowazniona do przeprowadzania kontroli, drugi
sktadany jest u koordynatora kontroli w pliku dokumentéw dotyczacych danego roku
budzetowego, a trzeci pozostawia sie w aktach osobowych pracownika.

9. Przeprowadzenie czynno$ci kontrolnych powinno byé udokumentowane

protokotem pokontrolnym sporzadzonym nie pézniej niz w ciagu 14 dni od dnia
zakoriczenia kontroli. W protokole powinna by¢ wskazana prawidfowo$é lub
nieprawidtowo$¢ kontrolowanych zagadnieni i sformutowane wnioski badz zalecenia
pokontrolne. Protokét powinien by¢ zatwierdzony i podpisany przez wtasciwe osoby
zgodnie z wzorem do zatacznika. Dokumentem uzupetniajacym do protokotu kontroli
jest arkusz oceny obejmujacy poszczeg6lne standardy kontroli zarzadczej,
w zalezno$ci od tematyki kontroli. Protokét sporzadza osoba dokonujaca kontroli, po
czym przekazuje go wraz z wypetnionym arkuszem oceny do koordynatora kontroli
nie pézniej niz 21 dni po przeprowadzeniu kontroli.

10. Na podstawie sporzadzonego protokotu kontroli oraz arkusza oceny w danym
standardzie, osoba kontrolujagca lub koordynator kontroli sktada pisemne
sprawozdanie kierownikowi jednostki. Sprawozdanie z przeprowadzonych kontroli
osoba kontrolujgca lub koordynator kontroli sklada nie rzadziej niz na koniec
kazdego potrocza objetego kontrolg wedtug wzoru do zatgcznika. Sprawozdanie
moze obejmowac¢ jedna lub kilka kontroli przeprowadzonych w danym péfroczu.
Kierownik jednostki zapoznaje si¢ ze sprawozdaniem po czym przekazuje do
koordynatora kontroli lub osoby wyznaczonej do prowadzenia dokumentaciji
kontroli zarzadcze;.
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Koordynator kontroli do 31 marca nastepnego roku skiada kierownikowi jednostki
wiasne oswiadczenie zapewniajace o funkcjonowaniu kontroli zarzadczej a takze
taczne sprawozdanie roczne z przeprowadzonych kontroli. Sprawozdanie roczne
koordynator kontroli sktada nie pézniej niz do 31 marca kazdego roku za rok
poprzedni.

11. Kontrolujacy jest uprawniony do wstepu oraz poruszania sie na terenie jednostki
kontrolowanej na podstawie upowaznienia, a w zwigzku z wykonywaniem
czynnosci kontrolnych nie ma obowigzku potwierdzania pobytu w jednostce
kontrolowanej. Moze réwniez zadaé wszelkich dokumentow niezbednych do
przeprowadzenia kontroli. Kontrolujgcego obowiazujq przepisy o zachowaniu
tajemnicy paristwowe;j i stuzbowe;j.

12. Ustala sig, ze wszelkie procedury, zarzadzenia i instrukcje beda znajdowaé sie
u koordynatora kontroli zarzadczej.

13. Ustala sie, Zze uchwaty Rady Gminy bedg znajdowaé sie w Biurze Rady Gminy.

14. Ustala sig, Ze ksiazke kontroli prowadzonych przez zewnetrzne, uprawnione do
tego instytucje kontrolne (RIO, NIK, PIP, SANEPID, STRAZ POZARNA itp.) ma
obowigzek prowadzi¢ Sekretarz Gminy.

15.Ustala sie, ze dokumentacja z przeprowadzonych kontroli zewnetrznych powinna
znajdowac sie u koordynatora kontroli zarzadczej.

16.Ustala sig, Ze prowadzenie ewidencji kontroli zarzadczej, sporzadzanie
i kompletowanie dokumentacji potwierdzajacej funkcjonowanie kontroli
zarzadczej  nalezy do obowiazkéw koordynatora kontroli.

§8

Nadzé6r nad wykonywaniem kontroli zarzadczej oraz mechanizmy kontroli dotyczace
zagadnieti organizacyjnych, operacji finansowych i gospodarczych

1. Wojt sprawuje nadzér i kontrole nad wykonywaniem ogélnego procesu zarzadzania.
Nadzér obejmuje prawidlowos$¢ funkcjonowania procedur systemu kontroli
zarzadczej w kilku obszarach dziatania, w tym w szczeg6inosci:

a) procedury o charakterze organizacyjno — prawnym,

b) procedury objete i nieobjete przepisami ustawy Prawo Zaméwieri Publicznych,

c) procedury w zakresie polityki rachunkowos$ci,

d) procedury zwigzane z gospodarowaniem mieniem gminy,

e) pozostate procedury, instrukcje, regulaminy i zarzadzenia zwigzane z
funkcjonowaniem jednostki.

2. Mechanizmy kontroli stuzace zapewnieniu prawidiowego wykonywania obowigzkoéw
stuzbowych, monitorowania, dokumentowania i oceny kontroli zarzadczej powinny by¢
na biezaco stosowane poprzez samokontrole w toku wykonywania obowigzkéw przez
zatrudnionych w urzedzie pracownikéw, natomiast weryfikacja tych mechanizméw
przez sporzadzanie dokumentdw potwierdzajacych sprawowanie kontroli zarzadczej
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wykonywane przez inne osoby, w oparciu o zasady okre§lone w niniejszym
zarzadzeniu.

4. Mechanizmy kontroli dotyczace zagadnieri organizacyjnych, oraz operacji
finansowych i gospodarczych polegajg na:

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

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

c) podziale kluczowych obowigzké6w miedzy pracownikéw oraz systematycznym
i starannym kompletowaniu dokumentéw,

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

5. Kierownicy referatéw, osoby na samodzielnych stanowiskach i inni pracownicy
w zakresie merytorycznie wykonywanych obowiazkéw w swoim obszarze
dziatania, s3 obowigzani udziela¢ rzetelnych informacji koordynatorowi kontroli
w celu oceny prawidtowego funkcjonowania kontroli zarzadczej

§9
Ochrona zasobéw i mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych

1. Dostep do zasobéw informatycznych powinni mieé wytacznie upowaznieni
pracownicy. Kazdy pracownik powinien posiada¢ indywidualne hasto dostepu do
programow i powinien odpowiada¢ za zabezpieczenie i prawidiowe wykorzystanie
zasobow informatycznych na swoim stanowisku.

2. Ochrone przed dostgpem os6b nieupowaznionych powinny zapewniaé
sprawdzone zabezpieczenia pomieszczer i szaf, w ktérych przechowuje sie zbiory

informatyczne.

3. Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych powinny polega¢ na
tym, ze zapisy danych powinny by¢ dokonywane na odpornych na zagrozenia
nosnikach, zgodnie z instrukcjami uzytkowania programéw komputerowych.
Na podstawie zapisébw komputerowych powinny byé sporzadzane wydruki,
zestawienia i inne dokumenty w formie papierowej po wykonaniu zadania.

4. Dia prawidtowej ochrony zasob6w informatycznych powinno byé stosowane
regularne wykonywanie kopii bezpieczeristwa na koniec kazdego dnia pracy oraz
archiwizacja na no$niku statym na koniec kazdego tygodnia.

5. Zarzadzanie dostepem do danych pracownikéw na réznych 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.

7. Systemy bezpiecznej transmisji danych powinny byé zgodne z instrukcjami obstugi
programéw komputerowych, a skuteczng ochrone zasobdw powinny stanowié
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systemy podtrzymywania napigcia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).

. Wszystkie osoby posiadajace dostep do zasobéw informatycznych zobowigzane

sg na biezaco monitorowa¢ skuteczno§¢ mechanizméw ochrony dostepu do
zasobow informatycznych, majacaq na celu zapobieganie wprowadzania
nieautoryzowanych zmian w systemie, utracie lub ujawnianiu danych z systemu

informatycznego.

. Kazdy pracownik obstugujacy system informatyczny w obszarze przyznanego mu
dostepu do systemu zobowigzany jest do sprawdzenia, czy nie wprowadzono
nieautoryzowanych aplikacji oraz zmian w zainstalowanych aplikacjach. Informacje
o stwierdzonych nieprawidiowo$ciach ma obowigzek niezwlocznie przekazaé

informatykowi.

10. Za biezacg aktualizacje oprogramowania antywirusowego odpowiada informatyk.

11. Dokumenty potwierdzajace wykonanie zadania w systemie informatycznym
przechowywane s3 zgodnie z przepisami dotyczacymi archiwizacji dokumentéw.

12. Udostepnianie danych i dokumentéw nastepuje po uzyskaniu zgody Wéijta lub
upowaznionej przez niego osoby

STANDARD IV - INFORMACJA | KOMUNIKACJA
§ 10
Informacja i komunikacja wewnetrzna i zewnetrzna

. Infformacja i komunikacja to zidentyfikowane, zebrane i przekazane do ogélnego
zastosowania, istotne zewnetrzne lub wewnetrzne informacje w okre$lonym czasie

czasie i we wiasciwy sposob.

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

i poziomym.

. Komunikacja wewnetrzna w urzedzie gminy odbywa sie poprzez state spotkania
kierownictwa i omawianie najwazniejszych probleméw jednostki, ktére  nastepnie
nalezy przekazywa¢ wszystkim zainteresowanym pracownikom. Informacje moga
by¢ przekazywane ustnie z umieszczeniem na dokumencie stosownej adnotaciji.

- W zakresie komunikacji zewnetrznej zapewnié nalezy prawidiowy system wymiany
waznych informaciji urzedu z pozostatymi jednostkami budzetowymi gminy oraz
podmiotami zewnetrznymi majacymi wplyw na osigganie celéw i realizacje zadan,
poprzez kontakt elektroniczny oraz przekazywanie niezbednych informacji na
piSmie. DoraZnie nalezy organizowa¢ spotkania z kierownikami poszczegéinych

jednostek budzetowych.

. Szczeg6towa komunikacje wewnetrzna, zasady rejestrowania pism i przekazywania

14



do poszczegbinych oséb okresla zatacznik do polityki rachunkowosci obejmujacy
instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw.

§11
Mechanizmy informacji i komunikacji

1. Informacja powinna by¢ odpowiednia, aktualna, doktadna i dostepna dla
wszystkich zainteresowanych pracownikéw.

2. Przekazywanie informacii i komunikacja w urzedzie powinny umozliwia¢
wykonywanie obowiazkéw zwigzanych z regulowaniem spraw organizacyjnych
oraz prowadzeniem gospodarki finansowej.

3. Wszelkie procedury istotne dla prawidtowego dziatania jednostki powinny byé
przekazywane w formie papierowej kierownikom referatébw i osobom na
samodzielnych stanowiskach za potwierdzeniem odbioru, wediug wzoru
stosowanego do przekazywania tych informacji lub za potwierdzeniem na kopii
dokumentu. Kierownicy referatbw majg obowiazek niezwlocznie przekazywaé
otrzymane procedury podiegtym pracownikom do wiadomosci. Informacje moga byé
przekazywane ustnie z umieszczeniem na dokumencie stosownej adnotaciji.
Procedury organizacyjno- prawne o charakterze ogéinym moga by¢ przekazywane
oprécz formy pisemnej, rowniez w formie elektronicznej w systemie obiegu
dokumentoéw.

4. Dokumenty okreslajace obowiazujace zarzadzenia, instrukcje i regulaminy
powinny znajdowac si¢ we wlasciwej komérce merytorycznej, a ponadto w jednym
wyznaczonym miejscu.

5.Wykaz wyzej wymienionych dokumentéw nalezy umieszczaé na stronie
internetowej BIP. Umieszczanie dokument6w na stronie internetowej gminy lub
BIP oraz wta$ciwe przechowywanie ma obowiazek prowadzié wyznaczony
pracownik, ktdry czynnosci te otrzymat do wykonywania w ramach powierzonych
obowigzkéw stuzbowych.

6. Gmina powinna posiada¢ czynna strone internetowa na ktérej na biezaco nalezy
aktualizowa¢ informacje urzedowe oraz wprowadzaé informacje podlegajace
umieszczeniu na stronie BIP. Na stronie gitéwnej powinny byé wskazane numery
kontaktowe we wszystkich sprawach.

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

STANDARD V - MONITOROWANIE | OCENA
§12

Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej
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1. System kontroli zarzadczej powinien podiegaé¢ biezacemu monitorowaniu i ocenie.
Monitoring to proces oceny jakosci dziatania systemu w okreslonym czasie.

2. Wojt w ramach wykonywania swych obowigzkéw monitoruje skuteczno$é kontroli
zarzadczej i jego poszczegéinych elementow.

3. Do biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej zobowigzani sq takze inni
pracownicy petnigcy funkcje samodzielne i kierownicze, a zidentyfikowane
problemy powinny by¢ na biezaco rozwiazywane.

4 Wszelkie sygnaty zewnetrzne, wyniki kontroli zewnetrznych, informacije

o wystepujacych problemach biezacych, powinny byé na biezaco analizowane
i rozpatrywane z punktu widzenia adekwatnosci, skuteczno$ci i efektywnosci
systemu kontroli zarzadczej. Jezeli pojawia sig jakiekolwiek ryzyko w zagrozeniu
realizacji zdat powinny by¢ podjete niezbedne decyzje w celu wyeliminowania
zagrozen.

. W urzedzie powinna by¢ prowadzona réwniez obiektywna i niezalezna ocena
systemu kontroli zarzadczej przez koordynatora. Zakres i spos6b przeprowadzania
kontroli powinien okresla¢ plan kontroli, natomiast koordynacja, monitorowanie
i ocena powinna odbywa¢ sig¢ wedtug wzoréw okreslonych w § 15.

§13
Samoocena i ocena efektywnosci kontroli zarzadczej

. Samoocena systemu kontroli zarzadczej powinna by¢ wykonywana na biezaco
w toku wykonywania powierzonych obowigzkow stuzbowych przez wszystkich
pracownikéw, bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

. Pracownicy, kierownicy referatéw i inspektorzy na samodzielnych stanowiskach
majg obowigzek dokonaé oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej w swoim
obszarze dziatania poprzez zlozenie stosownego o$wiadczenia.

. Pracownicy majg obowigzek sporzadzi¢ ocene efektywnosci funkcjonowania
kontroli zarzadczej poprzez zlozenie o$wiadczenia kierownikowi referatu do korica

stycznia kazdego roku za rok poprzedni.

. Inspektorzy na samodzielnych stanowiskach majg obowigzek oceni¢ efektywnosé
funkcjonowania kontroli zarzadczej poprzez zloZzenie o$wiadczenia Woéijtowi do
konca stycznia kazdego roku za rok poprzedni. Wéjt po zapoznaniu sie
z o$wiadczeniem przekazuje to oSwiadczenie do dokumentacji gromadzonej przez

koordynatora kontroli.

5. Kierownicy referatéw majg obowiazek oceni¢ efektywno$é funkcjonowania kontroli

zarzadczej poprzez ztozenie stosownych oswiadczert Wojtowi do korica lutego
kazdego roku za rok poprzedni. Wéjt Gminy po zapoznaniu sie z o$wiadczeniem
przekazuje to oswiadczenie do dokumentacji gromadzonej przez koordynatora

kontroli.

6. Zrodtem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej dla kierownika
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referatu powinny by¢é wiasne spostrzezenia i arkusze samooceny ziozone przez
pracownikéw.

7. Kierownicy jednostek budzetowych maja obowigzek dokonaé oceny funkcjonowania
kontroli zarzadczej w kierowanych przez siebie jednostkach, poprzez ziozenie
stosownego o$wiadczenia na wezwanie Wéjta. Oswiadczenia powinny byé¢
przekazane do dokumentacji gromadzonej przez koordynatora kontroli.

8. Zrédtem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej dla Wéjta powinny byé
wlasne spostrzezenia oraz arkusze w zakresie kontroli zarzadczej ziozone przez
inspektorow na samodzielnych stanowiskach, przez kierownikéw referatéw oraz
kierownikéw podieglych jednostek  budzetowych. Zrédiem Zapewnienia
funkcjonowania kontroli zarzadczej powinny byé réwniez dokumenty sporzadzone
przez koordynatora kontroli.

9. Koordynator kontroli w celu oceny przez Wéjta funkcjonowania kontroli
zarzadczej a takze stwierdzenia czy wystepuje ryzyko albo inne punkty wrazliwe
majgce wplyw na niewykonanie lub nieprawidtowe wykonanie zadan, na podstawie
zgromadzonych materiatéw co najmniej raz w roku, nie péZniej niz do 31 marca
sporzadza i przedstawia Wojtowi wlasne o$wiadczenie oceny systemu kontroli
zarzadczej oraz sprawozdanie z funkcjonowania kontroli zarzadczej.

10. Wéjt Gminy po uzyskaniu zapewnienia w formie o$wiadczenia sktadanego przez
kierownikéw jednostek budzetowych, kierownikéw referatéw i inspektorédw na
samodzielnych stanowiskach oraz koordynatora, skiada do 15 kwietnia
nastepnego roku o$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej.

11.0swiadczenie o stanie kontroli zarzadczej sktadane przez Wojta podlega publikacji
w BIP do korica kwietnia nastgpnego roku za rok poprzedni, natomiast dokument
w formie papierowej powinien byé zlozony u koordynatora kontroli, do kompletu
dokumentacji kontroinej za dany rok.

12. Oswiadczenia w zakresie wykonywania kontroli zarzadczej sktadane sg wedtug
wedtug wzoréw okreslonych w § 15.

§ 14

1.Zobowigzuje sie pracownikéw urzedu do zapoznania z treScig niniejszego
zarzadzenia oraz wzorami dokumentéw stanowiacych podstawe do dokumentowania

proceséw kontroli zarzadczej.

2.Zobowigzuje si¢ koordynatora kontroli zarzadczej do poinformowania o tresci
niniejszego zarzadzenia oraz do przekazania pracownikom jednostki informacji
o obowigzku sktadania o$wiadczen, zgodnie z terminami oraz wzorami dokumentéw
stanowigcych podstawe do dokumentowania kontroli zarzadczej.

§15
Zatwierdza si¢ nastepujace wzory dokumentéw i arkuszy ocen kontroli zarzadczej:

1) wzér nr 1 — Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli zarzadczej,
2) wzornr 2 - Plan dziatalnosci kontrolnej na 2011 rok,
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3) wzor nr 3 — Protokét z przeprowadzonej kontroli zarzadczej,
4) wzér nr 4 - Protokoét z kontroli kasy,
5) wzoér nr 5 - Zbiorczy rejestr przeprowadzonych kontroli za 2011rok,
6) wzor nr 6 - Sprawozdanie z funkcjonowania kontroli zarzadcze;j,
7)wzornr 7 - Arkusz oceny kierownika referatu w zakresie standardu | —
.Srodowisko wewnetrzne”,
8) wzér nr 8 - Arkusz oceny inspektora na samodzielnym stanowisku w zakresie
standardu | ~ ,Srodowisko wewnetrzne”,
9) wzér nr 9 - Arkusz oceny kierownika referatu w zakresie standardu Il — ,Cele
i zarzadzanie ryzykiem”,
10) wzor nr 10 - Arkusz oceny inspektora na samodzielnym stanowisku w zakresie
standardu Il — ,Cele i zarzadzanie ryzykiem”,
11) wzér nr 11 - Arkusz oceny kierownika referatu w zakresie standardu Il —
.Mechanizmy kontroli”,
12) wzér nr 12 - Arkusz oceny inspektora na samodzielnym stanowisku w zakresie
standardu Ill - ,Mechanizmy kontroli”,
13) wzor nr 13 - Arkusz oceny kierownika referatu w zakresie standardu IV —
.Informacja i komunikacja”,
14) wz6r nr 14 - Arkusz oceny inspektora na samodzielnym stanowisku w zakresie
standardu IV — ,Informacja i komunikacja”,
15) wzér nr 15 -Arkusz oceny kierownika referatu w zakresie standardu V —
.Monitorowanie i ocena”,
16) wzér nr 16 - Arkusz oceny inspektora na samodzielnym stanowisku w zakresie
standardu V — ,Monitorowanie i ocena”,
17) wzor nr 17 - Arkusz oceny czynnosci realizowanych w ksiegowosci
podczas weryfikacji operacji gospodarczych,
18) wzdr nr 18 - Arkusz oceny kontroli czynnosci zwigzanych z funkcjonowaniem
systemow informatycznych,
19) wzor nr 19 - Arkusz oceny wykonywania czynno$ci kadrowych,
20) wzor nr 20 - Arkusz oceny funkcjonowania kasy w jednostce,
21) wzor nr 21 - Arkusz oceny przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamdwienia publicznego w trybie przetargu nieograniczonego,
22) wzor nr 22 - Arkusz oceny przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamowienia, ktérego warto$¢ nie przekracza 14 tys.euro
23) wzor nr 23 - Arkusz oceny przeprowadzenia konkursu na udzielenie dotacji
w trybie ustawy o dziatalno$ci pozytku publicznego i wolontariacie,
24) wz6r nr 24 - Arkusz sktadany przez koordynatora w zakresie oceny systemu
kontroli zarzadczej
25) wzor nr 25 - O$wiadczenie pracownika w zakresie wykonywania kontroli
zarzadczej,
26) wzor nr 26 - Oswiadczenie kierownika referatu/jednostki budzetowej w zakresie
‘ wykonywania kontroli zarzadczej,
27) wzdr nr 27 - O$wiadczenie Burmistrza Miasta o stanie kontroli zarzadcze;j.
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Wz6r nr 1

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

Dziatajgc na podstawie Zarzagdzenia Wéjta Gminy Nr..........................

zdnia.......coooeiiiirrceeeee e, W sprawie organizacji i zasad funkcjonowania kontroli

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

(stanowisko stuzbowe, referat)

do przeprowadzenia kontroli ZarzgdCzej W ........... cco.veenieeieeneeieeeeeaeeeieeann
(nazwa jednostki podlegajgcej kontroli)

W ZAKFESIO! 1ussisnsssesssssonsansinsssionisissassssnsssissssssisasstisessonmmsonmmmesannennsnsses e e e, e oot s s e e s s

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

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

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

(podpis kierownika jednostki)



Piecze¢ urzedu

Wzér nr 2

Lp. Nazwa jednostki
(referatu) podlegajacej Zakres kontroli Temin kontroli
kontroli (temat, zadanie)
POdp's ........................ Hoej ...................... o pswq‘aGmmy ..............



Wz6rnr 3

Protokét z przeprowadzonej kontroli zarzadczej

Kontrole zarzadczg przeprowadzonow ........................

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

(imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe)
na podstawie upowaznienia nr ...............ccoovevevee.... b 4o 3T
W okresie objetym kontrola kierownikiem kontrolowanej jednostki, referatu jest/byt
(samodzieine Stanowisko ZAJMOWAL) ..............eccueeeeeeeceoeeeeeeseeeeeeeee e,
Wijasnien w trakcie kontroli udzielali

1.questWdobeinQem.zadaiaMasrﬂzadaiadeoae/reaimmepzezmdﬁa
kontrolowany, w tym:



2. W toku kontroli zbadano: wymienié¢ dokumenty, zapisy ksiggowe oraz inne materiaty do
jakich ograniczono badanie wskazujac okres ktérego dotycza oraz ich nazwe, numery i inne
oznaczenia kontrolowanej dokumentacii:

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

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

obowigzujacymi przepisami,

b) zadania wykonywane s prawidiowo i terminowo,

c) wykonano zarzadzenia pokontroine wydane w wyniku poprzedniej kontrofi,

d) jednostka kontrolowana posiada regulamin organizacyjny,

e) zakresy czynnosci pracownikéw sa sporzadzone na piSmie oraz czy ustalono
zakres i rodzaj decyzji, kidre mogq samodzielnie podejmowad,

f) pracownik jednostki kontrolowanej wykonuje swe obowigzki zgodnie z zakresem
czynnosci

g) dokumentacja objeta kontrolg jest ogélnie dostepna lub przekazana do wiadomosci
zainteresowanym pracownikom,

h) pfawidbwoprowadzonaj&etksiegmoééispramzdawoééjednosﬂd,

i) inne ustalenia wynikajace z zakresu tematéw, zadari objetych kontrola.

4. W wyniku badania stwierdzono:

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

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

5. Integraing cze$¢ protokolu stanowia nastepujace zataczniki:
(nalezy wymienic zataczniki jakie sie dotacza do protokolu)



6. W zwiazku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole wniesiono nastepujace
wyjasnienia i uwagi przed jego podpisaniem

VWIJSIIENIAL ...

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

7. Protokét sporzadzono w dwoch jednobrzmiagcych egzemplarzach, z ktérych jeden
pozostawiono w jednostce kontrolowanej/u kierownika referatu/u inspektora

zajmujacego samodzielne Stanowisko ..................oooovomvooovoo
(imie i nazwisko, stanowisko sluzbowe/
a drugi pozostawiono w dokumentacii kontroinej.

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

9. Po przeczytaniu protokdt niniejszy podpisali:

Pieczed urzedu
(imie, nazwisko, stanowisko)
P ....... jed k .......... nej .........
lkpdk .............. nq ...........
kierownik referatu, samodzielny inspektor,
data podplsama ....... olu ...........
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Wzérnr 4

KONIIOIQ KASY W ...ttt
przeprowadzono w dniu................... PIZEZ siiicisiiiasisisnsunsabrossoppmenneessesmnsssnsnssesssssaonnsansrse
kontrolujacy(imie, nazwisko, stanowisko)

dziatajagcego na podstawie upowaznienia do przeprowadzania kontrolinr .............

W toku kontroli stwierdzono, co nastepuie:

1. Rzeczywisty stan gotowki w kasie crerreree e ZIOtYCH
Stan gotowki wedtug raportu kasowegonr .......... Zdnia..................... Ziotych
Nadwyzka, niedobor ..............cccuoveveevnnnnee.. Ziotych
zostata zapisana w raporcie kasowym n............. zdnia ................... pod poz. nr...........

2. Stan innych depozytéw jednostki kontrolowanej przechowywanych w kasie, ich
zgodnos¢ badz niezgodno$¢ z ewidencja: wystepuje/nie wystepuje*.

3. Stan drukéw $cistego zarachowania jest zgodny/ jest niezgodny* z ewidencja.

4. Pogotowie kasowe dla jednostki kontrolowanej ustalone przez ..............o.eeeeeveveevevooennn.
WYNOSI ....cocveerrrrenrnnnnns Ziotych.

5. Kasjerka jest /nie jest* zaznajomiona z obowiazujacymi przepisami kasowymi.

6. Kasjerka zlozyta/nie zlozyla* deklaracji o odpowiedzialnosci materiainej za
powierzona jej gotéwke i inne walory znajdujace sie w kasie.

7. Uwagi: Kasa/sejf/kasetka posiada/nie posiada* szyfr lub inne prawidiowe

zabezpieczenia.

Protokét niniejszy zostat sporzadzony w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach i
podpisany po uprzednim odczytaniu. Jeden egzemplarz protokolu pozostawiono w kasie a
drugi pozostaje w aktach kontroli.

W zwigzku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole oméwiono/nie wniesiono*

zastrzezen.

e

*niepotrzebne skresli¢



Wz6rnr5

Pieczeé urzedu
Zbiorczy rejestr przeprowadzonych kontroli za ........... rok,

Lp. Nazwa jednostki Termin
(referatu, stanowiska) Zakres przeprowadzonych kontroli przeprowadzonych
podlegajacej kontroli (tematy, zadania) kontroli

Podpls ........................ Hoej ...................... 2% p.s wo;taGmmy ..............
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Wz6r nr 6

(Nr pisma)

W6éjt Gminy Kruszyna
Na podstawie upowaznienianr ...... zdnia............... przeprowadzono kontrole
ZArZAACZAW ... et
wdniachod ......................... o [0

Kontrolg przeprowadzil/a ....................eeeuecuiueieeeeeeeeeeeees oo oo
(imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe)

W okresie objetym kontrolg kierownikiem kontrolowanej jednostki, referatu jestbyt
(samodzielne stanowisko Zajmowal) .................coooeomvoooiooooeeoe

1. Zakresem kontroli objeto nastepujace zadania/ tematy:

2. Na podstawie przedstawionych dokumentéw, sprawozdan, zestawier i uzyskanych
informaciji ustalono co nastepuje, na przykiad:

w zakresie ustalonej tematyki dokumentacia prowadzona jest prawidiowo, na biezaco i zgodnie
z obowigzujacymi przepisami — lub wymienié nieprawidtowosci,

zadania wykonywane s prawidiowo, terminowo i zgodnie z przyjetym ptanem,

wykonano zarzadzenia pokontroine wydane w wyniku poprzedniej kontroli,

zakresy czynnosci pracownikéw sa sporzadzone na pi$mie i potwierdzone przez
pracownikéw

dokumentacja objeta kontrola jest dostepna badz przekazywana przez odpowiedzialnych w
danym zakresie pracownikéw,

prawidiowo prowadzona jest ksiegowos$¢ i sprawozdawczo$é jednostki.

Jezeli wynik kontroli jest inny, nalezy to zapisaé w tresci sprawozdania.

Przedstawiajac powyzsze ustalenia kontroli stwierdzono/nie stwierdzono* nieprawidlowosci oraz
ryzyka zagrozenia terminowego i prawidiowego wykonywania zadari w przyszio&ci.

W zwigzku z powyzszym prosze o akceptacje sporzadzonego sprawozdania.

Koordynator kontrofi lub osoba kontrolujaca
(imig, nazwisko, stanowisko)
UWAGA: W sprawozdaniu rocznym nalezy odpowiednio dostosowaé zapisy oraz jednostkowo ujaé

wszystkie kontrole przeprowadzone w ciggu calego minionego roku z krétkim opisem tematéw, zadan
i wynikow kontroli. Ponadto nalezy wymieni¢ wszystkie sporzadzone arkusze ocen oraz o$wiadczenia w

zakresie kontroli zarzadcze;j.
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Wzérnr 7

Arkusz oceny kierownika referatu
w zakresie standardu | - ,,Srodowisko wewnetrzne”

(Nazwa referatu)

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

TAK

NIE

Czy podkreslane jest w referacie znaczenie warto$ci zasad etycznych

Czy pracownicy s3 $wiadomi wartosci etycznych przyjetych w jednostce

Lp. Tresé
3

2

3

Czy wartosci etyczne zapewniajg dyscypling i strukture umozliwiajgcy
prawidtowa realizacje zadar

Czy instrukcje i regulaminy w referacie zostaty sporzadzone na pismie

E-N

Czy w referacie znajduja sig instrukcje i regulaminy o charakterze organizacyjno
— prawnym

4]

6 |Czy w urzedzie sg ustalone na pi$mie zasady naboru i czy informacja o naborze
jest ogdinie dostepna

7 | Czy proces rekrutacji do referatu jest jawny i otwarty

8 | Czy uczestniczy Pan/i w procesie naboru kandydatow do swojego referatu

9 | Czy pracownicy posiadajg aktualne zakresy obowigzkéw i odpowiedzialno$ci

10 [Czy wszyscy pracownicy posiadajg odpowiednie kwalifikacje, doSwiadczenie do
pracy na zajmowanym stanowisku

11 | Czy pracownicy majq zapewnione niezbedne, aktualne szkolenia dla rozwoju
kompetencji zawodowych

12 | Czy przy zmianie wykonywanych zadar dokonywana jest zmiana zakresu
obowigzkéw

13 | Czy przekazat/a Pan/i zakres swoich upowaznier innemu pracownikowi

Czy pracownik daje rekojmie odpowiedzialnego i rzetelnego wykonywania
powierzonych zadan

14 | Czy zakres przekazanych upowaznien zostat sporzadzony na pi$mie i znajduje
sie w aktach osobowych pracownika

15 [Czy pracownicy referatu wykonuja zadania dodatkowe wykraczajace poza
Zakres powierzonych obowigzkéw

16 | Czy pracownicy referatu poinformowani sg gdzie Znajdujg sie wszelkie
instrukcje, regulaminy, zarzgdzenia niezbedne w zakresie dziatania referatu

17 | Czy omawia sie sytuacje ktére moga byé wrazliwe, badz takie gdzie moze
wystapi€ ryzyko niewykonania podstawowych obowiazkéw lub zadan

18 | Czy w minionym roku wystapita sytuacja nieterminowego wykonania zadania

Inne ........

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

Pieczatka i podpis kierownika referatu Podpis osoby upowaznionej do kontroli
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Wzér nr 8

uuuuuu

Arkusz oceny pracownika na samodzielnym stanowisku
w zakresie standardu I - ,,Srodowisko wewnetrzne”

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

(Nazwa zajmowanego stanowiska lub petnionych obowigzkéw)

Uwa

a: Wypeinia kontrolujacy (stawia znak X we wiasciwej rubryce)

Lp. Tresé TAK | NIE
1 | Czy jest Pan/Pani $wiadoma znaczenia warto$ci zasad etycznych
2 | Czy na zajmowanym stanowisku przygotowuje Pan/i instrukcje i regulaminy i czy
zostaly one sporzadzone na pi$mie
3 | Czy otrzymuje Pan/i instrukcje i regulaminy o charakterze organizacyjno -
prawnym
4 | Czy jest Pan/i poinformowany/a o tym, Ze w urzedzie sg ustalone na pi$mie
zasady naboru i czy informacja o naborze jest ogéinie dostepna
5 |Czy posiada Pan/i aktualny zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci
6 | Czy ma Pan/i zapewnione niezbedne, aktualne szkolenia
7 | Czy przy zmianie wykonywanych zadar dokonywana jest zmiana zakresu
obowiazkow
8 | Czy jest ustalone na piSmie zastepstwo w razie nieobecnosci w pracy
9 | Czy przekazat/a Pan/i zakres swoich upowaznien innemu pracownikowi
10 | Czy zakres przekazanych upowaznien zostat sporzadzony na pismie i znajduje
sie w aktach osobowych innego pracownika
10 | Czy wykonuje Pan/i zadania dodatkowe wykraczajgce poza zakres
powierzonych obowigzkéw
12 | Czy jest Pan/i poinformowany/a o tym, gdzie znajdujq sie wszelkie instrukcje,
regulaminy, zarzgdzenia obowigzujgce w urzedzie
13 | Czy omawiane sg z Wéjtem Gminy sytuacje ktére moga by¢ wrazliwe badz takie
gdzie moze wystapi¢ ryzyko niewykonania podstawowych obowigzkdow lub
zadan
14 | Inne pytania:
*jezeli pytanie nie dotyczy kontrolowanego to w rubryce TAKINIE nalezy wpisac nie dotyczy”
Podpis osoby upowaznionej do kontroli

Podpis pracownika na samodzielnym stanowisku

./



Wzérnr 9

Arkusz oceny kierownika referatu w zakresie standardu Ii
»Cele i zarzadzanie ryzykiem”

(Nazwa referatu)

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

Lp.

Tresé

TAK | NIE

1

Czy jest wykonywana identyfikacja ryzyk w referacie

2

Czy ustanowione procedury ogéine, ktére przyczyniaja sie do wyeliminowania
ryzyka np. procedury udzielania zaméwien ponizej 14.000 Euro

3

Czy w referacie znajduja sie procedury na podstawie ktérych mozna
wyeliminowaé ryzyko niewykonania lub nieprawidlowego wykonania zadania

Czy na biezaco wptywa do referatu aktualizacja procedur obowigzujacych w
urzedzie

Czy przekazywane s3 zainteresowanym referatom procedury ktore s3

opracowane
w referacie a dotycza wszystkich pracownikéw urzedu

(o]

Czy stosuje sig potwierdzanie otrzymywanych i przekazywanych dokumentéow

~

Czy wystepuje w referacie peine zastepstwo pracownikdw w razie nieobecnosci
ktéregos$ z nich

Czy ustalony zakres jest wystarczajacy i nie powoduje ryzyka zagrozenia w
terminowym wykonywaniu zadan

9

Czy przekazywane s3 na biezaco wytyczne, wskazéwki i inne informacje
podieglym pracownikom

10

Czy w razie wystepujacego ryzyka informacja jest niezwlocznie przekazana
bezposrednio do Wéjta Gminy

11

Czy w referacie wystepuja wolne etaty

12

Czy w referacie sg obsadzone wszystkie stanowiska

13

Czy jest wlasciwy, dostosowany do potrzeb podziat obowiazkow

14

Czy w ostatnim roku wystapita sytuacja niedotrzymania terminu zatatwienia
sprawy lub zlozenia sprawozdania

15

Czy zaplanowany budzet w zakresie realizowanych przez referat zadan jest
wystarczajgcy

16

Czy wystapity skargi petentéw na prace ktéregokolwiek z pracownikéw

17

Czy nastapity zaki6cenia informatyczne ktére spowodowaty brak mozliwo$ci
terminowego wykonania zadania

18

Czy sg obszary w ktérych konieczna jest pomoc innych oséb

*jezeipytanieniedotytzykomolmnegohown.bryceTNWIE nalezy wpisaé ,nie dotyczy”

-------

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

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

Podpis osoby upowaznionej do kontroli

"/
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Wz6r nr 10

Arkusz oceny pracownika na samodzielnym stanowisku w zakresie
standardu ll - ,Cele i zarzadzanie ryzykiem”

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

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

(Nazwa zajmowanego stanowiska lub petnionych obowigzkéw)

Uwaga: Wypeinia kontrolujacy (stawia znak X we wtasciwej rubryce)

Lp.

Tresé

TAK | NIE

1

Czy wykonuje sie identyfikacje ryzyka na zajmowanym stanowisku

2

Czy znane s3 procedury, ktére przyczyniaja sie do wyeliminowania ryzyka np.
procedury udzielania zaméwier ponizej 14.000 Euro

3

Czy posiada Pan/i na zajmowanym stanowisku procedury na podstawie ktérych
mozna wyeliminowac ryzyko niewykonania lub nieprawidiowego wykonania
zadania

Czy otrzymuje Pan/i na biezgco aktualizacje procedur obowigzujacych w
urzedzie

Czy przekazywane s3 zainteresowanym referatom procedury, ktére sg
opracowane na zajmowanym przez Pana/Panig stanowisku a dotycza
wszystkich pracownikéw urzedu

Czy potwierdzane jest otrzymywanie i przekazywanie dokumentéw

Czy wystepuje na zajmowanym stanowisku peine zastepstwo w razie
nieobecnosci w pracy

Czy ustalony zakres jest wystarczajacy i nie powoduije ryzyka zagrozenia w
prawidiowym, terminowym wykonywaniu zadan

Czy w razie wystepujacego ryzyka informacja jest niezwtocznie przekazywana
bezposrednio do Wéjta Gminy

10

Czy zaplanowany budzet w zakresie realizowanych na stanowisku zadan
jest wystarczajacy

11

Czy w ostatnim roku wystapita sytuacja niedotrzymania terminu
zatatwienia sprawy lub ztozenia sprawozdania

12

Czy nastapily zakt6cenia informatyczne ktére spowodowaty brak
mozliwosci terminowego wykonania zadania

13

Czy sg obszary w ktérych konieczna jest pomoc innych oséb

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

Podpis inspektora na samodzieinym stanowisku

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

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

Podpis osoby upowaznionej do kontroli

v,



Wzér nr 11

Dnia.........ooco....0.

Arkusz oceny kierownika referatu w zakresie standardu Ill -
»Mechanizmy kontroli”

(Nazwa referatu)

Uwa

a: Wypeinia kontrolujacy (stawia znak X we wiasciwej rubryce)

Lp.

Tresé

TAK

NIE

1

Czy procedury wewnetrzne, instrukcje, regulaminy i inne dokumenty okreslajace
zakres obowigzkoéw wykonywanych przez referat maja forme papierowsa

2

Czy dokumenty okre$lajace procedury wewnetrzne sa dostepne dla wszystkich
pracownikéw referatu

Czy w urzedzie prowadzony jest wiasciwy nadzér w ramach hierarchii stuzbowej

Czy w zakresie mechanizméw kontroli pracownicy referatu prawidiowo wykonuja
obowigzki w ramach samokontroli na zajmowanym stanowisku

Czy sprawowana jest kontrola funkcjonaina przez sprawdzanie, podpisywanie
przygotowanych samodzielnie lub innych pracownikéw dokumentéw

Czy przekazywane s3 pracownikom niezwtocznie informacje o ewentualnych
kontrolach zewnetrznych

Czy przekazywane sq zainteresowanym pracownikom wyniki przeprowadzonych
kontroli zewnetrznych

Czy sprawdzane sq ustalone zastepstwa pracownikdw i w razie zmiany jest to
prawidiowo zapisane w zakresach czynnosci

Czy sa ustanowione okreslone $rodki zaradcze w przypadku nieobecnosci
pracownikow wzajemnie zastepujacych sie i ryzyka niewykonania lub
nieterminowego wykonania zadania

10

Czy w referacie sq pracownicy ktérzy petnig kluczowa role w urzedzie
ze wzgledu na wiedze i doswiadczenie, a ktérych odejscie zagrozitoby ciggtosci
funkcjonowania jednostki z powodu braku ustalonego zastepstwa

11

Czy w referacie sg wla$ciwe zabezpieczenia sprzetu i wyposazenia

12

Czy sg w urzedzie stosowane prawidiowe mechanizmy ochrony danych

13

Czy dokonywane sq uzgodnienia z innymi komérkami w sprawach inwentaryzaciji
majatku

14

Czy wystepuje ochrona danych w systemie informatycznym

15

Czy dostep do zasobéw informatycznych jest og6inie dostepny na kazdym
stanowisku

16

Czy na kazdym stanowisku jest aktualny, chroniony prze kazdego uzytkownika
system dostepu do danych

17

Czy dokumentacja kadrowa, ptacowa, przetargowa, ksiegowa i inna jest
wilasciwie zabezpieczona

18

Czy wystepuije ryzyko, ze posiadane dokumenty lub zasoby informatyczne moga
dostac sie do oséb nieupowaznionych

*jezeipytanbnbdayczykatdmmgomwnbryceTAWNIEnauyw'saé.nie dotyczy”

........

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

Podpis osoby upowaznionej do kontroli
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Wz6r nr 12

Arkusz oceny pracownika na samodzielnym stanowisku w zakresie
standardu il - ,,Mechanizmy kontroli”

(Nazwa zajmowanego stanowiska lub petnionych obowigzkéw)

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

Lp. Tresé TAK | NIE

1 [Czy procedury wewnetrzne, instrukcje, regulaminy i inne dokumenty okreslajace
zakres wykonywanych obowiazkéw maja forme papierowa

2 | Czy dokumenty okreslajace procedury wewngtrzne sg ogodinie dostepne

3 | Czy w urzedzie prowadzony jest wiasciwy nadzér w ramach hierarchii stuzbowej

4 | Czy w zakresie mechanizméw kontroli wykonywane sq obowigzki w ramach
samokontroli na zajmowanym stanowisku

5 |Czy sprawowana jest kontrola funkcjonalna przez sprawdzanie, podpisywanie
przygotowanych przez siebie lub innych pracownikéw dokumentéw

6 | Czy przekazywane s3 niezwiocznie informacje o ewentualnych kontrolach
zewnetrznych

7 | Czy otrzymuje Pan/i wyniki przeprowadzonych kontroli zewnetrznych jezeli
dotyczg one zadari na zajmowanym stanowisku

8 | Czy na zajmowanym stanowisku jest ustalone zastepstwo i jest to zapisane w
zakresie czynno$ci

9 | Czy ustalone s3 okreslone $rodki zaradcze w przypadku nieobecnosci i ryzyka
niewykonania lub nieterminowego wykonania zadania

10 | Czy na zajmowanym stanowisku stosowane sa wlasciwe zabezpieczenia sprzetu
i wyposazZenia

11 | Czy w urzedzie stosowane prawidiowe mechanizmy ochrony danych

12 | Czy dokonywane s3 uzgodnienia z innymi komérkami w sprawach inwentaryzacji
majatku

13 | Czy wystepuje ochrona danych w systemie informatycznym

14 | Czy dostep do zasobéw informatycznych na Zajmowanym stanowisku jest
ogd6inie dostepny

15 | Czy na Panali stanowisku jest aktualny, chroniony system dostepu do danych

16 | Czy dokumentacja kadrowa, ptacowa, przetargowa, ksiegowa i inna jest
wiasciwie zabezpieczona

17 | Czy wystepuje ryzyko, ze posiadane dokumenty lub zasoby informatyczne mogg
dosta¢ sig¢ do 0s6b nieupowaznionych
Inne pytania:

L
*jezeli pytanie nie dotyczy kontrolowanego to w nubryce TAK/NIE nalezy wpisac _nie dotyczy”
Podpis inspektora na samodzielnym stanowisku Podpis osoby upowaznionej do kontroli
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Wzér nr 13

Arkusz oceny kierownika referatu w zakresie standardu IV —
»informacja i komunikacja”

(Nazwa referatu)

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

Lp. Tresé

TAK

NIE

1 | Czy przekazywane sg pracownikom wszelkie informacje, ktére mogg mieé
znaczenie dla osiagniecia celéw dziatania jednostki

2 | Czy w urzedzie funkcjonuje dobra komunikacja miedzy referatami
i poszczegbinymi stanowiskami

3 | Czy urzad posiada strone intemetowa_ i czy znajduje sie tam zakres
obowigzkéw wykonywanych w referacie

4 | Czy pracownicy posiadajg wiedze jakie dokumenty powinny byé umieszczane
na stronie intemetowej

5 |Czy w urzedzie jest wyznaczona osoba ktéra zajmuje sie wprowadzaniem
danych na strone intemetowg

6 | Czy informacja o tym, kto zajmuje sie umieszczaniem danych na stronie
intemetowej i w BIP jest przekazana do wszystkich pracownikéw

7 | Czy jest jaki$ z gory ustalony sposéb na wspéine omawianie tematow przez
kierownictwo urzedu

8 | Czy wystepuije ryzyko umieszczenia niewtasciwych danych na stronie
intemetowej

9 | Czy wplywajq do referatu na pismie zarzadzenia w sprawach dotyczacych
funkcjonowania urzedu

10 | Czy sq inne niz w formie papierowej metody przekazywania informaciji
pracownikom urzedu

11 | Czy wszyscy pracownicy na biezaco zapoznajg sie z informacjami og6inymi
np.. o charakterze organizacyjno — prawnym

Inne....

*jemﬁpylanieniedayaymwmmgobwmyoﬁmnalezywpisacm dotyczy”

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

Podpis kierownika referaty Podpis osoby upowaznionej do kontroli
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Wzér nr 14

B e

Arkusz oceny pracownika na samodzielnym stanowisku w zakresie
standardu IV - ,Informacja i komunikacja”

(Nazwa zajmowanego stanowiska lub petnionych obowigzkow)

Uwa

a: Wypetnia kontrolujgcy (stawia znak X we wiasciwej rubryce)

Lp.

Tresé

TAK

NIE

1

Czy otrzymuje Pan/i na zajmowanym stanowisku wszelkie informacje, ktére
moga mie¢ znaczenie dla osiggnigcia celow dziatania jednostki

2

Czy w urzedzie funkcjonuje dobra komunikacja miedzy referatami
i poszczegbinymi stanowiskami pracy

Czy urzad posiada strone intemetowa i czy znajduje sie tam zakres
obowigzkédw wykonywanych na zajmowanym stanowisku

Czy posiada Pan/Pani wiedze jakie dokumenty powinny byé umieszczane na
stronie intemetowej

Czy zostat Pan/i poinformowany/a o tym, ze w urzedzie jest wyznaczona osoba
ktéra zajmuje sie wprowadzaniem danych na strone intemetowa

Czy jest Pan/i poinformowany/a o tym, kto zajmuije sie umieszczaniem danych
na stronie intemetowej

Czy jest jakis z gory ustalony sposob na wspdine omawianie tematow przez
kierownictwo urzedu

Czy przy omawianiu kluczowych zadar\ uczestniczy Pan/i w spotkaniach
kierownictwa urzedu

Czy w zakresie wykonywanych zadar wystepuje ryzyko umieszczenia
niewdasciwych danych na stronie intemetowej

10

Czy otrzymuije Pan/i na pi$mie zarzadzenia w sprawach dotyczacych
funkcjonowania urzedu

11

Czy sg inne niz w formie papierowej metody przekazywania informacii

Inne pytania:

*jezek pytanie nie dotyczy kontrolowanego to w rubryce TAK/NIE nalezy wpisat nie dotyczy”

Podpis inspektora na samodzielnym stanowisku

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

Podpis osoby upowaznionej do kontroli
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Wzérnr 15

Arkusz oceny kierownika referatu w zakresie standardu V —
»Monitorowanie i ocena”,

(Nazwa referatu)

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

Lp. Tresé TAK | NIE
1 | Czy w referacie dokonuje sig okresowych przegladéw obowigzujacych
instrukcii, procedur i regulaminéw

2 | Czy na biezaco monitoruje sie¢ stopiert wykonania zadan

3 | Czy na biezaco dokonuie sig aktualizaciji zakreséw czynnosci

4 | Czy w referacie przeprowadzane jest przez pracownikéw samoocena w ramach
wykonywania kontroli zarzadczej
5 | Czy ta ocena przeprowadzana jest co najmniej raz w roku

Czy ocena jest sporzadzona na pismie

6 | Czy poinformowat/a Pan/i pracownikow referatu o obowiazku Ziozenia
o$wiadczenia 0 samoocenie

Czy wszyscy pracownicy zlozyli oSwiadczenie w zakresie wykonywania kontroli
zarzadczej

7 | Czy dokonal/a Pan/i samooceny z zakresu kontroli zarzadczej

8 | Czy Ziozyt/a Pan/i Wéjtowi Gminy arkusz samooceny na pimie

9 | Czy w referacie wystepuije ryzyko niewykonania lub nieprawidiowego
wykonania obowigzkéw bedacych w zakresie dziatania referatu
Inne pytania:

*jezei pytanie nie dotyczy kontrolowanego to w rubryce TAK/NIE nalezy wpisat i dotyczy”

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

Podpis kierownika referatu Podpis osoby upowaznionej do kontroli

35 /



Wzér nr 16

Arkusz oceny pracownika na samodzielnym stanowisku w zakresie
standardu V — ,,Monitorowanie i ocena”

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

(Nazwa zajmowanego stanowiska lub petnionych obowiazkéw)

Uwaga: Wypeinia kontrolujacy (stawia znak X we witasciwej rubryce)
Lp. Tresé TAK [ NIEE |
1 | Czy na zajmowanym przez Pana/Panig stanowisku dokonuje sie okresowych
przegladéw obowigzujacych instrukgji, procedur i regulaminéw

2 | Czy na biezgco monitoruje sie stopien wykonania zadan

3 | Czy na biezaco dokonywana jest aktualizacja posiadanego zakresu czynnosci
a w razie wystapienia zamian odpowiednio korygowane sg zapisy

4 | Czy na zajmowanym stanowisku dokonano samooceny w ramach
wykonywania kontroli zarzadczej

Czy ocena kontroli zarzadczej przeprowadzana jest co najmniej raz w roku
Czy zostat/a Pan/i poinformowany/a o obowigzku zlozenia o$wiadczenia

0 samoocenie wykonywania kontroli zarzadczej

Czy ziozyt/a Pan/i pisemne o$wiadczenie w zakresie wykonywania kontroli
zarzadczej

7 | Czy na zajmowanym stanowisku wystepuje ryzyko niewykonania lub
nieprawichowego wykonania obowiazkéw bedacych w Pana/i zakresie
dziatania

8 |Inne pytania:

Dn

“jezeli pytanie nie dotyczy kontrolowanego to w rubryos TAK/NIE nalezy wpisaé nie dotyczy”

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

Podpis inspektora na samodzielnym stanowisku Podpis osoby upowaznionej do kontroli



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

Wzér nr 17

Arkusz oceny czynnosci realizowanych w ksiggowosci
podczas weryfikaciji operacji gospodarczych

(Nazwa referatu/zajmowanego stanowiska/petnionych obowigzkow)
Uwaga: Wypeinia kontrolujacy (stawia znak X we wiasciwej rubryce)

Lp.

TresA

TAK

NIE

1

Czy dokonywana jest weryfikacja dokumentéw potwierdzajacych dokonanie
wydatkéw 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

QA iwN

Czy pracownicy merytoryczni maja mozliwo$é uzyskania biezacej
informaciji o stanie dokonanych wydatkéw i zaksiegowanych
dokumentéw

Czy pracownicy merytoryczni majg mozliwo$é uzyskania wydruku
sprawozdania na zgdanie

Czy sprawozdania uzgadniane sg pod wzgledem formalno —
rachunkowym

Czy sprawdza si¢ sprawozdania pod wzgledem zgodnosci
z obowigzujgcy klasyfikacjg budzetowg

9

Czy sprawdzana jest kompletno$¢ sprawozdarn przygotowywanych za
kazdy okres sprawozdawczy

10

Czy jest wyznaczona osoba ktéra w zakresie wykonywanych czynnosci
dokonuje sprawdzania kompletno$ci sprawozdan

11

Czy jest wyznaczone zastepstwo tej osoby w razie jej nieobecnosci

12

Czy dokonuje sie inwentaryzacji na koniec roku budzetowego

13

Czy uzyskuje si¢ pisemna informacje o stanie $rodkéw na rachunkach
bankowych

14

Czy uzgadnia sie stan ewidencyjny ze stanem faktycznym

15

Czy sa wyznaczone osoby do dokonywania uzgodnieri stanu §rodkow
trwatych

16

Czy czynno$ci zwigzane z realizacjq zadan sa wykonywane przez osoby

do tego upowaznione

17

Czy kazdg operacje finansowg prowadz3 co najmniej dwie osoby

18

Czy operacje finansowe, gospodarcze i inne majace znaczenie w
realizacji zadar jednostki sg weryfikowane przed i po ich wykonaniu

*jezelipyianieniedotyczykormbwanegotownhyceTAWNlE nalezy wpisaé Jnie dotyczy”

........

Podpis pracownika ksiegowosci lub

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

Podpis osoby upowaznionej do kontroli

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

"/



Wzér nr 18

Arkusz oceny kontroli czynnosci
zwigzanych z funkcjonowaniem
systemoéw informatycznych

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

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

(Nazwa referatu/zajmowanego stanowiska/petnionych obowiazkow)

Uwaﬁa: Wypetnia kontrolujacy (stawia znak X we wiasciwej rubryce)
Lp. Tresé TAK

NIE

1 | Czy wprowadzone s3 fizyczne $rodki ograniczenia dostepu do zasobéw
informatycznych

2 |Czy do zasobow informatycznych maja dostep wytacznie osoby
uprawnione stosownie do zakresu obowiazkéw i wykonywanych

czynnosci stuzbowych

3 | Czy funkcjonuja w jednostce odpowiednie mechanizmy zapobiegajace
wprowadzaniu szkodliwych, nieautoryzowanych aplikacji

Czy w jednostce stosowane jest oprogramowanie antywirusowe

(S 00 -

Czy posiadane zasoby informatyczne s3 chronione przed utrata lub
zniszczeniem np. kopiowanie, archiwizowanie

6 |Czy stosowane procedury wymagaja archiwizowania danych w celu
zabezpieczenia przed utratg lub zniszczeniem

7 |Czy jednostka posiada zabezpieczenia systeméw informatycznych
W razie awarii energii elektrycznej lub innych

8 |Czy jednostka posiada ewidencje posiadanych zasobéw
informatycznych

9 [Czy posiadane zasoby informatyczne sg inwentaryzowane na koniec
roku

10 | Czy jest wyznaczona osoba sprawujgca zastepstwo w razie
nieobecnosci informatyka

11 | Czy osoba sprawujgca zastepstwo posiada stosowny zapis w swoim
zakresie czynno$ci

Inne....

*jezeipytanieniedotytzykomdowanegotownbryoeTNWlE nalezy wpisac ,nie dotyczy”

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

Podpis inspektora/informatyka lub Podpis osoby upowaznionej do kontroli
Podpis kierownika
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Wzér nr 19

(D] 1] [ ——

Arkusz oceny wykonywania czynnoéci kadrowych

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

(Nazwa referatu/zajmowanego stanowiska/petnionych obowigzkéw)

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

Lp. Tresé TAK

NIE

1 | Czy nabdr pracownikdw jest oparty na jasno sformutowanych kryteriach
okreslonych w ogfoszeniu o naborze

Czy w ogtoszeniu o naborze wskazane jest, ktére wymagania sg
niezbedne a ktére dodatkowe

N

Czy kazdorazowo przy naborze powolywana jest komisja konkursowa

Czy informacje o naborze umieszcza sie w BIP

Czy informacje o osobie wybranej podaje sie do publicznej wiadomosci

DO slw

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, uprawnieri i odpowiedzialno$ci na zajmowanym
stanowisku

8 | Czy kazdemu pracownikowi zakres czynno$ci zostat przedstawiony na
piSmie a przyjecie zakresu zostato potwierdzone przez pracownika jego
podpisem

9 [Czy pracownicy otrzymali upowaznienia od kierownik6éw lub Burmistrza
do podpisywania okreslonych dokumentéw lub wydawania decyzji

10 | Czy delegowane upowaznienia s precyzyjnie sformutowane

11 | Czy kopie upowaznienia znajdujg sie w aktach osobowych tych
pracownikéw

12 | Czy pracownicy potwierdzili otrzymanie upowaznien

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

14 | Czy wszyscy pracownicy majgq mozliwo$¢ zapoznania sie z regulacjami
wewnetrznymi obowigzujgcymi w urzedzie

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

Podpis inspektora iub Podpis asoby upowaznionej do kontroli
Podpis kierownika

.



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

Wzér nr 20

(Nazwa referatu/zajmowanego stanowiska/peinionych obowigzkéw)

Uwaga: Wypeinia kontrolujgcy (stawia znak X we wtasciwej rubryce)

Tresé

TAK

NIE

- Czy wydana jest stosowna instrukcja kasowa

Czy obstuga kasy jest zapisana w zakresie czynnosci

L
1
2
3

Czy podpisany zostat dokument o odpowiedzialnosci kasowej i czy znajduje
sie on w aktach osobowych

Czy jest wyodrebnione specjalne miejsce lub pomieszczenie kasowe

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

Czy jest wlasciwe zabezpieczenie kasy np. ograniczenie dostepu do kasy
0sob trzecich, odrebne zamykane drzwi, boks kasowy lub inne wyznaczone
miejsce z ograniczeniem dostepu dla nieupowaznionych oséb

Czy wyznaczone s3 godziny pracy w kasie

7
8

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

9

Czy jest ustalone pogotowie kasowe

10

Czy s3 sporzadzane dzienne raporty kasowe

11

Czy jest ustalony inny niz codzienny sposéb sporzadzania raportéw kasowych

12

Czy sporzadzanie raportéw kasowych za diuzsze okresy jest opisane w
instrukcji kasowej

13

Czy obieg dokumentéw ptacowych, kasowych zostat opisany w instrukcji
obiegu dokumentéw

14

Czy jest sporzadzona inwentaryzacja kasy na koniec roku budzetowego

*jezeii pytanie nie dotyczy kontrolowanego to w rubryoe TAK/NIE nalezy wpisat nie dotyczy”

Podpis kasjera lub

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

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

Podpis osoby upowaznionej do kontroli

Podpis kierownika

v



Piecze¢ urzedu

Wzér nr 21

Arkusz oceny przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego w

trybie przetargu nieograniczonego

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

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

(Nazwa zadania poddanego ocenie)
Uwaga: Wypeinia kontrolujacy (stawia znak X we wiaéciwej rubryce)

Tresé

TAK NIE

Czy ustalono warto$¢ zaméwienia

Czy warto$¢ zaméwienia przeliczono na euro wediug obowiazujacego kursu

Czy warto$¢ zaméwienia wynika z kosztorysu inwestorskiego

.t-r.ofo_-_g

Czy opisano zaméwienie w sposob wynikajacy z obowiazujacych przepisow, jasno,
czytelnie, wyczerpujaco za pomocg doktadnych i zrozumiatych okresler

Czy opis zaméwienia zawarto w specyfikadii istotnych warunkéw zaméwienia

Czy zostata powotana komisja przetargowa

Czy komisja skiadata sie minimum z trzech osdb

Czy wystapit obowigzek zioZenia oéwiadczenia o wytaczeniu z postepowania

Oo|~N D,

Czy czionkowie komisji oraz inne osoby wykonujace czynnosci w postepowaniu
Ziozyly o$wiadczenia o braku lub istnieniu okolicznoéci uzasadniajacych ich
wylaczenie z postepowania

10 | Czy osoby podlegajace wytaczeniu zostaly wytaczone

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

12 | Czy specyfikacje umieszczono na stronie BIP

13 | Czy sporzadzono ogfoszenie 0 zaméwieniu i zawiera ono wymagane informacje

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

15 | Czy wyznaczono termin skiadania ofert zgodnie z terminem ustawowym

16 | Czy wyznaczono inny termin sktadania ofert i zostato to podane w ogtoszeniu

17 | Czy w ogtoszeniu i specyfikacji wskazano warunki udziatu w postepowaniu

18 | Czy wskazano dokumenty, ktore wykonawcy majq zlozyé na potwierdzenie spelniania

warunkéw udzialu w postepowaniu

19 | Czy wykluczono wykonawcow, ktdrzy zalegali z uiszczeniem podatkéw, oplat, skiadek

ubezpieczeniowych

20 | Czy Zzadano wniesienia wadium

21 | Czy wykluczono wykonawcow ktdrzy nie wniesli wadium

22 | Czy ogloszono dzier otwarcia ofert

23 | Czy zamawiajacy odrzucit jakie$ oferty

24 | Czy wybrano oferte najkorzystniejsza wediug przyjetych kryteriéw oceny ofert

25 | Czy zawarto umowe w formie pisemnej

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

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

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

Podpis inspektora lub kierownika Podpis osoby upowaznionej do kontroli

" A



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

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

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

Wzér nr 22

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

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

(Nazwa zamoéwienia poddanego ocenie)

Uwaga: Wypeinia kontrolujgcy (stawia znak X we wiasciwej rubryce)

Tresé

TAK

NIE

Czy jest precyzyjnie okreslony przedmiot zamoéwienia

Czy zaméwienie wynika z zatwierdzonego planu finansowego

Czy sporzadzony zostat dokument dotyczacy zapytania cenowego

Czy zostala ustalona warto$¢ zaméwienia

Czy zaméwienie zostalo sporzadzone w formie pisemnej

Czy w zaméwieniu okreslono termin realizacji zaméwienia

Czy zostaly okreslone warunki ptatnosci

Czy podana jest osoba upowazniona do kontaktu z wykonawcami

Czy rachunek lub faktura zostaty zarejestrowane w dniu wplywu do urzedu

olo|mi~|o|o|alw|iv -

Czy rachunek lub faktura zostaty w tym samym lub nastepnym dniu
przekazane do komérki merytorycznej

—
—

Czy kwota wynikajaca ze ztozonego zaméwienia jest zgodna z kwotg
okreslong w rachunku lub fakturze

12

Czy faktura zostata opisana merytorycznie

13

Czy kwota wynikajaca ze ztozonego rachunku lub faktury zostata zaptacona w
terminie

14

Czy zostaly naliczone odsetki od nieterminowego uregulowania nalezno$ci

15

Czy obieg rachunku lub faktury byt zgodny z instrukcja obiegu dokumentow
stosowana w urzedzie

16

Czy wystapito ryzyko nieuregulowania rachunku lub faktury z powodu zbyt
malej ilosci Srodkéw w planie finansowym

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

.......

Podpis inspektora lub

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

Podpis osoby upowaznionej do kontroli

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

Podpis kierownika

42




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

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

Wzér nr 23

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

Arkusz oceny przeprowadzenia konkursu na udzielenie dotaciji

w trybie ustawy o dziatainosci pozytku publicznego i wolontariacie

(Nazwa dotacji poddanej ocenie)
Uwaga: Wypeinia kontrolujacy (stawia znak X we wiasciwej rubryce)

Lp.

Tresé

TAK NIE

1

Czy w planie finansowym budzetu gminy zaplanowano $rodki na dotacje

2

Czy organ stanowigcy podjat uchwate w sprawie programu wspdipracy
Z organizacjami pozarzadowymi

Czy konkurs zostat ogloszony zgodnie z wymogami ustawy w tym zakresie

W

Czy ogioszenie o konkursie zawieralo informacje okre$lajace rodzaj zadania,
wysoko$¢ Srodkéw przeznaczonych na realizacje zadania, terminy i warunki
realizacji zadania oraz termin skfadania ofert

Czy zloZzono wiecej niz jedng oferte na ogloszone zadanie

Czy oferty zostaty ztozone w wymaganym terminie i czy byly kompletne

Czy oferty zawieraly kalkulacje kosztéw realizacji zadania

Czy odrzucono oferty nie spetniajace wymogdw okreslonych w ogfoszeniu

Czy umowe zawarto w formie pisemnej

Czy umowa zawiera opis zadania, wysoko$¢ dotacji i termin jej wykorzystania

Czy umowa zawiera termin rozliczenia niewykorzystanej czesci dotacii

Czy dotacja zostata przekazana zgodnie z umowg

Czy zostato sporzadzone rozliczenie dotacji

Czy $rodki z dotacji zostaly wykorzystane w teminie

Czy stwierdzono nieprawidiowe wykorzystanie dotacji

Czy podmiot dotowany miat obowigzek zwréci¢ niewykorzystang czesé dotadji

Czy termin zwrotu niewykorzystanej czesci dotaciji zostat okreslony w umowie

Czy wydano decyzje okreslajaca kwote przypadajaca do zwrotu i termin od
ktérego nalicza si¢ odsetki

19

Czy s$rodki z dotacji zostaly wykorzystane zgodnie z przeznaczeniem

*pZeﬁpytanbnbddyQyMDbmmgobwmyceTAWE nalezy wpisaé ,nie dotyczy”

Podpis inspektora lub

Podpis osoby upowaznionej do kontroli

Podpis kierownika

o/



Wz6r nr 24

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

Arkusz skladany przez koordynatora w zakresie
oceny systemu kontroli zarzadczej

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

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

Lp. Tresé TAK NIE
1_| W urzedzie prowadzony jest proces samooceny kontroli zarzadcze;j

2 | W procesie oceny biorg udziat wszyscy pracownicy urzedu bezposrednio
zwigzani z wykonywaniem poszczegdinych zadari
3 | Wykonywanie kontroli zarzadczej prowadzone jest na podstawie rocznego
planu kontroli
Plan kontroli zostat sporzadzony na pismie

Plan kontroli zostat zatwierdzony przez Woéjta Gminy
Wit Gminy upowaznit innych pracownikéw do wykonywania kontroli
zarzadczej

Upowaznieni pracownicy otrzymali stosowne upowaznienia na pismie do
wykonywania kontroli zarzadczej
W arkuszach oceny zawarte sg zapisy dotyczace analizy wystepowania
ryzyka
Arkusze oceny wykonywania kontroli zarzadczej obejmuja wszystkie
standardy kontroli zarzadczej
Sporzadzona zostata dokumentacja z funkcjonowania kontroli zarzadczej
w minionym roku
W procesie oceny systemu kontroli zarzadczej zidentyfikowano zadania
wrazliwe, ktére w pierwszej kolejnosci powinny byé przeanalizowane
i poddane ocenie
Zadania wraZliwe zostaty zgtoszone przelozonemu lub bezposrednio Wojtowi
Gminy
Ponadto w zakresie wykonywanych obowiazkéw wykonuje kontrole zarzadcza:

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

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

Powyzsze oceng sktadam w oparciu o sporzadzona dokumentacje oraz wiasne
spostrzezenia. OSwiadczam, Ze nie posiadam informaciji, ktére nie zostaty
umieszczone w mojej ocenie wykonywania systemu kontroli zarzadczej i ktére mialyby
negatywny wpltyw na wykonywanie zadar na zajmowanym stanowisku.

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

Pieczatka i podpis koordynatora kontroli
Zapoznalem sie:
Podpis Wojta

“ A



Wzér nr 25

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

Pieczatka urzedu

Oswiadczenie pracownika w zakresie wykonywania kontroli
zarzadczej

JA NIZEj POAPISANY .. cusinis somvinivsansnrins diis xonsssssumsnssssess sss sossst ommmnmmne omesem e
jako podinspektor/inspektor na stanowisku/Referatu ......................oocooeeviii ..

............................................................... Urzedu Miasta /Gminy..................
w zakresie przydzielonych uprawnieri i obowigzkéw o$wiadczam, ze:

Lp. TAK

NIE

1 | Wykonuje kontrole zarzadcza na zajmowanym stanowisku poprzez
stosowne, etyczne zachowanie wobec petentéw i dobra wspétprace z innymi
pracownikami referatu, urzedu i pozostatych jednostek budzetowych,

2 | Staram sig prawidlowo wykonywa¢ powierzone obowiazki, uzgadniaé tre$é
sporzadzanych dokumentéw z kierownikiem, a w razie potrzeby réwniez z

innymi pracownikami

3 | Sprawdzam przygotowane dokumenty, sporzadzone zestawienia i
uzgadniam kazdorazowo ich tres¢ z kierownikiem lub innym pracownikiem w

Zaleznos$ci od rodzaju dokumentu

4 | Sprawuje zastepstwo wyznaczone mi w zakresie obowiazkow, a w razie
potrzeby réwniez inne zastepstwa wskazane przez kierownika lub Wéijta

Gminy

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

6 |Hasta dostepu do obstugiwanych przeze mnie programéw komputerowych sq
chronione i posiadam do nich wytaczny dostep

7 | Chetnie korzystam ze szkoler i publikacji, ktére moga byé przydatne w
wykonywaniu powierzonych mi obowigzkéw

8 | W razie potrzeby wykonuje zadania dodatkowe zlecone mi przez kierownika
referatu lub przez Wéjta Gminy

9 | Niezwiocznie zawiadamiam kierownika o zagrozeniu wystapienia
jakiegokolwiek ryzyka na zajmowanym stanowisku

Ponadto w zakresie wykonywanych obowigzkéw wykonuje kontrole zarzadcza;

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

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

Oswiadczam, Ze nie wystepuje ryzyko zagrozenia realizacji zadar na Zajmowanym
stanowisku. Jezeli wystepuija jakiekolwiek zagrozenia to dotycza one ....................

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

Powyzsze oSwiadczenie sktadam w oparciu o wiasng ocene i wtasne spostrzezenia.
Oswiadczam, Ze nie posiadam informagiji, ktére nie zostaty umieszczone w mojej
ocenie wykonywania kontroli zarzadczej i ktére miatyby negatywny wptyw na
wykonywanie zadar na zajmowanym stanowisku.

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

Zapoznalem/am sie Pieczatka i podpis pracownika

45



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

Pieczatka urzedu

Oswiadczenie kierownika referatu
w zakresie wykonywania kontroli zarzadczej

Urzedu GMINY .....oiieiieiiee e e
w zakresie przydzielonych uprawnieri i obowigzkéw oswiadczam, ze:

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

Wz6r nr 26

......

Lp. |

TAK

NIE

1

Wykonuje kontrole zarzadcza na zajmowanym stanowisku poprzez
stosowne, etyczne zachowanie wobec petentéw i dobra wspdiprace z innymi
pracownikami referatu, urzedu i pozostatych jednostek budzetowych,

Przekazuje na biezaco wszelkie znane mi informacje, instrukcje i
zarzgdzenia podlegltym mi pracownikom

Na biezaco wspditpracuje przy tworzeniu korespondencji i wykonywaniu
innych zadan przez pracownikéw mojego referatu,

Zatwierdzam i podpisuje dokumenty, jezeli wynika to z mojego zakresu
obowigzkow,

Wyznaczam, koordynuje, zatwierdzam i przekazuje do wiadomosci Wijta
wzajemne zastepstwa pracownikéw w kierowanym referacie,

Realizacja zadar z obecng obsadq dzieki zapewnieniu petnych zastepstw
odbywa sie terminowo i bez zastrzezen,

N O o A W N

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

(o 2]

Upowaznieni pracownicy posiadajg pisemnie potwierdzony dokument
upowaznienia w swoich aktach osobowych

9

Posiadam wystarczajgca pewnos¢, ze zadania wykonywane sa prawidiowo i
terminowo, zgodnie z zasadg oszczednoséci, efektywnosci i skutecznosci,

10

Pracownicy mojego referatu otrzymali do zapoznania obowigzujace
procedury kontroli zarzadczej oraz arkusze samooceny

Ponadto w zakresie wykonywanych obowiazkéw wykonuje kontrole zarzadcza;

Stwierdzam, Ze nie wystepuje ryzyko zagrozenia w zaniechaniu realizacji zadan zwigzanych z
funkcjonowaniem referatu. Jezeli wystepujg jakiekolwiek zagrozenia to dotyczg

one:......

Powyzsze oSwiadczenie sktadam w oparciu o wiasne spostrzezenia i arkusze ocen
wykonywania kontroli zarzadczej zlozone przez podiegtych mi pracownikéw.
Oswiadczam, ze nie posiadam informaciji, ktére nie zostaty umieszczone w ocenach
wykonywania kontroli zarzadczej i ktére miatyby negatywny wptyw na obraz sytuacji
kierowanego przeze mnie referatu.

Zapoznatem sig;

Piecze¢ i podpis kierownika

Podpis Wéijta




Wz6r nr 27

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

Piecze¢ urzedu

Oswiadczenie Wéjta Gminy Kruszyna
o stanie kontroli zarzadczej

Ja nizej podpisany Wéjt Gminy Kruszyna jako kierownik Urzedu Gminy w zakresie
przydzielonych uprawniern i obowigzkéw o$wiadczam, ze:

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

2) posiadam wystarczajacg pewnos¢, ze zadania zatwierdzone do realizacjiw .........
roku zostaly wykonane prawidtowo, zgodnie z zasadg oszczedno$ci, efektywnosci

i skutecznosci,

3) procedury kontroli zarzadczej sq ustanowione i zapewniajg prawidtowe
wykonywanie zadar we wszystkich standardach o obszarach kontroli zarzadcze;j.

4) operacje gospodarcze przeprowadzane s3a zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa, wewnetrznymi procedurami obowigzujgcymi w jednostce oraz zasadami
etycznego postepowania,

5) nie wystepuje ryzyko zagrozenia w zaniechaniu realizacji zadar zwigzanych
zZ funkcjonowaniem jednostki i wykonywaniem gospodarki finansowe;j.

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

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

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

PowyZzsze o$wiadczenie skladam w oparciu o wlasne spostrzeZenia, oéwiadczenia
kierownikow referatow, inspektoréw na samodzielnych stanowiskach oraz
o$wiadczenia i sprawozdania z funkcjonowania kontroli zarzadczej ztozone przez
koordynatora kontroli zarzadczej.

Oswiadczam, Ze nie posiadam informaciji, ktére nie zostaty umieszczone w
sprawozdaniach, a ktére miatyby negatywny wptyw na obraz sytuacji jednostki.

Piecze¢ i podpis

Umieszczono na stronie BIP dnia...........c.oovovviiivnennnn..



