ZARZADZENIE Nr 14/2014
Wojta Gminy Kruszyna

z dnia 12 lutego 2014r.

w sprawie organizacji, zasad funkcjonowania i dokumentowania systemu kontroli

zarzadczej

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2013 poz 594),
art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2013 r. poz. 885)

zarzadza sie, co nastepuje;

§1

Okresla sie organizacje i zasady funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej, zgodnie z:

% Zafgcznikiem nr 1 — Podstawowe zasady organizacji i funkcjonowania systemu
kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Kruszyna oraz

podlegtych jednostkach organizacyjnych.

K/
L X4

Zatgcznikiem nr 2 — Podstawowe zasady organizacji kontroli wewnetrznej w
Urzedzie Gminy Kruszyna oraz podlegtych jednostkach

organizacyjnych.

‘0

Zatgcznikiem nr 3 — Zasady okreslania oraz monitorowania celéw i zadan w

L)

Urzedzie Gminy Kruszyna

X4

Zatacznikiem nr 4 — Zasady zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy Kruszyna

L)

X4

Zatgcznikiem nr 5 — Zasady przeprowadzania samooceny systemu kontroli

L)

zarzadczej w Urzedzie Gminy Kruszyna

K/
°e

Zatgcznikiem nr 6 — Zasady sktadania oswiadczen o stanie systemu kontroli

zarzadczej



§2
W celu realizacji postanowien zawartych w zarzadzeniu zobowigzuje kierownikow referatow,
oraz kierownikow podlegtych jednostek organizacyjnych do:
1) dokonania przegladu wszystkich obowigzujgcych w jednostce procedur oraz
dostosowanie ich =zapisbw do =zasad funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej,
okreslonych w niniejszym zarzadzeniu,

2) do opracowania stosownych procedur w przypadku ich braku.

§4
Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy, Sekretarzowi Gminy, kierownikom
referatow oraz kierownikom podlegtych jednostek organizacyjnych i osobom wykonujgcym

powierzone obowigzki na zajmowanych stanowiskach.

§5

Traci moc Zarzadzenie nr 50/2011 Wojta Gminy Kruszyna z dnia 30 czerwca 2011r.

W sprawie organizacji, zasad funkcjonowania i dokumentowania kontroli zarzadczej

§ 6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 14 /2014
Wojta Gminy Kruszyna

Z dnia 12 lutego.2014r.

PODSTAWOWE ZASADY ORGANIZACJI | FUNKCJONOWANIA
SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZEJ W URZEDZIE GMINY KRUSZYNA ORAZ
PODLEGLYCH JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH

§1
1) Wojt Gminy sprawuje bezposredni ogélny nadzér nad funkcjonowaniem kontroli zarzadczej
gminy i podlegtych mu jednostek organizacyjnych.
2) Wyznacza sie Koordynatora systemu kontroli zarzadczej w osobie Sekretarza Gminy.
3) Za zapewnienie funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w podlegtych jednostkach
organizacyjnych Gminy odpowiadajg kierownicy tych jednostek, ktérzy:
% organizujg i utrzymujg system Kkontroli zarzadczej w kierowanych przez siebie
jednostkach
% opracowujg w formie pisemnej procedury dot. systemu kontroli zarzadczej i dbajg o ich
aktualnosc¢
% skladajg oswiadczenie o wykonywaniu kontroli zarzgdczej za miniony rok, w

kierowanych przez siebie jednostkach

§2
1) Kontrola zarzadcza to ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zdan
W sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
2) Kontrola zarzadcza jest prowadzona dla zapewnienia nastepujgcych celéw;
% zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
% skuteczno$ci i efektywnosci dziatania;
% wiarygodnosci sprawozdan;
s ochrony zasobdw;
¢ przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;
% efektywnosci i skutecznosci przeptywu informaciji;

% zarzadzania ryzykiem.



§3

Kontrola zarzadcza powinna by¢:

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

2) skuteczna i efektywna tj. powodowac osiggniecie zaplanowanych efektow i celow przy

wykorzystaniu optymalnej ilosci naktadow

§4
Podstawg do opracowania zasad organizacji i funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w
Urzedzie Gminy Kruszyna oraz podlegtych jednostkach organizacyjnych sg standardy kontroli
zarzadczej zawarte w Komunikacie nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009r. w

sprawie standardoéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych, ktére obejmuja;:

1) SRODOWISKO WEWNETRZNE, w tym:
% Przestrzeganie wartosci etycznych
% Kompetencje zawodowe
% Struktura organizacyjna
% Delegowanie uprawnien
2) CELE | ZARZADZANIE RYZYKIEM, w tym:
% Misja
% Okreslenie celéw i zadanh, monitorowanie i ocena ich realizaciji
% ldentyfikacja ryzyka
% Analiza ryzyka
% Reakcja na ryzyko
3) MECHANIZMY KONTROLI, w tym:
+ Dokumentowanie systemu kontroli zarzgdczej
% Nadzor
% Ciggtos¢ dziatalnosci
% Ochrona zasobow
% Szczegodtowe mechanizmy kontroli dotyczgce operacji finansowych i gospodarczych
% Mechanizmy kontroli dotyczgce systemdw informatycznych
4) NFORMACJA | KOMUNIKACJA, w tym:
% Biezgca informacja

+ Komunikacja wewnetrzna



% Komunikacja zewnetrzna
5) MONITOROWANIE | OCENA, w tym:
+ Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej
% Samoocena
% Audyt wewnetrzny

% Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej

§5

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

2) Oswiadczenie o stanie kontroli zarzgdczej sktadane przez Wéjta Gminy podlega publikaciji
w BIP.

3) Zobowigzuje sie kierownikéw referatoéw, pracownikéw w referatach, kierownikow podlegtych
jednostek organizacyjnych Gminy do sktadania oswiadczenia o wykonywaniu kontroli
zarzadczej za miniony rok zgodnie z zatgcznikiem nr 5 do Zarzadzenia Nr 14/2014 Woajta
Gminy Kruszyna z dnia 12 lutego.2014r.

4) Zobowigzuje sie Koordynatora systemu kontroli zarzadczej do sporzadzania i sktadania
oSwiadczenia w zakresie oceny systemu kontroli zarzgdczej za miniony rok zgodnie z
zatgcznikiem nr 5 do Zarzadzenia Nr 14/2014 Woijta Gminy Kruszyna
z dnia 12 lutego .2014r.



Zatgcznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 14/2014
Wojta Gminy Kruszyna

Z dnia 12 lutego.2014r.

PODSTAWOWE ZASADY ORGANIZACJI
KONTROLI WEWNETRZNEJ W URZEDZIE GMINY KRUSZYNA ORAZ PODLEGLYCH
JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH

§1

1) Do 31 stycznia kazdego roku Koordynator kontroli zarzadczej przygotowuje i przedstawia
Wjtowi do zatwierdzenia Plan dziatalnosci kontrolnej (wewnetrznej) na dany rok, na
formularzu znajdujgcym sie w § 13, Wzér 1.

2) Plan dziatalnosci kontrolnej obejmuje kontrole zaréwno w komérkach organizacyjnych
Urzedu Gminy jak rowniez w podlegtych jednostkach organizacyjnych.

3) Wijt zatwierdza Plan dziatalnosci kontrolne;.

4) Wojt moze dokonywac¢ zmiany planu i zakresu kontroli w ciggu catego roku.

5) Ustala sie, ze prowadzenie ewidencji kontroli wewnetrznej oraz kompletowanie
dokumentacji potwierdzajacej realizacje Planu kontroli na dany rok nalezy do obowigzkéw

Koordynatora systemu kontroli zarzadczej.

§2

1) Wojt  wyznacza osoby upowaznione do przeprowadzania kontroli wewnetrznej w
wybranych tematach kontroli, poprzez wydanie stosownych upowazniehn na pismie, na
formularzu znajdujgcym sie w § 13, Wzér 2.

2) Upowaznienia przygotowywane sg w 2 egzemplarzach z ktérych jeden otrzymuje osoba
upowazniona do przeprowadzania kontroli, drugi sktadany jest u Koordynatora systemu
kontroli zarzadczej w pliku dokumentéw dotyczacych danego roku budzetowego

3) Kontrolujgcy jest uprawniony do wstepu oraz poruszania sie na terenie jednostki
kontrolowanej na podstawie w/w upowaznienia, a w zwigzku z wykonywaniem czynnosci
kontrolnych nie ma obowigzku potwierdzania pobytu w jednostce kontrolowanej. Moze
réwniez zadac wszelkich dokumentow niezbednych do przeprowadzenia kontroli.

4) Kontrolujgcego obowigzujg przepisy o zachowaniu tajemnicy panstwowej i stuzbowej.



§3

1) Przeprowadzenie czynnosci kontrolnych powinno by¢é udokumentowane
protokotem pokontrolnym (na formularzu znajdujgcym sie w § 13, Wzo6r 3) i/lub
odpowiednim (w zaleznosci od obszaru kontroli) arkuszem oceny czynnosci (na
formularzach znajdujacych sie w § 13, Wzdér 5 do Wzo6r 11 — w zaleznosci od obszaru
kontroli).

2) Protokét i arkusz sporzgdza osoba dokonujgca kontroli.

3) W protokole powinna by¢ wskazana prawidtowos¢ lub nieprawidtowos¢ kontrolowanych
zagadnien i sformutowane wnioski bgdz zalecenia pokontrolne.

4) Protokot i/lub arkusz powinien by¢ zatwierdzony i podpisany przez wtasciwe osoby i
przekazany do Koordynatora systemu kontroli zarzadczej nie pdzniej niz w ciggu 14 dni od
dnia zakonczenia kontroli.

§4

1) Do 31marca kazdego roku Koordynator systemu kontroli zarzadczej sporzadza i przekazuje
Wjtowi Zbiorczy rejestr przeprowadzonych kontroli za dany rok, na formularzu znajdujgcym
siew § 13, Wzor 4.

2) Wijt zatwierdza podpisem Zbiorczy rejestr przeprowadzonych kontroli za dany rok

§5

System kontroli jest to zbiér elementéw i czynnosci obejmujacy:

1) samokontrole — wykonywang przez wszystkich zatrudnionych pracownikéw bez wzgledu na
zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, w toku codziennego wykonywania
zadan. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci, pracownik dokonujacy samokontroli,
jest zobowigzany podja¢ niezwtoczne dziatania w celu usuniecia nieprawidtowosci
oraz poinformowac o nich przetozonego. Przetozony, ktory zostat poinformowany
o ujawnionych nieprawidtowosciach, zobowigzany jest niezwtocznie podjac
decyzje w sprawie dalszego toku postepowania w odniesieniu do ujawnionych
nieprawidtowosci.

2) kontrole funkcjonalng - wykonywang przez pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
kierowniczych oraz na innych stanowiskach biorgcych udziat
w realizacji okreslonych zadan, operaciji, procesow, itp., ktorych obowigzki wykonywania
kontroli funkcjonalnej zostaty okre$lone 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 przepisow (np. UKS, UZP, PIP i inne).

§6
Podstawowe funkcje kontroli to:
1) sprawdzanie czy wydatki publiczne sg dokonywane w sposéb celowy i oszczedny
z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow,
2) optymalny dobd6r metod i srodkéw stuzgcych osiggnieciu zatozonych celow
w sposob umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan, a takze w wysokosSci
i terminach wynikajacych z wczesniej zaciagnietych zobowigzan;
3) porownanie stopnia realizacji podjetych zadan z przyjetymi zatozeniami,

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

§7

Etapy postepowania kontrolnego, niezbedne do osiggniecia zamierzonego celu, obejmuja:

1) poréwnanie stanu faktycznego ze stanem pozgadanym okreslonym w normach
prawnych, technicznych, regulaminach, instrukcjach postepowania i innych
dokumentach, ktore stanowig podstawe dla prawidtowego funkcjonowania,

2) ustalenie nieprawidtowosci, przyczyn ich powstania i ewentualnych skutkow,

3) sformutowanie wnioskéw i zalecen pokontrolnych zmierzajgcych do likwidacji
nieprawidtowosci i usprawnienia dziatalnosci dla osiggniecia lepszych efektow,

4) omowienie wynikow kontroli z kierownikiem kontrolowanej jednostki lub komorki

organizacyjne;.

§8
1) Kontrola moze mieé charakter :

% kompleksowej — obejmujgca catoksztatt zasadniczych funkcji i statutowych zadan
kontrolowanej jednostki,

% problemowe] — obejmujgca wybrane zagadnienia w jednej lub kilku kontrolowanych
jednostkach lub obszarach tematycznych np. w obszarze procedur o charakterze
organizacyjno — prawnym,

% doraznej — wynikajgca z biezgcej pilnej potrzeby sprawdzenia stanu faktycznego,

prowadzona w réznych obszarach funkcjonowania jednostki,



% sprawdzajgcej — obejmujgca ocene stopnia realizacji zadan lub na przyktad zalecen i
wnioskow pokontrolnych wydanych w tym samym zakresie w wyniku uprzednio

prowadzonych kontroli.

§9
1) Kontrole wewnetrzna nadzorowang przez Wojta Gminy wykonywac¢ moga;:
% Skarbnik Gminy,
% Sekretarz Gminy,
% Kierownicy referatéw zgodnie z ich wiasciwoscia,
 Inni pracownicy urzedu na podstawie upowaznienia Wdjta,

% Inne osoby fizyczne lub prawne na podstawie zawartej z Wojtem umowy cywilnoprawne;.

§ 10
W trakcie czynnosci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywac sie
wedtug kryteriéw, do ktérych zalicza sie:
1) poprawnosc¢ organizacyjng komorki lub stanowiska pracy z punktu widzenia
realizowanych celéw w tym kompetencje, sprawnos¢, prawidtowos¢ i efektywnosc¢
przyjetych rozwigzan organizacyjnych i kierunkéw dziatania, a takze doboru
Srodkéw w celu wykonania zatozonych zadan,
2) legalnosé, czyli zgodnos¢ z obowigzujgcymi przepisami i normami prawnymi,
3) gospodarnos¢ poprzez ocene kontrolowanych zjawisk, proceséw gospodarczych
i finansowych z punktu widzenia racjonalnosci, efektywnosci i celowosci  podejmowanych
decyzji oraz gospodarowanie srodkami w sposob umozliwiajgcy
uzyskanie jak najlepszych efektow,
4) celowosé, ktéra zapewni eliminacje dziatan niekorzystnych i zbednych z punktu
widzenia intereséw jednostki, realizowang przez sprawdzenie, czy $rodki finansowe zostaty
wydatkowane zgodnie z przeznaczeniem okreslonym w planie  finansowym,

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

§11
Kontrola powinna by¢ przeprowadzana pod wzgledem:
1) merytorycznym poprzez badanie zasadnosci operacji wynikajgcej z dokumentu,
w szczegolnosci jej zgodnosci z planem, celowosci i mozliwosci sfinansowania

w danym okresie,



2) formalnym poprzez badanie ogéinej zgodnosci dokumentacji oraz sposobu jej
sporzadzania, przekazywania i przesytania z obowigzujacymi procedurami i przepisami,
prawidtowos¢ wypetniania formularzy i dokonywania podpiséw na dokumentach przez
upowaznione osoby, kompletnosc¢ zapiséw i oznaczania daty  sporzadzenia dokumentow,

3) rachunkowym poprzez matematyczne sprawdzenie poprawnosci operacji

okreslonej w dokumencie.

§12
Kontrola wewnetrzna pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym powinna by¢
wykonywana przez wszystkich pracownikow zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych
oraz na innych stanowiskach biorgcych czynny udziat w realizacji okreslonych zadan, operaciji,

procesow.

§13

Do niniejsze zatgcznika obowigzujg nastepujace wzory dokumentow:



Wzor nr 1

Piecze¢ urzedu

Plan dziatalnosci kontrolnej na........rok

Lp. Nazwa jednostki
(referatu) podlegajacej Zakres kontroli Termin kontroli
kontroli (temat, zadanie)
Podpis osoby sporzadzajacej Podpis Wajta Gminy
Dnia........................



Wzor nr 2

UPOWAZNIENIE Nr.........
do przeprowadzenia kontroli wewnetrznej

systemu kontroli zarzgdcze;j

(U] oTo)V1= V4 aTE=1 o P PUUPRRPPPPPPINt

(stanowisko stuzbowe, referat)

do przeprowadzenia Kontroli W ........... ...

(nazwa jednostki podlegajacej kontroli)

W ZAKIESIE: .. ittt e e e et e e e e e e e ettt e e e e e e e e e e e e ee e e e ae et t—a—— i aaaaae s
( przedmiot kontroli, temat, zadanie, procedury i inne)

(podpis Wajta)



Wzoér nr 3

Piecze¢ urzedu

Protokét z przeprowadzonej kontroli wewnetrznej

Kontrole przeprowadzono W ..........cccccveiveerieesiesieesiee e

Wdniach od do

wydanego przez Wéjta Gminy Kruszyna
W okresie objetym kontrolg kierownikiem kontrolowanej jednostki, referatu jest/byt
(samodzielne stanowisko ZaJMOWaR) ..........ccceiveeciceiceceee e

Wyjasnien w trakcie kontroli udzielali:

1. Zakres kontroli obejmuije np. zadania wiasne/zadania zZlecone / realizowane przez: podmiot
kontrolowany, w tym:



2. W toku kontroli zbadano: wymieni¢ dokumenty, zapisy ksiegowe oraz inne materiaty do jakich
ograniczono badanie wskazujac okres ktdrego dotyczg oraz ich nazwe, numery i inne oznaczenia
kontrolowanej dokumentacii:

3. Podczas badania poszczegdlinych tematow nalezy sprawdzic¢ czy np:

a) w zakresie ustalonej tematyki prowadzony jest prawidlowo, na biezaco i zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

b) zadania wykonywane sg prawidiowo i terminowo,

c) wykonano zarzadzenia pokontrolne wydane w wyniku poprzedniej kontroli,

d) jednostka kontrolowana posiada regulamin organizacyjny,

e) zakresy czynnosci pracownikdw sg sporzadzone na piSmie oraz czy ustalono zakres i
rodzaj decyzji, ktére mogg samodzielnie podejmowac,

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

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

h) prawidiowo prowadzona jest ksiegowosc¢ i sprawozdawczosé jednostki,

i) inne ustalenia wynikajgce z zakresu tematéw, zadan objetych kontrola.

4. W wyniku badania stwierdzono:



5. Integralng czes¢ protokotu stanowig nastepujace zataczniki:
(nalezy wymienic¢ zatgczniki jakie sie dotacza do protokotu)

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

LA A/ = 1S3 1= g 1= SRR

7. Protokdt sporzadzono w dwaoch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden
pozostawiono w jednostce kontrolowanej/u kierownika referatu/u inspektora

zajmujacego samodzielNe SANOWISKO .........coceiiiiiiiieiiie it
(imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe/
a drugi pozostawiono w dokumentacji kontrolnej.

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

9. Po przeczytaniu protokét niniejszy podpisali:

Piecze¢ urzedu

Pieczec jednostki kontrolowanej, referatu

Kierownik jednostki kontrolowane;j,
kierownik referatu, samodzielny inspekto

data podpisania protokotu

10



Piecze¢ urzedu

Wzor nr

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

Podpis osoby sporzadzajacej

Podpis Wajta Gminy

11



Wzor nr 5

Piecze¢ urzedu
Arkusz oceny czynnosci realizowanych w ksiegowosci
podczas weryfikacji operacji gospodarczych

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

Lp. Tresc TAK NIE

1 | Czy dokonywana jest weryfikacja dokumentow 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

g hwWN

Czy pracownicy merytoryczni majg mozliwos¢ uzyskania biezgcej
informacji o stanie dokonanych wydatkéw i zaksiegowanych
dokumentow

6 |Czy pracownicy merytoryczni majg mozliwos¢ uzyskania wydruku
sprawozdania na zgdanie

7 | Czy sprawozdania uzgadniane sg pod wzgledem formalno —
rachunkowym

8 |Czy sprawdza sie sprawozdania pod wzgledem zgodnosci
z obowigzujaca klasyfikacjg budzetowg

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

10 | Czy jest wyznaczona osoba ktora w zakresie wykonywanych czynnosci
dokonuje sprawdzania kompletnosci sprawozdan

11 | Czy jest wyznaczone zastepstwo tej osoby w razie jej nieobecnosci

12 | Czy dokonuje sie inwentaryzacji na koniec roku budzetowego

13 | Czy uzyskuje sie pisemng informacje o stanie srodkéw na rachunkach
bankowych

14 | Czy uzgadnia sie stan ewidencyjny ze stanem faktycznym

15 | Czy sg wyznaczone osoby do dokonywania uzgodnien stanu srodkéw
trwatych

16 | Czy czynnosci zwigzane z realizacjg zadan sg wykonywane przez osoby
do tego upowaznione

17 | Czy kazda operacje finansowg prowadzag co najmniej dwie osoby

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

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

Podpis pracownika ksiegowosci lub Podpis osoby upowaznionej do kontroli
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Podpis kierownika

Wz6r nr 6
................................... (D] o[- E R
Piecze¢ urzedu
Arkusz oceny kontroli czynnosci
zwigzanych z funkcjonowaniem
systemoéw informatycznych
(Imie i nazwisko inspektora/informatyka)
(Nazwa referatu/zajmowanego stanowiska/petnionych obowigzkow)
Uwaga: Wypetnia kontrolujacy (stawia znak X we wlasciwej rubryce)
Lp. Tresc TAK NIE
1 | Czy wprowadzone sg fizyczne srodki ograniczenia dostepu do zasobow
informatycznych
2 | Czy do zasobdéw informatycznych majg dostep wytacznie osoby
uprawnione stosownie do zakresu obowigzkdéw i wykonywanych
czynnosci stuzbowych
3 | Czy funkcjonujg w jednostce odpowiednie mechanizmy zapobiegajace

wprowadzaniu szkodliwych, nieautoryzowanych aplikacji

4 | Czy w jednostce stosowane jest oprogramowanie antywirusowe

5 | Czy posiadane zasoby informatyczne sg chronione przed utratg lub
zniszczeniem np. kopiowanie, archiwizowanie

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

7 |Czy jednostka posiada zabezpieczenia systemow informatycznych
w razie awarii energii elektrycznej lub innych

8 | Czy jednostka posiada ewidencje posiadanych zasobow
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 czynnosci

Inne....

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

Podpis inspektora/informatyka lub

Podpis osoby upowaznionej do kontroli
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Podpis kierownika

Wzor nr 7

................................... (D] o[- E R
Piecze¢ urzedu

Arkusz oceny wykonywania czynnosci kadrowych
(Imie i nazwisko inspektora)
(Nazwa referatu/zajmowanego stanowiska/petnionych obowigzkow)
Uwaga: Wypetnia kontrolujacy (stawia znak X we wiasciwej rubryce)
Lp. Tresé TAK NIE

1 | Czy nabdr pracownikow jest oparty na jasno sformutowanych kryteriach
okreslonych w ogtoszeniu o naborze

2 | Czy w ogtoszeniu o naborze wskazane jest, ktbre wymagania sg
niezbedne a ktore dodatkowe

Czy kazdorazowo przy naborze powotywana jest komisja konkursowa

Czy informacje o naborze umieszcza sie w BIP

Czy informacje o osobie wybranej podaje sie do publicznej wiadomosci

o0 b~ W

Czy przed rozpoczeciem pracy kazdy nowo zatrudniony pracownik jest
przeszkolony w podstawowym zakresie odpowiadajgcym powierzonym
mu obowigzkom

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

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

9 | Czy pracownicy otrzymali upowaznienia od kierownikdéw lub Burmistrza
do podpisywania okreslonych dokumentow lub wydawania decyzji

10 | Czy delegowane upowaznienia sg 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 majg mozliwos¢ zapoznania sie z regulacjami
wewnetrznymi obowigzujacymi w urzedzie

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

Podpis inspektora lub Podpis osoby upowaznionej do kontroli
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Piecze¢ urzedu
Arkusz oceny przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego w trybie

przetargu nieograniczonego

(Nazwa zadania poddanego ocenie)
Uwaga: Wypetnia kontrolujacy (stawia znak X we wtasciwej rubryce)

Wzor nr 8

Lp.

Tresé

TAK

NIE

1

Czy ustalono wartos¢ zamowienia

2 | Czy warto$¢ zamodwienia przeliczono na euro wedtug obowigzujacego kursu

3 | Czy wartos¢ zamdwienia wynika z kosztorysu inwestorskiego

4 | Czy opisano zamdwienie w sposéb wynikajacy z obowigzujacych przepisoéw, jasno, czytelnie,
wyczerpujgaco za pomocg dokladnych i zrozumiatych okreslen

5 | Czy opis zamdwienia zawarto w specyfikacii istotnych warunkéw zaméwienia

6 | Czy zostata powotana komisja przetargowa

7 | Czy komisja skladata sie minimum z trzech os6b

8 | Czy wystapit obowigzek ztozenia oswiadczenia o wytaczeniu z postepowania

9 | Czy czlonkowie komisji oraz inne osoby wykonujace czynnosci w postepowaniu ziozyty
os$wiadczenia o braku lub istnieniu okolicznosci uzasadniajgcych ich wylaczenie z
postepowania

10 | Czy osoby podlegajace wytaczeniu zostaty wytaczone

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

12 | Czy specyfikacje umieszczono na stronie BIP

13 | Czy sporzadzono ogtoszenie o0 zamdwieniu i zawiera ono wymagane informacije

14 | Czy ogtoszenie podano do publicznej wiadomosci zgodnie z wymogami ustawy Prawo
Zamodwien Publicznych

15 | Czy wyznaczono termin sktadania 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, ktére wykonawcy maijg ztozyé na potwierdzenie spetniania
warunkow udziatu w postepowaniu

19 | Czy wykluczono wykonawcdw, ktorzy zalegali z uiszczeniem podatkéw, optat, skladek
ubezpieczeniowych

20 | Czy zadano wniesienia wadium

21 | Czy wykluczono wykonawcow kidrzy nie wniesli wadium

22 | Czy ogloszono dzien otwarcia ofert

23 | Czy zamawiajacy odrzucit jakies oferty

24 | Czy wybrano oferte najkorzystniejszg wedtug przyjetych kryteriéw oceny ofert

25 | Czy zawarto umowe w formie pisemnej

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

Podpis inspektora lub kierownika

Podpis osoby upowaznionej do kontroli
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Piecze¢ urzedu

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

(Nazwa zamowienia poddanego ocenie)
Uwaga: Wypetnia kontrolujacy (stawia znak X we wtasciwej rubryce)

Wzoér nr 9

Lp. Tresc

TAK

NIE

|

Czy jest precyzyjnie okreslony przedmiot zamdwienia

Czy zamowienie wynika z zatwierdzonego planu finansowego

Czy sporzadzony zostat dokument dotyczacy zapytania cenowego

Czy zostata ustalona warto$¢ zaméwienia

Czy zamowienie zostato sporzadzone w formie pisemnej

Czy w zamowieniu okreslono termin realizacji zaméwienia

Czy zostaty okreslone warunki ptatnosci

Czy podana jest osoba upowazniona do kontaktu z wykonawcami

O OINOOBIWN

Czy rachunek lub faktura zostaty zarejestrowane w dniu wptywu do urzedu

[
o

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

11 | Czy kwota wynikajgca ze ztozonego zamowienia jest zgodna z kwotg
okreslong w rachunku lub fakturze

12 | Czy faktura zostata opisana merytorycznie

13 | Czy kwota wynikajgca ze ztozonego rachunku lub faktury zostata zaptacona w

terminie

14 | Czy zostaty naliczone odsetki od nieterminowego uregulowania naleznosci

15 | Czy obieg rachunku lub faktury byt zgodny z instrukcjg obiegu dokumentéw
stosowana w urzedzie

16 | Czy wystgpito ryzyko nieuregulowania rachunku lub faktury z powodu zbyt
matej ilosci Srodkow w planie finansowym

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

Podpis inspektora lub Podpis osoby upowaznionej do kontroli

Podpis kierownik
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Piecze¢ urzedu

Wzor nr 10

Arkusz oceny przeprowadzenia konkursu na udzielenie dotacji
w trybie ustawy o dzialalnosci pozytku publicznego i wolontariacie

(Nazwa dotacji poddanej ocenie)
Uwaga: Wypetnia kontrolujacy (stawia znak X we wtasciwej rubryce)

Lp.

Tresc¢

TAK

NIE

1

Czy w planie finansowym budzetu gminy zaplanowano $rodki na dotacje

2

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

Czy konkurs zostat ogtoszony zgodnie z wymogami ustawy w tym zakresie

Czy ogtoszenie o konkursie zawierato informacje okreslajace rodzaj zadania,
wysokos¢ srodkéw przeznaczonych na realizacje zadania, terminy i warunki
realizacji zadania oraz termin sktadania ofert

Czy ztlozono wiecej niz jedng oferte na ogloszone zadanie

Czy oferty zostaty ztozone w wymaganym terminie i czy byty kompletne

Czy oferty zawieraty kalkulacje kosztéw realizacji zadania

Czy odrzucono oferty nie spetniajgce wymogdw okreslonych w ogtoszeniu

Czy umowe zawarto w formie pisemnej

Czy umowa zawiera opis zadania, wysokos¢ dotaciji i termin jej wykorzystania

Czy umowa zawiera termin rozliczenia niewykorzystanej czesci dotac;ji

Czy dotacja zostata przekazana zgodnie z umowg

Czy zostato sporzadzone rozliczenie dotaciji

Czy $rodki z dotaciji zostaty wykorzystane w terminie

Czy stwierdzono nieprawidtowe wykorzystanie dotacji

Czy podmiot dotowany miat obowigzek zwrdci¢ niewykorzystang czes¢ dotacji

Czy termin zwrotu niewykorzystanej czesci dotacji zostat okreslony w umowie

Czy wydano decyzje okreslajaca kwote przypadajaca do zwrotu i termin od
ktdrego nalicza sie odsetki

19

Czy srodki z dotacji zostaty wykorzystane zgodnie z przeznaczeniem

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

Podpis inspektora lub

Podpis kierownika

Podpis osoby upowaznionej do kontroli
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Zatgcznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 14/2014
Wojta Gminy Kruszyna

Z dnia 12 lutego.2014r.

ZASADY OKRESLANIA ORAZ MONITOROWANIA CELOW | ZADAN
W URZEDZIE GMINY KRUSZYNA

§1
Do 31 stycznia kazdego roku Kierownicy referatow przekazujg do Koordynatora systemu
kontroli zarzadczej cele i zadania na kolejny rok, wykorzystujagc w tym celu formularz Tabela

celéw i zadan, ktory znajduje siew § 5, Wzér 1

§2

1) Kierownicy referatow wraz z pracownikami identyfikujg cele i zadania do realizacji z ich
obszaru dziatalnosci na kolejny rok i dokonujg zapisu w formularzu Tabela celow i zadan,
odpowiednio kolumna Cele oraz kolumna Zadania.

Uwaga 1: Do jednego celu moze zostac zidentyfikowanych kilka zadan.
Uwaga 2: Identyfikujgc cele, nalezy bra¢ pod uwage zaréwno te o charakterze ciggtym jak i
te o charakterze jednorazowym.

2) Do kazdego zadania nalezy wyznaczy¢ osobe odpowiedzialng za realizacje — stanowisko
i/lub imie i nazwisko, dokonujac zapisu w formularzu Tabela celéw i zadan, odpowiednio
kolumna Osoba odpowiedzialna.

3) Do kazdego zadania nalezy wyznaczy¢ miernik oraz warto$¢ docelowa, dokonujg zapisu w
formularzu Tabela celéw i zadan, odpowiednio kolumna Miernik oraz kolumna Wartosé
docelowa.

Uwaga 1: Do jednego zadania moze zosta¢ wyznaczonych wiecej niz jeden miernik.

4) Kierownicy referatéw okreslajg terminy realizacji poszczegdélnych zadan dokonujac zapisu w
formularzu Tabela celéw i zadan, odpowiednio kolumna Termin realizacji.
Uwagal: Termin realizacji nie powinien przekraczac¢ rocznej perspektywy.

§3

1) Do 10 lutego kazdego roku Koordynator systemu kontroli zarzadczej przekazuje Wojtowi do
zatwierdzenia cele i zadania do realizacji w poszczegdlnych referatach.

2) Wijt zatwierdza cele i zadania do realizacji na kolejny rok w poszczegélnych referatach,

dokonujgc zapisu (podpis i data) w wypetnionych formularzach Tabela celéw i zadan.



§4
Raz w roku razy w roku, do 15 stycznia, Kierownicy referatow, przygotowujg i przekazujg
Wojtowi, za posrednictwem Koordynatora systemu kontroli zarzadczej, sprawozdanie z
realizacji celow i zadan, za poprzedni rok, wykorzystujgc w tym celu formularz Sprawozdanie
Z realizacji celow i zadan, w ktory znajduje sie w § 5, Wzér 2.

§5

Do niniejsze zatgcznika obowigzujg nastepujgce wzory dokumentow:



Wz6r 1

Tabela celow i zadan

AN EE VAT R =T =T > PR
L.p. Cel Zadanie Ospba_ Miernik Lok Ter_mln__
odpowiedzialna docelowa realizacji

Opracowal: .........cccceviiiinennnnn. ,

Data:.......cvvviiii i ,

Zatwierdzit do realizacji: ............ ,



Wzor 2
Sprawozdanie z realizacji celow i zadan

[N AT T =] ) = L S

Osob Wartosé docelowa Termin realizacji Wyjasnienie przyczyn:
L p Cel Zadanie soba 1.Nieosiagniecia wartosci docelowej

odpowiedzialna | planowana | Osiagnieta | Planowany | Osiagniety §'gfaﬁ"iree';ﬂ;?ﬁ'iix?fnf:ﬁﬂ?uwagi

Opracowal: .........cccceviiiinennnnn. ,



Zatgcznik nr 4

do Zarzadzenia Nr 14/2014
Wojta Gminy Kruszyna

Z dnia 12 lutego.2014r.

ZASADY ZARZADZANIA RYZYKIEM
W URZEDZIE GMINY KRUSZYNA

§1
Ryzyko — zdarzenie o okreslonym prawdopodobienstwie, ktérego wystgpienie moze miec¢

negatywny wptyw na realizacje zatozonych/ planéw/celéw zadan.

§2
Zarzadzanie ryzykiem polega na :
1) Identyfikacji ryzyka — rozpoznanie, zdefiniowanie i opisanie ryzyk, ktére mogq sie pojawi¢
jako przeszkody w realizacji celéw i zadan,
2) Analizie ryzyka — zdefiniowanie skutkow wystgpienia danego ryzyka, okreslenie istotnosci

danego ryzyka oraz okreslenie dziatan majgcych na celu zapobieganie wystgpieniu ryzyka.

§3
Do 31 stycznia kazdego roku Kierownicy referatow przekazujg do Koordynatora systemu
kontroli zarzadczej Ryzyko zwigzane z realizacjg zadan na kolejny rok, wykorzystujgc w tym

celu formularz Identyfikacja i analiza ryzyka, ktéry znajduje sie w § 6, Wzo6r 1.

§4
1) Kierownicy referatow wraz z podlegtymi sobie pracownikami, identyfikujg ryzyka, czyli te

zdarzenia, ktére mogg mie¢ negatywny wptyw na realizacje zatozonych zadan w

odniesieniu do wszystkich zadan zaplanowanych do realizacji na dany rok, dokonujgc

zapisow w formularzu Identyfikacja i analiza ryzyka, odpowiednio:

% do kolumn Zadanie i Osoba odpowiedzialna, nalezy przenies¢ zapisy z formularza
Tabela celéw i zadan (patrz Zasady okres$lania i monitorowania celéw i zadan w
Urzedzie Gminy Kruszyna)

% w kolumnie Ryzyko nalezy wpisa¢ zidentyfikowane ryzyko

Uwagal: Do jednego zadania, moze zosta¢ zidentyfikowane wiecej niz jedno ryzyko.



2) Nalezy okresli¢ jakie mogg byC skutki wystgpienia ryzyka dla realizacji danego zadania,
dokonujgc zapisu w formularzu Identyfikacja i analiza ryzyka odpowiednio kolumna
Skutki wystapienia ryzyka.

Uwagal: Do jednego ryzyka, moze zosta¢ zidentyfikowanych wiecej niz jeden skutek.

3) Istotnosé ryzyka nalezy okresli¢ przy wykorzystaniu nastepujgcego wzoru:

I=P x W, gdzie
| - istotnos¢ ryzyka
P — prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka

W — wplyw ryzyka na realizacje zadania

Prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka nalezy okresli¢ przy wykorzystaniu tabeli ponizej:

Opis Prawdopodobienstwo Wartos¢ (P)
Mate — mato prawdopodobne wystgpienie
P P yshap 0% - 10% 1

zdarzenia (wystgpienie raz lub wcale)
Srednie — istnieje szansa, ze zdarzenie

11% - 60% 2
wystapi kilkakrotnie
Duze — szansa ze zdarzenie wystgpi

61% - 100% 3
wielokrotnie w ciggu roku

Zapisy dot. prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka nalezy dokonywaé¢ w formularzu

Identyfikacja i analiza ryzyka odpowiednio kolumna P.

Wplyw ryzyka na realizacje zadania nalezy okresli¢ przy wykorzystaniu tabeli ponizej:

Opis Wartos¢ (W)
Maty — niewielkie zaktdcenia w realizacji zadania 1
Sredni — moze doprowadzié¢ do braku realizacji zadania 2
Duzy — powazny wptyw na realizacje zadania 3

Zapisy dot. wptywu ryzyka na realizacje zadania nalezy dokonywa¢ w formularzu

Identyfikacja i analiza ryzyka odpowiednio kolumna W.



Istotnos¢ ryzyka nalezy okresli¢ przy wykorzystaniu tabeli ponizej:

e 3
B 1 2 3
PRAWDOPODOBIENSTWO

Akceptowalny poziom ryzyka, monitorowanie ryzyka, mate zagrozenie

Przekroczony akceptowalny poziom ryzyka, wprowadzenie mechanizmow
kontrolnych, monitorowanie ryzyka

Przekroczony akceptowalny poziom ryzyka, pilne podjecie dziatan
B ouiovch yzvko
Zapisy dot. Istotnosci ryzyka nalezy dokonywac¢ w formularzu Identyfikacja i analiza ryzyka
odpowiednio kolumna (1)=P x W.

4) Przeciwdziatanie ryzyku moze polegac¢ na:

% Kontrolowaniu i ograniczaniu ryzyka — dziatania stuzace zmniejszeniu ryzyka, np.
wprowadzenie dodatkowych mechanizmdw kontrolnych.

% Przeniesieniu ryzyka - przekazanie ryzyka podmiotowi z zewnatrz, np. ubezpieczenie.

% Zakonczeniu dziatan — wycofanie sie z danego zadania, ryzyko zbyt duze.

5) Jezeli:

% Istotnos¢ ryzyka, czyli I= P x W wynosi 1 lub 2 to nie trzeba definiowac¢ dziatan stuzgcych
przeciwdziataniu ryzyku. Nalezy dokona¢ zapisu ,Akceptowalny poziom ryzyka -
monitorowanie” w formularzu Identyfikacja i analiza ryzyka, odpowiednio kolumna
Przeciwdziatanie ryzyku.

% Istotnos¢ ryzyka, czyli I= P x W wynosi 3,4,6,9 to nalezy zdefiniowa¢ dziatania stuzgce
przeciwdziataniu ryzyku, nalezy dokonaé¢ zapisu zdefiniowanych dziatan w formularzu

Identyfikacja i analiza ryzyka odpowiednio, kolumna Przeciwdziatanie ryzyku.



§5

1) Za sporzadzenie Rejestru ryzyka w Urzedzie Gminy odpowiedzialny jest Koordynator
systemu kontroli zarzadczej

2) Kierownicy referatow sg odpowiedzialni za biezgce przekazywanie Koordynatorowi systemu
kontroli zarzgdczej informacji dot. realizacji zaplanowanych dziatan stuzgcych
przeciwdziataniu ryzyku danego zadania.

3) Do sporzadzenia Rejestru ryzyka nalezy wykorzysta¢ formularz Rejestr ryzyka, ktory
znajduje sie w ktéry znajduje sie w § 6, Wz6r 2.

4) Do Rejestru ryzyka nalezy wpisac¢ tylko te ryzyka, ktorych Istotnos¢ wyniosta 3,4,6,9, czyli te
odnosnie ktorych zdefiniowano dziatania stuzace przeciwdziataniu ryzyku.

5) W formularzu Rejestr ryzyka, do kolumn Zadanie, Osoba odpowiedzialna, Ryzyko,
Istotnosé, Planowane przeciwdziatanie ryzyku, nalezy przenies¢ zapisy z wypetnionych
formularzy Identyfikacji i analizy ryzyka.

6) W formularzu Rejestr ryzyka, kolumna Zrealizowane dziatania przeciwdziatania ryzku
nalezy na biezaco wpisywac dziatania przeciwdziataniu ryzyku, ktdre rzeczywiscie zostaty
zrealizowane oraz date ich realizacji.

7) Do 10 lutego kazdego roku, Koordynator kontroli zarzgdczej przedktada Woéjtowi do
zatwierdzenia sporzadzony Rejestr ryzyka. Wéjt zatwierdza, dokonujgc zapisu (podpis i

data) w formularzu Rejestr ryzyka.

§6

Do niniejsze zatgcznika obowigzujg nastepujgce wzory dokumentow:



Wz6r 1

Identyfikacja i analiza ryzyka

AN F= VATV T =T T > P
: Istotnosé Planowane
Zadanie od oc\ivsigggialna Ryzyko W itkUtiignia P|W ryzyka przeciwdziatanie
b ystap H=PxW ryzyku
Opracowal: .........cccocviiviiinnnnnn. ,



Wz6r 2

Rejestr Ryzyka narok .......... w Urzedzie Gminy Kruszyna
Planowane Zrealizowane dziatania
Lp.| Cel | zadanie Ospba_ Ryzyko | Istotnosé przeciwdziatanie przeciwdziatania ryzyku L_Jw’agll _
odpowiedzialna ryzyku . . Termin | Wyjasnienia
Dziatanie .
realizacji
— N — e
Czes¢ zatwierdzana przez Waéjta Czes¢ uzupetniana na biezaco
Opracowal: .........cococeviviiviannennn. ,
Data:.....ccooiiii s ,
Zatwierdzit.............ccoeeieeeniin. ,
Data




Zatgcznik nr 5

do Zarzadzenia Nr 14/2014
Wojta Gminy Kruszyna

Z dnia 12 lutego.2014r.

ZASADY PRZEPROWADZANIA SAMOOCENY SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZEJ
W URZEDZIE GMINY KRUSZYNA

§1
Samoocena kontroli zarzadczej — to proces, w ktérym dokonywana jest ocena

funkcjonowania kontroli zarzgdczej przez pracownikéw i kierownictwo jednostki.

§2
1) Odpowiedzialnymi za przeprowadzenie samooceny kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy
jest Koordynator systemu kontroli zarzadczej
2) Kierownicy referatow Urzedu Gminy zobowigzani sg bra¢ czynny udziat w procesie
samooceny kontroli zarzadczej poprzez wypetnienie i zwrot Arkuszy oceny w zakresie

poszczegodlnych grup standarddéw.

§3
1) Kierownicy referatéw — do 31 stycznia kazdego roku, majg obowigzek ztozenia Wéjtowi, za
posrednictwem Koordynatora systemu kontroli zarzadczej, wypetnionych i podpisanych
Arkuszy oceny w zakresie poszczegolnych grup standardéw, na formularzu znajdujgcym sie
w§ 4, Wzér 1, Wzor 2, Wzér 3, Wzor 4, Wzor 5.

§4

Do niniejsze zatgcznika obowigzujg nastepujgce wzory dokumentow:



Wzor nr 1

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

(Nazwa referatu)

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

Lp. Tresc TAK | NIE

1 | Czy podkreslane jest w referacie znaczenie wartosci zasad etycznych

2 | Czy pracownicy sg swiadomi warto$ci etycznych przyjetych w jednostce

3 | Czy wartosci etyczne zapewniajg dyscypline i strukture umozliwiajacg
prawidtowg realizacje zadan

4 | Czy instrukcje i regulaminy w referacie zostaty sporzadzone na pismie

5 | Czy w referacie znajdujg sie instrukcje i regulaminy o charakterze organizacyjno
— prawnym

6 | Czy w urzedzie sg ustalone na pismie zasady naboru i czy informacja o naborze
jest ogdlnie dostepna

7 | Czy proces rekrutacji do referatu jest jawny i otwarty

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

9 | Czy pracownicy posiadajg aktualne zakresy obowigzkow i odpowiedzialnosci

10 | Czy wszyscy pracownicy posiadajg odpowiednie kwalifikacje, doswiadczenie do
pracy na zajmowanym stanowisku

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

12 | Czy przy zmianie wykonywanych zadan dokonywana jest zmiana zakresu
obowigzkoéw

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

Czy pracownik daje rekojmie odpowiedzialnego i rzetelnego wykonywania
powierzonych zadan

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

15 | Czy pracownicy referatu wykonujg zadania dodatkowe wykraczajgce poza
zakres powierzonych obowigzkow

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

17 | Czy omawia sie sytuacje ktére moga by¢ wrazliwe, badz takie gdzie moze
wystgpi¢ ryzyko niewykonania podstawowych obowigzkdéw lub zadan

18 | Czy w minionym roku wystgpita sytuacja nieterminowego wykonania zadania

Pieczatka i podpis kierownika referatu Podpis osoby upowaznionej do kontroli



Wzor nr 2

Piecze¢ urzedu
Arkusz oceny kierownika referatu w zakresie standardu Il
»Cele i zarzadzanie ryzykiem”

(Nazwa referatu)

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

Lp. Tresc TAK | NIE

1 |Czy jest wykonywana identyfikacja ryzyk w referacie

2 | Czy ustanowione procedury ogdine, ktére przyczyniajg sie do wyeliminowania
ryzyka np. procedury udzielania zamowien ponizej 14.000 Euro

3 | Czy w referacie znajdujg sie procedury na podstawie ktérych mozna
wyeliminowac ryzyko niewykonania lub nieprawidtowego wykonania zadania

4 | Czy na biezaco wptywa do referatu aktualizacja procedur obowigzujgcych w
urzedzie

5 | Czy przekazywane sg zainteresowanym referatom procedury ktére sg
opracowane
w referacie a dotyczg wszystkich pracownikéw urzedu

6 | Czy stosuje sie potwierdzanie otrzymywanych i przekazywanych dokumentéw

7 | Czy wystepuje w referacie petne zastepstwo pracownikow w razie nieobecnosci
ktoregos z nich

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

9 |Czy przekazywane sg na biezaco wytyczne, wskazowki i inne informacje
podlegtym pracownikom

10 | Czy w razie wystepujacego ryzyka informacja jest niezwtocznie przekazana
bezposrednio do Wajta Gminy

11 | Czy w referacie wystepujg wolne etaty

12 | Czy w referacie sg obsadzone wszystkie stanowiska

13 | Czy jest wtasciwy, dostosowany do potrzeb podziat obowigzkéw

14 | Czy w ostatnim roku wystapita sytuacja niedotrzymania terminu zatatwienia
sprawy lub ztoZzenia sprawozdania

15 | Czy zaplanowany budzet w zakresie realizowanych przez referat zadan jest
wystarczajacy

16 | Czy wystapity skargi petentdow na prace ktoéregokolwiek z pracownikow

17 | Czy nastgpity zaktocenia informatyczne ktére spowodowaty brak mozliwosci
terminowego wykonania zadania

18 | Czy sg obszary w ktérych konieczna jest pomoc innych oséb

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

Podpis kierownika referatu Podpis osoby upowaznionej do kontroli



Wzoér nr 3

Piecze¢ urzedu
Arkusz oceny kierownika referatu w zakresie standardu Il —
»Mechanizmy kontroli”

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

Lp. Tresc TAK | NIE

1 |Czy procedury wewnetrzne, instrukcje, regulaminy i inne dokumenty okreslajgce
zakres obowigzkéw wykonywanych przez referat majg forme papierowg

2 | Czy dokumenty okre$lajace procedury wewnetrzne sg dostepne dla wszystkich
pracownikéw referatu

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

4 | Czy w zakresie mechanizméw kontroli pracownicy referatu prawidtowo wykonujg
obowigzki w ramach samokontroli na zajmowanym stanowisku

5 |Czy sprawowana jest kontrola funkcjonalna przez sprawdzanie, podpisywanie
przygotowanych samodzielnie lub innych pracownikéw dokumentow

6 | Czy przekazywane sg pracownikom niezwtocznie informacje o ewentualnych
kontrolach zewnetrznych

7 | Czy przekazywane sg zainteresowanym pracownikom wyniki przeprowadzonych
kontroli zewnetrznych

8 | Czy sprawdzane sg ustalone zastepstwa pracownikow i w razie zmiany jest to
prawidtowo zapisane w zakresach czynnosci

9 | Czy sg ustanowione okreslone $rodki zaradcze w przypadku nieobecnosci
pracownikdw wzajemnie zastepujgcych sie i ryzyka niewykonania lub
nieterminowego wykonania zadania

10 | Czy w referacie sg pracownicy ktorzy petnig kluczowg 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 wlasciwe zabezpieczenia sprzetu i wyposazenia

12 | Czy sg w urzedzie stosowane prawidtowe mechanizmy ochrony danych

13 | Czy dokonywane sg uzgodnienia z innymi komérkami w sprawach inwentaryzacji
majatku

14 | Czy wystepuje ochrona danych w systemie informatycznym

15 | Czy dostep do zasobow informatycznych jest ogdlnie 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
wiasciwie zabezpieczona

18 | Czy wystepuje ryzyko, ze posiadane dokumenty lub zasoby informatyczne mogg
dostac sie do oséb nieupowaznionych

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

Podpis kierownika referatu Podpis osoby upowaznionej do kontroli



Wzor nr 4

Piecze¢ urzedu

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

(Nazwa referatu)

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

Lp. Tresc TAK | NIE

1 | Czy przekazywane sg pracownikom wszelkie informacje, ktére moga mie¢
znaczenie dla osiggniecia celdéw dziatania jednostki

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

3 | Czy urzad posiada strone internetowq i czy znajduje sie tam zakres
obowigzkow wykonywanych w referacie

4 | Czy pracownicy posiadajg wiedze jakie dokumenty powinny by¢ umieszczane
na stronie internetowe;j

5 | Czy w urzedzie jest wyznaczona osoba ktdra zajmuje sie wprowadzaniem
danych na strone internetowg

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

7 | Czy jest jakis z gory ustalony sposob na wspdlne omawianie tematéw przez
kierownictwo urzedu

8 | Czy wystepuije ryzyko umieszczenia niewtasciwych danych na stronie
internetowej

9 | Czy wplywajg do referatu na pisSmie zarzadzenia w sprawach dotyczacych
funkcjonowania urzedu

10 | Czy sg inne niz w formie papierowej metody przekazywania informacii
pracownikom urzedu

11 | Czy wszyscy pracownicy na biezaco zapoznajg sie z informacjami ogélnymi
np.. 0 charakterze organizacyjno — prawnym

Inne....

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

Podpis kierownika referatu Podpis osoby upowaznionej do kontroli



Wzoérnr 5

Piecze¢ urzedu

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

(Nazwa referatu)

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

Lp. Tresc TAK | NIE

1 | Czy w referacie dokonuje sie okresowych przegladéw obowigzujacych
instrukciji, procedur i regulaminéw

2 | Czy na biezaco monitoruje sie stopien wykonania zadan

3 | Czy na biezaco dokonuije sie aktualizacji zakreséw czynno$ci

4 | Czy w referacie przeprowadzane jest przez pracownikdow 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 pracownikéw referatu o obowigzku ztozenia
oswiadczenia 0 samoocenie

Czy wszyscy pracownicy ztozyli oswiadczenie w zakresie wykonywania kontroli
zarzadczej

7 | Czy dokonat/a Pan/i samooceny z zakresu kontroli zarzgdczej

8 |Czy Zlozyt/a Pan/i Waojtowi Gminy arkusz samooceny na pismie

9 | Czy w referacie wystepuje ryzyko niewykonania lub nieprawidtowego
wykonania obowiazkéw bedacych w zakresie dziatania referatu

Inne pytania:

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

Podpis kierownika referatu Podpis osoby upowaznionej do kontroli



Zatgcznik nr 6

do Zarzadzenia Nr 14/2014
Wojta Gminy Kruszyna

Z dnia 12 lutego.2014r.

ZASADY SKLADANIA OSWIADCZEN O STANIE SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZEJ

§1
1) Wéjt Gminy Zobowigzuje:
% Pracownikéw w referatach,
% Kierownikéw referatow,
¥ Kierownikéw podlegtych jednostek organizacyjnych,
% Koordynatora systemu kontroli zarzadczej ,
do corocznej oceny funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej poprzez sporzadzenie
stosownego oswiadczenia dot. systemu kontroli zarzadczej w obszarze swojej dziatalnosci.
2) Wojt dokonuje corocznej oceny systemu kontroli zarzgdczej poprzez ztozenie do akt
o$wiadczenia o stanie systemu kontroli zarzadczej. Zrédtem uzyskania zapewnienia o
stanie kontroli zarzadczej dla Wdjta powinny by¢:
+« wyniki monitorowania celdw i zadan
% wyniki monitorowania ryzyka
% wyniki samooceny
s wyniki kontroli wewnetrznych
s wyniki kontroli zewnetrznych
% informacje innych zrodet informac;ji

s wilasne spostrzezenia

§2

1) Pracownicy w referatach zobowigzani sg ztozy¢ swoim kierownikom stosowne
oswiadczenia w zakresie wykonywania kontroli zaradczej w ramach swojej dziatalnosci do
31 stycznia kazdego roku, na formularzu znajdujagcym sie w § 4, Wzor 1.

2) Kierownicy referatéw oraz Kierownicy podlegtych jednostek zobowigzani sg ztozy¢é Waojtowi
za posrednictwem Koordynatora systemu kontroli zarzadczej stosowne oswiadczenia w
zakresie wykonywania kontroli zaradczej w ramach swojej dziatalnosci do 28 lutego
kazdego roku, na formularzu znajdujacym sie w § 4, Wzo6r 2.

3) Koordynator systemu kontroli zarzadczej zobowigzany jest ztozy¢ Waojtowi, stosowne

oswiadczenia w zakresie oceny systemu kontroli zaradczej w ramach funkcjonowania



najwazniejszych elementow kontroli zarzadczej do 15 marca kazdego roku, na formularzu
znajdujgcym sie w § 4, Wzor 3.
4) Wojt sktada do akt oswiadczenie o stanie systemu kontroli zarzadczej , do 31 marca

kazdego roku, na formularzu znajdujacym sie w § 4, Wzor 4.

§3
Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej sktadane przez Wajta 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 za dany rok.

§4

Do niniejsze zatgcznika obowigzujg nastepujgce wzory dokumentow:



Wzor nr 1

Pieczatka urzedu

Oswiadczenie pracownika w zakresie wykonywania kontroli
zarzadczej
Ja NIZEJ POAPISANY ...
jako podinspektor/inspektor na stanowisku/Referatu .........................

w zakresie przydzielonych uprawnien i obowigzkow oswiadczam, ze:

Lp. TAK NIE

1 | Wykonuje kontrole zarzadczg na zajmowanym stanowisku poprzez
stosowne, etyczne zachowanie wobec petentéw i dobrg wspotprace z innymi
pracownikami referatu, urzedu i pozostatych jednostek budzetowych,

2 | Staram sie prawidlowo wykonywac¢ powierzone obowigzki, uzgadnia¢ tres¢
sporzadzanych dokumentow 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
zaleznosci od rodzaju dokumentu

4 | Sprawuje zastepstwo wyznaczone mi w zakresie obowigzkéw, a w razie
potrzeby réwniez inne zastepstwa wskazane przez kierownika lub Wajta
Gminy

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

6 |Hasta dostepu do obstugiwanych przeze mnie programéw komputerowych sg
chronione i posiadam do nich wytagczny dostep

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

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

9 | Niezwlocznie zawiadamiam kierownika o zagrozeniu wystgpienia
jakiegokolwiek ryzyka na zajmowanym stanowisku

Oswiadczam, ze nie wystepuje ryzyko zagrozenia realizacji zadan na zajmowanym
stanowisku. Jezeli wystepuja jakiekolwiek zagrozenia to dotyczg one ....................
Powyzsze oswiadczenie sktadam w oparciu o wtasng ocene i wtasne spostrzezenia.
Oswiadczam, Ze nie posiadam informaciji, ktére nie zostaty umieszczone w mojej ocenie
wykonywania kontroli zarzadczej i ktére miatyby negatywny wptyw na wykonywanie zadan na
zajmowanym stanowisku.

Zapoznatem/am sig Pieczatka i podpis pracownika
Podpis kierownika



Wzor nr 2

Pieczatka urzedu

Oswiadczenie kierownika referatu/kierownika podlegtej jednostki organizacyjnej
w zakresie wykonywania kontroli zarzadczej
Ja NIZEJ POAPISANY ...
jako kierownik Referatu ..o,
Urzedu GMINY .o
w zakresie przydzielonych uprawnien i obowigzkéw oswiadczam, ze:

Lp. TAK NIE

1 | Wykonuje kontrole zarzadczg na zajmowanym stanowisku poprzez
stosowne, etyczne zachowanie wobec petentéw i dobrg wspotprace z innymi
pracownikami referatu, urzedu i pozostatych jednostek budzetowych,

2 | Przekazuje na biezaco wszelkie znane mi informacje, instrukcje i
zarzadzenia podlegtym mi pracownikom

3 | Na biezaco wspotpracuje przy tworzeniu korespondencji i wykonywaniu
innych zadan przez pracownikdw mojego referatu,

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

5 |Wyznaczam, koordynuje, zatwierdzam i przekazuje do wiadomosci Wajta
wzajemne zastepstwa pracownikéw w kierowanym referacie,

6 | Realizacja zadanh z obecng obsadq dzieki zapewnieniu petnych zastepstw
odbywa sie terminowo i bez zastrzezen,

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

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

9 | Posiadam wystarczajaca pewnosé, ze zadania wykonywane sg prawidtowo i
terminowo, zgodnie z zasadg oszczednosci, efektywnosci i skutecznosci,

10 | Pracownicy mojego referatu otrzymali do zapoznania obowigzujace
procedury kontroli zarzgdczej oraz arkusze samooceny

Stwierdzam, ze nie wystepuje ryzyko zagrozenia w zaniechaniu realizacji zadah zwigzanych z
funkcjonowaniem referatu. Jezeli wystepujg jakiekolwiek zagrozenia to dotycza

Powyzsze oswiadczenie sktadam w oparciu o wtasne spostrzezenia i arkusze ocen wykonywania
kontroli zarzadczej ztozone przez podlegtych mi pracownikéw.

Oswiadczam, ze nie posiadam informacji, ktére nie zostaty umieszczone w ocenach wykonywania
kontroli zarzadczej i ktore miatyby negatywny wptyw na obraz sytuacji kierowanego przeze mnie
referatu.

Zapoznatem sig; Piecze¢ i podpis kierownika
Podpis Wjta



Piecze¢ urzedu

Oswiadczenie skladane przez koordynatora w zakresie

oceny systemu kontroli zarzadczej

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

Wzoér nr 3

Lp. Tres¢ TAK NIE | Uwagi
1. | W urzedzie sg okreslane cele i zadania na dany rok.

2. | Cele i zadania sg monitorowane.

3. | W urzedzie dokonuije sie identyfikacji i analizy ryzyk, oraz definiuje sie

dziatania przeciwdziatania ryzyku.

W urzedzie istnieje Rejestr ryzyk, a ryzyka istotne sg monitorowane.

W urzedzie prowadzony jest proces samooceny kontroli zarzadcze;.

Arkusze obejmujg wszystkie standardy kontroli zarzadcze;.

No ok

W procesie samooceny systemu kontroli zarzadczej zidentyfikowano obszary
wrazliwe, ktdre w pierwszej kolejnosci powinny by¢ przeanalizowane
i poddane ocenie.

Informacje o obszarach wrazliwych zostaty zgloszone przetozonemu lub
bezposrednio Waojtowi Gminy.

W urzedzie funkcjonuje kontrola wewnetrzna, Plan dziatalnosci kontrolne;
zostat sporzadzony na pismie i zatwierdzony przez Wajta

10.

Plan dziatalnosci kontrolnej zostat wykonany

11.

Kierownicy referatéw, pracownicy, Koordynator systemu kontroli zarzadczej -
ztozyli stosowne o$wiadczenia dot. kontroli zarzadczej za miniony rok.

12.

Kierownicy podlegtych jednostek organizacyjnych ztozyli stosowne
o$wiadczenia w zakresie wykonywania kontroli zarzadczej za miniony rok.

13.

Sporzadzona i skompletowana zostata dokumentacja z funkcjonowania
kontroli zarzadczej w minionym roku.

Ponadto :

Powyzsze ocene sktadam w oparciu o sporzgdzong dokumentacje oraz witasne spostrzezenia.

Oswiadczam, Ze nie posiadam informaciji, ktére nie zostaty umieszczone w mojej ocenie

wykonywania systemu kontroli zarzadczej i ktdre miatyby negatywny wptyw na wykonywanie

zadan na zajmowanym stanowisku

Pieczatka i podpis koordynatora kontroli

Zapoznatem sie:
Podpis Wjta




Wzér nr 4

Piecze¢ urzedu

Oswiadczenie Woéjta Gminy Kruszyna
o stanie kontroli zarzadczej

Ja nizej podpisany Wéjt Gminy Kruszyna jako kierownik Urzedu Gminy w zakresie
przydzielonych uprawnien i obowigzkow oswiadczam, ze:

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

2) posiadam wystarczajgcg pewnosc¢, ze zadania zatwierdzone do realizacjiw .........
roku zostaty wykonane prawidtowo, zgodnie z zasadg oszczednosci, efektywnosci
i skutecznosci,

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

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

5) nie wystepuje ryzyko zagrozenia w zaniechaniu realizacji zadan zwigzanych
z funkcjonowaniem jednostki i wykonywaniem gospodarki finansowej.

Powyzsze oswiadczenie sktadam w oparciu o wtasne spostrzezenia, oswiadczenia
kierownikow referatow, inspektorow na samodzielnych stanowiskach oraz oswiadczenie z
funkcjonowania kontroli zarzgdczej ztozone przez koordynatora kontroli zarzadczej.
Oswiadczam, ze nie posiadam informacji, ktére nie zostaty umieszczone w sprawozdaniach, a
ktére miatyby negatywny wptyw na obraz sytuacji jednostki.

Piecze¢ i podpis

Umieszczono na stronie BIP dnia.............cooooeiiiiiiia.



