ZARZADZENIE NR 31/2015
BURMISTRZA KLESZCZEL
z dnia 7 kwietnia 2015 r.

w sprawie organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Kleszczele

Na podstawie art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22013 r. poz. 594, poz. 645 i poz. 1318 oraz z 2014 r. poz. 379 1 poz. 1072), art. 68
iart. 69 ust. 1 pkt 2 1 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
z 2013 r. poz. 885 1 poz. 938 oraz z 2014 r. poz. 379, poz. 991, poz. 1146, poz. 1626 i
poz. 1877) uchwala sig, co nastgpuje:

§ 1. Okresla si¢ Regulamin organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej
w Gminie Kleszczele stanowiacy zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Zobowiazuj si¢ kierownikow referatow Urzedu Miejskiego w Kleszczelach
oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Kleszczele do:

1) zapoznania pracownikow ze Standardami kontroli zarzadczej dla sektora finansow
publicznych wydanych na podstawie art. 69 ust. 3 ustawy o finansach publicznych
oraz z tre$cig niniejszego zarzadzenia;

2) zapewnienia realizacji niniejszego zarzadzenia.

2. Zobowiazuje si¢ kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Kleszczele do:

1) zorganizowania i zapewnienia adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu
kontroli zarzadczej w tych jednostkach, uwzgledniajacego specyfike i1 charakter

jednostki;

2) skladania Burmistrzowi Kleszczel w terminie do konca lutego kazdego roku
oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za poprzedni rok w zakresie kierowanej
przez niego jednostki, wedlug wzoru zawartego w zalaczniku Nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 3. 1. Koordynacj¢ kontroli zarzadczej w Gminie Kleszczele prowadzi Sekretarz Gminy
zwany koordynatorem kontroli zarzadcze;j.

2. Koordynator kontroli zarzadczej w imieniu Burmistrza Kleszczel sprawuje nadzor nad
wlasciwym funkcjonowaniem systemu kontroli zarzadczej.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy, Skarbnikowi Gminy,
kierownikom referatow Urzedu Miejskiego w Kleszczelach, kierownikom jednostek
organizacyjnych Gminy Kleszczele.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz

mgr inz. Aleksander Sielicki



Zalacznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 31/2015
Burmistrza Kleszczel

z dnia 7 kwietnia 2015 r.

Regulamin organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Kleszczele

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne
§ 1. Regulamin organizacji i1 funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie
Kleszczele, zwany dalej Regulaminem, okresla:

1) sposéb organizacji kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Kleszczelach oraz
w jednostkach organizacyjnych Gminy Kleszczele;

2) zasady koordynacji kontroli zarzadcze;.

§ 2. llekro¢ w tresci Regulaminu kontroli zarzadczej jest mowa o:

1) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Kleszczelach;

2) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Kleszczele;

3) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Kleszczel,

4) referatach — nalezy rozumie¢ referaty Urzedu, Urzad Stanu Cywilnego;

5) jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne
utworzone do realizacji zadan Gminy;

6) podmiotach nadzorowanych — nalezy przez to rozumie¢ podmioty w zakresie w jakim
realizuja zadania powierzone przez Gming, albo w zakresie wynikajacym z zawartych
z Gming umow;

7) ustawie — ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r.
poz. 885 z pdzn. zm.)

8) ustawie o pracownikach samorzadowych — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202);

9) ryzyku — nalezy przez to rozumie¢ mozliwo$¢ zaistnienia zdarzenia, ktore bgdzie miato
wplyw na realizacj¢ zatozonych celow;

10) standardach kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych — nalezy przez to
rozumie¢ Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych wydane na
podstawie art. 69 ust. 3 ustawy;

11) koordynatorze kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy.

§ 3. Kontrolg zarzadcza stanowi og6t dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celow 1 zadan Gminy Kleszczele w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
1 terminowy.

§ 4. Kontrola zarzadcza funkcjonuje na dwoch poziomach:

1) I poziom — kontrola zarzadcza prowadzona w jednostkach organizacyjnych Gminy
Kleszczele, za ktéra odpowiedzialni sa kierownicy tych jednostek, w tym kontrola
zarzadcza prowadzona przez Burmistrza Kleszczel w Urzedzie Miejskim
w Kleszczelach;

2) I poziom — kontrola zarzadcza na poziomie Gminy Kleszczele jako jednostki

samorzadu terytorialnego, wykonywana przez Burmistrza Kleszczel.

§ 5. Na kontrole zarzadcza, o ktérej mowa w § 4 sktadaja si¢ rowniez wyniki:

1) kontroli instytucjonalnej realizowanej przez Regionalna Izb¢ Obrachunkowa,
Najwyzsza Izbe Kontroli, Urzad Kontroli Skarbowej oraz inne organy i instytucje
prowadzace dziatalno$¢ w zakresie kontroli 1 nadzoru;

2) kontroli finansowej sprawowanej przez Skarbnika Gminy oraz gltéwnych
ksiggowych jednostek organizacyjnych;



3) kontroli funkcjonalnej sprawowanej przez osoby zajmujace stanowiska kierownicze
w Urzedzie 1 w jednostkach organizacyjnych w odniesieniu do podleglych
pracownikow, polegajacej w szczegdlnosci na: sprawdzaniu prawidlowosci i1
terminowosci zatatwiania spraw, prowadzeniu spisOw spraw, rejestrOw oraz teczek
aktowych, a takze prawidtowos$ci redagowania pism i stosowania pieczeci oraz
pobierania optaty skarbowej;
4) kontroli wewnegtrznej 1 zewngtrznej, wykonywanej przez upowaznionych
pracownikow;
5) samokontroli pracowniczej.
§ 6. Do obowiazkow pracownikow Urzedu nalezy aktywny udziat w realizowanym
procesie kontroli zarzadcze;.

Rozdzial 2
Cel i zakres kontroli zarzadczej
§ 7. 1. Kontrola zarzadcza obejmuje zarzadzanie jednostka samorzadu terytorialnego, za$
najistotniejszym jej elementem jest system wyznaczania celow i zadan oraz monitorowanie stopnia
ich realizacji.
2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi;

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasobow;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania;

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

7) zarzadzania ryzykiem.

3. Elementami systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych
sa w szczegolnosci:

1) ustawy, rozporzadzenia, uchwaty Rady Miejskiej, zarzadzenia Burmistrza;

2) procedury, instrukcje, zakresy czynno$ci i obowiazki pracownikow, polecenia
stuzbowe,

3) zarzadzanie ryzykiem przez kierownikow referatow oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych (identyfikacja ryzyka, analiza ryzyka, podejmowanie dziatan
zapobiegajacych wystepowaniu ryzyka);

4) ustalenie misji gminy, celow 1 zadan strategicznych w ramach poszczegdlnych zadan
budzetowych oraz zadan wspomagajacych osiagnigcie celow strategicznych, a takze
miernikow okreslajacych stopien ich realizacji.

4. System kontroli zarzadczej w Urzedzie obejmuje:

1) samokontrolg;

2) kontrole funkcjonalna;

3) kontrolg instytucjonalna.

5. Do samokontroli zobowigzani sa wszyscy pracownicy Urzedu bez wzgledu na

zajmowane stanowisko i1 rodzaj wykonywanej pracy. Samokontrola polega na kontroli

prawidlowo$ci wlasnej pracy w oparciu o przepisy prawa i obowiazki wynikajace z

posiadanego zakresu czynnos$ci stuzbowych. W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci

pracownik dokonujacy samokontroli jest zobowigzany:

1) podja¢ niezbedne dziatania do ich usunigcia;

2) niezwlocznie powiadomi¢ o nich przetozonego.



Kierownik jednostki organizacyjnej lub kierownik referatu, ktory zostal poinformowany

o ujawnionych nieprawidlowosciach, zobowiazany jest niezwlocznie podja¢ decyzje w

sprawie dalszego toku post¢gpowania w odniesieniu do ujawnionych nieprawidtowosci.

6. Kontrola funkcjonalna sprawowana jest przez kierownikow jednostek organizacyjnych,
kierownikow referatow oraz inne osoby biorace udziat w realizacji okre§lonych zadan, ktore
do wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaly zobligowane na podstawie odrgbnych
przepisow.

7. Istota wspolna czynnosci kontrolnych jest szczegotowe zbadanie stanu faktycznego i
porownania go z obowiazujaca dla niego norma oraz ustalenie odchylen od tej normy.

§ 8. Kontrola zarzadcza powinna by¢:

1) adekwatna — co oznacza, ze jest zgodna z zasadami okre§lonymi w obowiazujacych
aktach prawnych oraz z Regulaminem, dokladnie odpowiadajaca zatozonym celom
kontroli zarzadczej. Zasady kontroli powinny by¢ tak skonstruowane, aby ich
prawidlowe stosowanie zabezpieczalo Urzad 1 jednostki organizacyjne przed danym
ryzykiem;

2) skuteczna — co oznacza, ze jest tak skonstruowana, aby zabezpieczy¢ Urzad i jednostki
organizacyjne przed wystapieniem lub skutkami danego ryzyka;

3) efektywna — co oznacza, ze powinna zapewnia¢ osiaganie zatozonych celéw oraz
ogranicza¢ ryzyko w pozadanym stopniu przy wykorzystaniu najmniejszych
mozliwych naktadow.

§ 9. Podstawowe funkcje kontroli zarzadczej to:
1) monitorowanie stopnia realizacji celoéw i zadan z przyjetymi zalozeniami oraz w
przypadku gdy to jest konieczne, podejmowanie dziatan korygujacych;
2) uzyskanie racjonalnego zapewnienia, ze wydatki publiczne sa dokonywane:
a) w sposob celowy i oszczedny z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych
efektow z danych nakladow oraz optymalnego doboru metod i §rodkéw stuzacych
osiagnigciu zatozonych celow,
b) w sposéb umozliwiajacy terminowa realizacj¢ zadan,
¢) w wysokosci 1 terminach wynikajacych z wczesdniej zaciagnigtych zobowiazan,
d) zgodnie z przepisami prawa,
3) ocena prawidlowosci realizowanych zadan.

§ 10. Procedury funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie zawarte sa w pigciu

obszarach standardéw i odpowiadaja poszczeg6lnym elementom kontroli zarzadcze;j:

1) srodowisko wewngtrzne;

2) cel i zarzadzanie ryzykiem;

3) mechanizmy kontroli;

4) informacja i komunikacja;

5) monitorowanie i ocena.

Rozdzial 3
Srodowisko wewnetrzne

§ 11. Standardy z grupy srodowisko wewngtrzne wptywajace na jakos$¢ kontroli
zarzadczej obejmuja:
1) przestrzeganie wartosci etycznych — osoby zarzadzajace oraz pracownicy Urzedu
zobowiazani sa przy wykonywaniu powierzonych im zadan do przestrzegania warto$ci
etycznych, opartych na ogolnie przyjetych zasadach dobrego wychowania, dbatos¢ o wysoki
poziom kultury osobistej i uczciwosci zawodowej oraz $cisle przestrzeganie przepisOw prawa
oraz obowiazujacych w jednostce regulacji wewnetrznych, w tym dotyczacych dyscypliny 1
porzadku pracy. Osoby zarzadzajace Urzedem wspieraja i promuja przestrzeganie wartosci
etycznych,;



2) kompetencje zawodowe — osoby zarzadzajace i pracownicy Urzedu sa zobowigzani do
stalego poglebiania wiedzy 1 umiejgtnosci niezbgdnych do skutecznego 1 efektywnego
wykonywania zadan na danym stanowisku m.in. poprzez samoksztalcenie, szkolenia,
kursy, seminaria, konferencje. W celu zapewnienia wyboru najlepszego kandydata na dane
stanowisko pracy w Urzedzie dokonuje si¢ otwartego naboru na wolne stanowisko
urzednicze. Pracownicy podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
w Urzedzie, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym, przechodza przygotowanie
teoretyczne 1 praktyczne w ramach shuzby przygotowawczej. W Urzedzie ustalono
i sformalizowano procedury w takich obszarach, jak: nabor, wynagradzanie i awansowanie
pracownikow, a takze szkolenia i odbywanie stuzby przygotowawczej;

3) struktur¢ organizacyjna, ktora w Urzgdzie reguluja:

a) zarzadzenie Burmistrza w sprawie Regulaminu Organizacyjnego, ktory okresla
w szczegblnosci organizacje 1 zasady funkcjonowania Urzedu oraz zakresy dziatania
referatow;

b) zakresy obowiazkéw, uprawnien i1 odpowiedzialnosci pracownikdw okre§lone
w zakresach czynnosci;

4) delegowanie uprawnien — zakresy obowiazkow i uprawnien powierzone poszczegdlnym
pracownikom Urzedu zostaly okreslone pisemnie i podlegaja zmianom stosownie do stanu
faktycznego. Przyjgcie uprawnien potwierdzone jest podpisem pracownika. Zakres
delegowanych uprawnien dla kierownictwa 1 pracownikéw Urzedu oraz jednostek
organizacyjnych wynika z pelnomocnictw i1 upowaznien Burmistrza. Pelnomocnictwa
1 upowaznienia podlegaja biezacej aktualizacji.

Rozdzial 4
Cele i zarzadzanie ryzykiem

§ 12. Misja Urzedu jest zaspokajanie zbiorowych potrzeb wspolnoty samorzadowe;j
W sposob poglebiajacy zaufanie obywateli do administracji publicznej. Burmistrz, jako organ
wykonawczy realizuje zadania gminy przy pomocy Urzedu, ktérego jest kierownikiem.

§ 13. Wizja dziatania Urzedu jest dazenie, aby realizacja powierzonych zadan
odbywata si¢ zgodnie z obowiazujacym prawem, a uslugi §wiadczone na rzecz klientow
Urzedu byly najwyzszej jakosci.

§ 14. 1. Cele strategiczne 1 operacyjne zawarte sa w Strategii rozwoju spoteczno -
gospodarczego Gminy Kleszczele. Zadania gminy okreslone zostalty w ustawie o samorzadzie
gminnym oraz Statucie Gminy.

2. Cele w ramach poszczeg6lnych zadan budzetowych ujete sa w budzecie gminy
oraz w wieloletniej prognozie finansowe;.

§ 15. Kierownicy referatoéw oraz kierownicy jednostek organizacyjnych sa odpowiedzialni
za:

1) realizacje zadan danej jednostki organizacyjnej w sposob spojny z celami Gminy, a takze
realizacj¢ celow poszczegdlnych zadan budzetowych ujetych w budzecie Gminy;

2) prawidtowa realizacje zadan nie stanowiacych priorytetow rozwoju Gminy w stopniu
odpowiadajacym ustawowemu obowiazkowi realizowania zadan samorzadu
terytorialnego;

3) uwzglednienie w systemie monitorowania realizacji celow i1 pozostalych zadan Gminy
nie stanowiacych priorytetow rozwoju Gminy, a wynikajacych z ustawowego obowiazku
realizacji zadan samorzadu terytorialnego — zasad monitorowania w/w celow 1 zadan
przez nadzorowane jednostki organizacyjne Gminy;

4) zapoznanie podlegtych pracownikow z celami strategicznymi i operacyjnymi Gminy oraz
celami poszczegolnych zadan budzetowych, ujetymi w budzecie Gminy, dotyczacymi
dziatania danego referatu lub jednostki organizacyjnej Gminy;



5) zapoznanie podlegtych pracownikow z rodzajem zadan wykonywanych w ramach dziata-
nia Gminy (realizacja celow strategicznych, operacyjnych, wynikajacych z ustawowych
zadan jednostek samorzadu terytorialnego, celow i zadan ujetych w budzecie Gminy),
dotyczacych dziatania referatu lub jednostki organizacyjnej Gminy.

2. Pracownicy Urzedu oraz pracownicy jednostek organizacyjnych obowiazani sa do
zapoznania si¢ z celami i zadaniami, realizowanymi w ramach dziatania Gminy.

§ 16. 1. Jednym z gléwnych elementdéw kontroli zarzadczej jest zarzadzanie ryzykiem.
Realizacja tego procesu zwigksza prawdopodobienstwo osiagnigcia przez Urzad i jednostki
organizacyjne zamierzonych celow. Celem zarzadzania ryzykiem jest w szczegdlnosci:

1) usprawnienie efektywnos$ci zarzadzania;

2) lepsze wykorzystanie zasobow finansowych i ludzkich;

3) zapobieganie stratom finansowym;

4) ograniczenie mozliwosci niepowodzenia realizowanych przedsigwzig¢ i1 projektow;

5) wdrazanie mechanizméw kontrolnych adekwatnych do ryzyka.

2. Zarzadzanie ryzykiem polega na podejmowaniu dziatan zmierzajacych do obnizenia
poziomu ryzyka do poziomu akceptowalnego.

§ 17. Zarzadzanie ryzykiem obejmuje nastgpujace etapy:

1) identyfikacje ryzyka, ktore moze oddziatywac na realizacj¢ celow oraz zadan;

2) oceng istniejacych srodkow wykorzystywanych do utrzymania ryzyka pod kontrola;

3) analize ryzyka wg oddzialywania 1 prawdopodobienstwa wystapienia;

4) okreslenie sposobu postgpowania z ryzykiem, w tym okreslenie srodkéw zaradczych

przypadku ryzyka nieakceptowanego;

5) wskazanie 0s6b odpowiedzialnych za podjecie dziatan zaradczych oraz ustalenie daty,

do ktorej nalezy podjac dziatania;

6) monitorowanie i sktadanie sprawozdan dotyczacych podjgtych dziatan zaradczych.

§ 18. Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu mozliwosci wystapienia okreslonych
zdarzen, ktére bgda miaty wptyw na realizacjg poszczegélnych celéw i zadan.

2. Podczas identyfikacji ryzyka stosowana jest kategoryzacja. Ustala si¢ nastepujace
kategorie ryzyka:

1) ryzyko finansowe,

2) ryzyko dotyczace zasobow ludzkich,

3) ryzyko dziatalnosci,

4) ryzyko zewngtrzne.

3. Przyklady ryzyka wystepujacego w ramach poszczegdlnych kategorii przedstawia
tabela stanowiaca zatacznik Nr 1 do Regulaminu.

§ 19. Ocena zidentyfikowanych ryzyk polega na okreSleniu wpltywu 1
prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka, a nastgpnie ustaleniu jego istotnosci.

2. Ustalenie wplywu ryzyka polega na okresleniu przewidywanego stopnia konsekwencji
zagrozen dla realizacji celow i1 dziatan okreslonych w § 14, w przypadku wystapienia
zdarzenia objetego ryzykiem.

3. Do ustalenia wptywu ryzyka uzywana jest nastgpujaca skala ocen:

1) bardzo powazny — 5 punktow;

2) powazny — 4 punkty;

3) sredni — 3 punkty,

4) maly — 2 punkty,

5) nieznaczny — 1 punkt.

4. Ustalenie prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka polega na okresleniu mozliwosci
wystapienia danego zdarzenia narazonego na ryzyko.

5. Do ustalenia prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka uzywana jest nast¢pujaca skala
ocen:



1) prawie pewne — 5 punktow,

2) prawdopodobne — 4 punkty;

3) $rednie — 3 punkty;

4) mato prawdopodobne — 2 punkty;

5) rzadkie — 1 punkt.

6. W oparciu o dokonana oceng wplywu i prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka,
ustalany jest poziom istotnosci ryzyka. Ustala si¢ nast¢pujace poziomy istotnosci ryzyka:

1) ryzyka wysokie;

2) ryzyka $rednie;

3) ryzyka niskie.

7. Zasady ustalania wptywu i1 prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka okreslone sa
w zalaczniku Nr 2 do Regulaminu

§ 20. 1. Ryzykiem akceptowalnym jest ryzyko niskie. Zaakceptowanie ryzyka nie
wyklucza koniecznos$ci jego monitorowania.

2. Ryzyko $rednie wymaga rozwazenia potrzeby wdrozenia dzialan zaradczych. Ryzyko
srednie moze jednak zosta¢ zaakceptowane, gdy koszty wdrozenia dziatan zaradczych
ograniczajacych ryzyko sa zbyt wysokie.

3. Ryzyko wysokie wymaga wprowadzenia dziatan zaradczych, w tym modyfikacji lub
uzupetnienia mechanizméw kontroli, ktore ograniczaja prawdopodobienstwo wystapienia
ryzyka. Decyzj¢ o tolerowaniu (akceptowaniu) ryzyka wysokiego moze podja¢ Burmistrz

§ 21.1. Metodami reakcji na wystapienie ryzyka sa:

1) akceptowanie (tolerowanie);

2) kontrolowanie i przeciwdzialanie ryzyku — zastosowanie mechanizmoéw kontroli
wewngtrznej;

3) przeniesienie ryzyka — przekazanie ryzyka podmiotowi zewngtrznemu,

2. W celu okreslenia metody przeciwdziatania ryzyku nalezy przeanalizowac:

1) przyczyny (zrodta) ryzyka i mozliwe scenariusze rozwoju wydarzen,

2) istniejace mechanizmy kontroli stosowane w celu ograniczenia lub uniknigcia tego
ryzyka,

3) skutecznos$¢ istniejacych mechanizmoéw kontroli, tj. zakres w jakim przeciwdziataja
ryzyku, a poprzez to ulatwiaja lub utrudniaja realizacjg ustalonych celow i zadan.

§ 22. 1. W celu przeprowadzenia czynnosci identyfikacji 1 oceny ryzyka oraz okreslenia
metod przeciwdziatania ryzyku kierownicy referatow Urzedu stosownie do kompetencji
okreslonych Regulaminem Organizacyjnym oraz kierownicy jednostek organizacyjnych
w zakresie zadan tych jednostek, dokonuja analizy ryzyka.

2. Kierownicy referatow 1 kierownicy jednostek organizacyjnych sa obowiazani
udokumentowaé przeprowadzenie analizy ryzyka w szczegdlno$ci poprzez utworzenie
rejestru ryzyk, wg wzoru stanowiacego zatacznik Nr 3 do Regulaminu.

3. Rejestr ryzyk kierownicy referatow obowiazani sa przekaza¢ do konca stycznia
kazdego roku do akceptacji i zatwierdzenia Burmistrzowi, z tym ze za rok 2015 w terminie do
30 czerwca 2015 .

4. Rejestr ryzyk prowadza wszystkie referaty 1 jednostki organizacyjne.

§ 23. 1. Kierownicy referatdow oraz kierownicy jednostek organizacyjnych do konca
lutego kazdego roku przekazuja koordynatorowi kontroli zarzadczej informacje, dotyczaca
ryzyka zidentyfikowanego w roku poprzednim, zawierajaca w szczegdlnosci oceng
skutecznosci zaproponowanych (przyjetych) metod przeciwdziatania ryzyku oraz wptywu
tych metod na poziom istotno$ci ryzyka.

2. Koordynator kontroli zarzadczej do konca marca kazdego roku przedstawia
Burmistrzowi raport z koordynowania zarzadzania ryzykiem na podstawie informacji,
o ktorych mowa w ust. 1.



§ 24. 1. Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone metody jego ograniczania do
akceptowalnego poziomu sa na biezaco monitorowane przez:

1) kierownikow referatéw Urzedu i1 kierownikow jednostek organizacyjnych, ktorzy
oceniaja poziom zidentyfikowanego ryzyka oraz skuteczno$¢ stosowanych metod jego
ograniczenia;

2) kierownictwo Urzg¢du w ramach biezacego zarzadzania Urzedem.

Rozdzial 5
Mechanizmy kontroli

§ 25. 1. W Urzedzie obowiazuje zasada dokumentowania systemu kontroli zarzadczej.

2. Dokumentacj¢ kontroli zarzadczej tworza zarzadzenia, pelnomocnictwa
1upowaznienia Burmistrza, a takze procedury, wytyczne i1 regulaminy wewngtrzne oraz
zakresy obowiazkow, odpowiedzialnosci i uprawnien pracownikow Urzedu okreslone
w formie pisemne;.

3. Zbiory i rejestry zarzadzen, pelnomocnictw i upowaznien Burmistrza prowadzi
Referat Organizacyjny Urzedu.

4. Dokumentacja jest dostgpna dla wszystkich pracownikow, dla ktérych jest
niezbedna do realizacji zadan.

§ 26. 1. W Gminie prowadzony jest nadzor nad wykonaniem zadan w celu ich
oszczednej, efektywnej 1 skutecznej realizacji.

2. Nadzor jest realizowany w szczego6lnosci poprzez:

1) monitorowanie dziatan podejmowanych przez poszczegdlnych pracownikdéw oraz
jednostki organizacyjne, w tym realizacji zadan i celow, o ktorych mowa w § 12;

2) weryfikacje dokumentéw przedkladanych przez podleglych pracownikéw i jednostki
organizacyjne oraz podmioty nadzorowane;

3) udzielanie pracownikom i jednostkom organizacyjnym oraz podmiotom nadzorowanym
instruktazu i wyjasnien;

4) przeprowadzanie kontroli w referatach Urzedu, jednostkach organizacyjnych oraz
podmiotach nadzorowanych;

5) przeprowadzanie kontroli wstepnej lub biezacej dokumentéw lub stopnia realizacji
zadan przez podlegltych pracownikéw, jednostki organizacyjne oraz podmioty
nadzorowane;

6) organizowanie roboczych spotkan, dyskusji 1 posiedzen w celu rozwiazywania
biezacych problemows;

7) wydawanie, w razie stwierdzenia nieprawidlowosci w dziataniu podlegltych
pracownikow, jednostek organizacyjnych i podmiotéw nadzorowanych, wiazacych
polecen majacych na celu ich usunigcie.

§ 27. 1. Na biezaco podejmowane sa dzialania majace na celu utrzymanie, w kazdym
czasie 1 okolicznosciach, ciagto$ci dziatalnosci.

2. W zakresach czynnosci ustalono system zastgpstw pracowniczych.

3. W celu ochrony prawidlowej pracy urzadzen komputerowych, na wypadek awarii
zasilania elektrycznego, zabezpieczono zasilanie awaryjne przez urzadzenia podtrzymujace
napigcie - UPS.

§ 28. 1. W celu zapewnienia ochrony zasoboéw Urzedu pracownicy zobowiazani sg do:

1)przestrzegania ustalonych w Regulaminie pracy Urzedu zasad porzadku i dyscypliny
pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy;

2)dochowania tajemnic ustawowo chronionych, w szczegélnosci w zakresie dostgpu do
informacji niejawnych oraz ochrony danych osobowych.

2. Prowadzone sa okresowe poréwnania stanu zasobow z zapisami w stosownych

dokumentach, zgodnie z zarzadzeniami Burmistrza.



3. Dostep do okreslonych zasobow Urzgdu maja wytacznie upowaznione osoby.

4. Dokumenty archiwalne przechowywane sa w regatach w pomieszczeniu archiwum,
ktore jest zamykane.

5. Biezace dokumenty przechowywane sa w szafach zamykanych na klucz w
pomieszczeniach, w ktorych odbywa si¢ praca.

6. Budynki administracyjne Urzedu sa odpowiednio zabezpieczone i zapewniona ich
ochrona; w wybranych pomieszczeniach Urzedu zainstalowano alarmy.

§ 29. Szczegotowe mechanizmy kontroli operacji finansowych i1 gospodarczych

okreslone sa w zarzadzeniach Burmistrza:

1) w sprawie zakladowego planu kont;

2) w sprawie wprowadzenia instrukcji okreslajacej zasady sporzadzania, obiegu i kontroli
oraz przechowywania 1 zabezpieczania dokumentow ksiggowych 1 ksiag
rachunkowych w Urzedzie,

3) w sprawie wprowadzenia i1 obiegu kontroli dokumentéw finansowych zwigzanych z
realizacja poszczegolnych projektéw dofinansowanych ze srodkéw unijnych,

4) w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej w Urzgdzie

5) w sprawie instrukcji kasowej,

6) w sprawie ewidencji 1 sporzadzania sprawozdan budzetowych Rb WS w zakresie
wydatkéw strukturalnych poniesionych przez jednostke budzetowa Urzad i jednostki
organizacyjne, ktore obejmuja gtownie:

a) rzetelne i1 pelne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i
gospodarczych,
b) zatwierdzanie (autoryzacjg¢) operacji finansowych przez Burmistrza lub osoby
przez niego upowaznione,
¢) podziat kluczowych obowiazkéw,
d) weryfikacj¢ operacji finansowych 1 gospodarczych przed i po realizacji.
§ 30. 1. Do mechanizmoéw kontroli systeméw informatycznych naleza:
1) obowiazek zabezpieczenia hastem komputerow i1 szczegolnie istotnych plikow;
2) sporzadzanie kopii bezpieczenstwa;

3) dostgp do poszczegdlnych elementow systemu tylko upowaznionych pracownikow
(bazy danych, dane ksiggowe itp.);

4) ograniczenie mozliwosci kopiowania informacji 1 instalowania prywatnego
oprogramowania;

5) absolutny zakaz uzywania oprogramowania bez waznej licencji;

6) zakaz wykorzystywania stuzbowych komputeréw do celow prywatnych.

2. Nadzor nad przestrzeganiem powyzszych zasad sprawuja kierownicy referatow.

3. Kontrola mechanizméw dostgpu do zasobdéw informatycznych ma na celu ich ochrong
przed nieautoryzowanymi zmianami, utrata lub ujawnieniem oprogramowania systemowego
w jednostce.

4. Mechanizmy kontroli systeméw informatycznych sa okreslone w Instrukcji zarzadzania sys-
temem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych.

Rozdzial 6
Informacja i komunikacja
§ 31. 1. W Urzedzie funkcjonuja wiasciwe mechanizmy przekazywania informacji pomigdzy
pracownikami (przetozonymi, podwtadnymi) i komérkami organizacyjnymi, ktdre zapewniaja
przeptyw informacji w kierunku poziomym jaki i pionowym. Naleza do nich:
1)korespondencja pisemna oraz adnotacje na pismach;



2)ustne przekazywanie informacji (telefonicznie lub w kontaktach bezposrednich);
3)poczta elektroniczna,;
4)spotkania Burmistrza z pracownikami;
5)spotkania i narady kierownikéw referatow;
6)umieszczanie informacji na tablicach ogloszen i stronach internetowych.
2. Pracownicy Urzedu maja zapewniony dostgp do niezb¢dnych informacji potrzebnych do
wykonywania przez nich obowiazkow poprzez dostgp do Systemu Informacji Prawnej,
prenumerat¢ specjalistycznych czasopism.
3. Pozyskiwanie i wymiana informacji z podmiotami zewngtrznymi odbywa si¢ poprzez:
1) udziat Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika 1 kierownikow referatéw oraz wyznaczonych
przez nich pracownikow w sesjach i komisjach Rady Gminy;
2) przyjmowanie interesantOw, rozpatrywanie petycji, skarg i wnioskow mieszkancow,
przygotowywanie odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych;
3) spotkania Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika z kierownikami jednostek
organizacyjnych;
4) korespondencj¢ z podmiotami zewn¢trznymi.

§ 32. Korespondencja wewngtrzna oraz zewngtrzna odbywa si¢ zgodnie z trybem i
zasadami podpisywania pism 1 obiegu dokumentow okreslonymi w Regulaminie
Organizacyjnym Urze¢du.

§ 33. Informacje o ustugach $wiadczonych przez Urzad, sposobie zatatwiania spraw w
Urzedzie mozna uzyskac:

1) na stronach internetowych Urzedu,

2) od pracownikéw merytorycznych;

3) zinformacji zamieszczanych na tablicach ogloszen.

Rozdzial 7
Monitorowanie i ocena

§ 34. 1. System kontroli zarzadczej podlega biezacemu monitorowaniu i ocenie.

2. Zobowiazuje si¢ kierownikow referatéw oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych do biezacego monitorowania i oceniania poszczegdlnych elementéw kontroli
zarzadczej, w celu biezacego rozwiazywania problemow i usprawniania systemu kontroli
zarzadczej.

§ 35. 1. Ocena systemu kontroli zarzadczej dokonywana jest przede wszystkim
poprzez:

1) samooceng;
2) nadzor;
3) kontrole wewngtrzne i zewngtrzne.

2. Samoocena funkcjonowania kontroli zarzadczej przeprowadzana jest co najmniej
raz w roku na podstawie kwestionariusza samooceny w terminie do konca lutego kazdego
roku za rok poprzedni.

3. Koordynator kontroli zarzadczej w terminie do konca marca kazdego roku
przekazuje Burmistrzowi sprawozdanie z samooceny kontroli zarzadcze;.

4. Kontrole wewngtrzne i zewngtrzne przeprowadzaja:

1) Burmistrz — w kazdym zakresie;

2) Sekretarz — w zakresie funkcjonowania referatow, przestrzegania przepisow kodeksu
postgpowania administracyjnego, zalatwiania skarg i wnioskow, instrukcji kancelaryjnej
i dyscypliny pracy;

3) Skarbnik — w zakresie prawidtowosci gospodarowania srodkami budzetowymi;

4) kierownicy referatow — w zakresie dziatania referatoéw, w stosunku do pracownikow
referatu oraz w podmiotach nadzorowanych, zgodnie z podziatem zadan i kompetencji,



5) zespoty kontrolne powotywane doraznie - w zakresie ustalonym przez Burmistrza;
6) organy kontroli zewng¢trznej — przeprowadzane wg odrebnych przepisow.

§ 36. Zrodtem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej, w tym kontroli
zarzadczej w jednostkach organizacyjnych przez Burmistrza sa informacje o kontroli
zarzadczej w Gminie, w szczegolnosci:

1) raport z koordynowania dziatah zarzadzania ryzykiem w Urzedzie i1 jednostkach
organizacyjnych;

2) sprawozdanie z samooceny kontroli zarzadczej w Urzedzie;

3) sprawozdanie z wykonania budzetu Gminy;

4) sprawozdanie z kontroli przeprowadzonych w Urzgdzie przez organy kontroli

zewngtrznej.



Zalacznik Nr 1
do Regulaminu organizacji i funkcjonowania
kontroli zarzadczej w Gminie Kleszczele

Kategorie ryzyka

Ponizsza tabela przedstawia kategorie ryzyka wraz z przykladami dotyczacymi jego

mozliwych zrodel (przyczyn) oraz skutkow.

Ryzyko finansowe - F

Budzetowe

Zwiazane z planowaniem dochodow i wydatkdw,
dostepnoscia srodkéw publicznych na rachunku,
dokonywaniem  wydatkow 1  pobieraniem
dochodow.

Oszustwa i kradziezy

Zwiazane ze strata S$rodkow rzeczowych i
finansowych begdaca wynikiem przestgpstwa lub
wykroczenia.

Podlegajace ubezpieczeniu

Zwiazane ze stratami finansowymi, ktére moga
by¢ przedmiotem ubezpieczenia np. ryzyko
pozaru, wypadku.

Zamowien publicznych i zlecenia zadan
publicznych

Zwiazane z podejmowaniem decyzji oraz
udzielaniem  zamowien  publicznych  Iub
zlecaniem zadan publicznych innym podmiotom
np. ryzyko naruszenia zasad, form lub trybu
ustawy o zamowieniach publicznych.

Odpowiedzialnosci finansowe;j

Zwiazane z obowiazkiem zaplaty kwot
pienigznych tytutem np. odszkodowan, odsetek
karnych, kosztow procesowych.

Realizacja programéw wspotfinansowanych ze
srodkow Unii Europejskiej

Zwiazane z wystapieniem nieprawidlowosci przy
wykorzystaniu $srodkéow z Unii Europejskie;j

Ryzyko dotyczace zasobow ludzkich - L

Pracownikow

Zwiazane z liczebnoscia i kompetencjami

pracownikow.

BHP

Zwiazane z bezpieczenstwem warunkow pracy i
wypadkami przy pracy.

Ryzyko dzialalnosci - D

Regulacji wewngtrznych

Zwiazane z istnieniem i aktualno$cia regulacji
wewngtrznych

Organizacji i
podejmowania decyzji

Zwiazane ze struktura organizacyjna, organizacja
pracy oraz przekazywaniem obowiazkow
i uprawnien np. ryzyko nieprecyzyjnie
okreslonych zakresow obowiazkow, ryzyko braku
formalnie powierzonych obowiazkow, ryzyko
nicodpowiedniej struktury organizacyjne;j.

Kontroli zarzadczej

Zwiazane z funkcjonowaniem systemu kontroli
zarzadczej np. ryzyko niedostateczne;j

kontroli, ryzyko nieskutecznych mechanizmow
kontrolnych.

Informacji

Zwiazane z jako$cia informacji na podstawie,




ktorych podejmowane sa decyzje np. ryzyko
braku komunikacji w pionie i1 poziomie struktury
organizacyjnej.

Wizerunku Zwiazane z wizerunkiem Urzedu oraz jednostki
organizacyjnej np. ryzyko negatywnych
opinii i artykutow w prasie.
Systemow Zwiazane z uzywanymi w Urzedzie oraz
informatycznych jednostce organizacyjnej systemami 1

programami informatycznymi oraz ochrona
danych w sieci np. ryzyko awarii systemu, ryzyko
dostgpu do danych przez nieuprawnione osoby,
ryzyko niekontrolowanej modyfikacji danych.

Ryzyko zewnetrzne - Z

Infrastruktury Zwiazane z infrastruktura np. wyposazeniem,
baza lokalowa, $rodkami transportu i $rodkami
lacznosci.

Gospodarcze Zwiazane z czynnikami ekonomicznymi np.

kursy walut, inflacja.

Srodowiska prawnego.

Zwiazane ze skomplikowaniem i zmianami prawa
oraz niejednolitym orzecznictwem.

Tabela nie okresla zamknigtego katalogu ryzyka.




Zatacznik Nr 2
do Regulaminu organizacji i funkcjonowania
kontroli zarzadczej w Gminie Kleszczele

Zasady ustalania wplywu i prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka

1) Zasady oceny wplywu ryzyka (S):

Wplyw

Przeslanki

bardzo powazny — 5 pkt

Rozwiazanie problemu bgdzie wymagato bardzo duzego naktadu
czasu/zasobow, w tym kierownictwa wyzszego szczebla. Usunigcie
skutkow (strat) bedzie bardzo trudne lub wrecz niemozliwe. Wywrze
istotny wptyw na wyniki finansowe i stanie si¢ waznym wydarzeniem
publicznym. Doprowadzi do braku realizacji kluczowego celu.

powazny — 4 pkt

Rozwiazanie problemu bgdzie wymagato duzego nakltadu czasu/zasobow,
w tym kierownictwa wyzszego szczebla. Usunigcie skutk6w

(strat) bedzie bardzo trudne lub nieraz wrgcz niemozliwe. Wywrze istotny
wplyw na wyniki finansowe i stanie si¢ istotnym wydarzeniem
publicznym. Prawdopodobnie doprowadzi do niezrealizowania
kluczowego celu.

sredni — 3 pkt

Rozwiazanie problemu bedzie wymagato umiarkowanego naktadu
czasu/zasobow, w tym kierownictwa wyzszego szczebla. Usunigcie
skutkdw (strat) bedzie trudne. Wywrze wptyw na wyniki finansowe. Moze
doprowadzi¢ do niezrealizowania kluczowego celu.

maty — 2 pkt

Rozwiazanie problemu bedzie wymagato pewnego naktadu czasu/
zasob6w. Usunigcie skutkow (powstalych strat) bedzie wymagato
czasu. Moze mie¢ wpltyw na wyniki finansowe, ktérych ranga bedzie
wymagala ujawnienia. Moze spowodowac¢ zaktocenia w dziatalnosci.

nieznaczny — 1 pkt

Rozwiazanie problemu wymagato bedzie nieznacznego naktadu czasu/
zasobdw. Problem nie spowoduje trwalej szkody i wywrze maty
wplyw na wyniki finansowe.

2) Zasady oceny stopnia prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka (czestotliwos¢
wystepowania zdarzenia) (P):

Prawdopodobienstwo Przestanki

prawie pewne — 5 pkt

Ryzyko najprawdopodobniej wystapi w biezacym roku
budzetowym

prawdopodobne — 4 pkt

Ryzyko wystgpuje srednio raz na rok lub raz na 2 lata lub ryzyko
bedzie systematycznie narastaé

srednie — 3 pkt

Ryzyko wystepuje srednio raz na 2 lata

mato prawdopodobne — 2 pkt Ryzyko wystepuje srednio raz na 3 lata

rzadkie — 1 pkt

Ryzyko wystapi raz na 5 lat, bardzo mata szansa na wystapienie
w najblizszym roku




3) Poziom istotnosci ryzyka (IR=SxP)

Wplyw

bardzo powazny
— 5 pkt

powazny — 4 pkt

sredni — 3 pkt

matly — 2 pkt

nieznaczny — 1 Ryzyka mate

pkt 1 2
rzadkie  — | mato srednie — 3 pkt | prawdopodobne | prawie pewne
1 pkt prawdopodobne
— 2 pkt

Prawdopodobienstwo



Zalacznik Nr 3
do Regulaminu organizacji i funkcjonowania
kontroli zarzadczej w Gminie Kleszczele

Nazwa referatu/jednostKi organizacyjnej: «..ooeveeeiieeieneienresnrosniossrossssesssesssnsssnsssnsoes
Rejestr ryzyk na rok .......
Identyfikacja ryzyka Analiza ryzyka Odpowiedz na ryzyko
Cel Zidentyfikowane | Opis Prawdopodobienstwo | Skutki Istotno$¢ | Dzialania | Reakcja | Dzialania | Wilasciciel
Lp. | /Zadanie | ryzyko -nazwa ryzyka | wystapienia ryzyka wystapienia | ryzyka podjete na planowane | ryzyka (osoba
ryzyka (P (5x6) ryzyko odpowiedzialna)
ryzyka (' S)
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
1.
2
Sporzadzit: ...l Zaakceptowal:' ...

koordynator kontroli zarzadczej

Zatwierdzono do realizacji dnia: .......................
Burmistrz Kleszczel/kierownik jednostki organizacyijne;j?

" nie dotyczy jednostek organizacyjnych

D niewlasciwe skresli¢ (rejestr dla referatu zatwierdza do realizacji Burmistrz Kleszczel/w jednostce organizacyjnej zatwierdza kierownik tej jednostki)

LEGENDA:

1. Liczba porzadkowa.

2. Cel/Zadanie —rozumiany jako cel dziatalnosci jednostki.

3. Nazwa ryzyka — niepozadane zjawisko, ktore moze wplyna¢ na realizacjg celu / zadania jednostki.
4. Opis ryzyka — informacja, na czym polega zidentyfikowane ryzyko.




W

Prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka ( P ) — wartosci przyznane w skali 1 do 5, zgodnie z hastowym opisem zawartym w ,,Regulaminie”.

Skutki wystapienia ryzyka (S )— warto$ci przyznane w skali 1 do 5, zgodnie z hastowym opisem zawartym w ,,Regulaminie”.

7. Istotno$é ryzyka — iloczyn prawdopodobiefistwa i skutkow wystapienia ryzyka (P x S ) — mate (M), $rednie (S), wysokie (W), zgodnie z opisem zawartym w Regula-
minie.

8. Dzialania podjete — dzialania juz podjgte przez kierownika komorki organizacyjnej Urzedu lub kierownika jednostki w stosunku do zidentyfikowanego ryzyka, np.
procedury postgpowania (zarzadzenia i instrukcje), nadzor funkcjonalny itd.

9. Reakcja na ryzyko — reakcja kierownika referatu Iub kierownika jednostki na zidentyfikowane ryzyko. Istnieja nastgpujace metody reakcji na ryzyko:

>

Q) tolerowanie — T;
B) kontrolowanie i przeciwdziatanie — K;
X) transfer ryzyka — TR
10. Dzialania planowane — to dziatania, ktore zamierza podja¢ kierownik komorki organizacyjnej Urzgdu lub kierownik jednostki w stosunku do zidentyfikowanego ryzyka.

W przypadku, gdy dzialania podjgte sa wystarczajace i w opinii kierownika nie ma potrzeby wprowadzania dodatkowych regulacji czy tez dziatan, nalezy wpisa¢ w ko-
lumnie: ,,kontynuacja”.

11. Wilasciciel ryzyka (osoba odpowiedzialna) — osoba, ktora jest odpowiedzialna za nadzor zagadnien w tym obszarze



Zalacznik Nr 4

do Regulaminu organizacji i funkcjonowania
kontroli zarzadczej w Gminie Kleszczele

KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY

Lp.

ZAGADNIENIE

TAK

NIE

UWAGI

Czy pracownicy Pani/Pana referatu maja §wiadomos$¢
warto$ci etycznych obowiazujacych przy wykonywaniu
powierzonych zadan?

Czy Pan/Pani wie jak nalezy sig¢ zachowac,

w przypadku gdy bedzie Pan/Pani §wiadkiem powaznych
naruszen zasad etycznych obowiazujacych w Urzedzie
Miejskim w Kleszczelach?

Czy w Pani/Pana referacie zostaty ustalone wymagania w
zakresie wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia konieczne
do wykonywania zadan na poszczeg6lnych stanowiskach
pracy (np. zakresy obowiazkdéw, opisy stanowisk)?

Czy zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialno$ci
pracownikéw Pani/Pana referatu zostat okreslony w
formie pisemne;j?

Czy pracownicy posiadaja wiedzg 1 umiejgtnosci
konieczne do skutecznego realizowania przez nich
zadan?

Czy struktura referatu jest dostosowana do aktualnych jej
celow i zadan?

Czy w Pani/ Pana referacie tworzy si¢ plany szkolen
pracownikéw?

Czy pracownicy Pani/Pana referatu maja zapewniony
rozw0j kompetencji zawodowych (szkolenia,
konferencje, studia itp.)?

Czy pracownicy Pani/Pana referatu/biura znaja misje,
cele strategiczne i operacyjne Urzgdu Miejskiego w
Kleszczelach?

10.

Czy dla Pani/Pana referatu zostaty wyznaczone w
biezacym roku cele i zadania oraz czy wskazano osoby
odpowiedzialne za ich wykonanie?

11

Czy cele i zadania na biezacy rok majq okre$lone
mierniki, wskazniki badz inne kryteria, za pomoca
ktorych mozna sprawdzi¢ czy cele i zadania zostaly
zrealizowane?

12.

Czy w Pana/Pani referacie w udokumentowany sposob
identyfikuje si¢ zagrozenia/ryzyka, ktore moga
przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan
wydziatu/referatu?




13.

Czy podejmowane sa dziatania w celu zmniejszenia
wystapienia zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk?

14.

Czy pracownicy w Pana/Pani referacie/ maja biezacy
dostep do procedur/instrukceji obowiazujacych w
wydziale/referacie?

15.

Czy w Pani/Pana referacie zostaty zapewnione
mechanizmy stuzace utrzymaniu ciagtosci dziatalnosci na
wypadek awarii?

16.

Czy dokumentacja referatu jest w odpowiedni sposob
zabezpieczona?

17.

Czy w Pani/Pana referacie w odniesieniu do
dokonywanych operacji finansowych wystgpuja nizej
wymienione mechanizmy kontroli, tj.:

- rzetelne i1 petne dokumentowanie oraz rejestrowanie
operacji finansowych i gospodarczych,

- zatwierdzanie operacji finansowych przez osoby
upowaznione,

- weryfikacja operacji finansowych przed i po ich
realizacji?

18.

Czy istniejacy w referacie system przekazywania
informacji zapewnia osobom zarzadzajacym i
pracownikom otrzymywanie informacji w odpowiednie;
formie i czasie?

19.

Czy pracownicy maja mozliwo$¢ swobodnego zglaszania
sugestii w zakresie usprawniania dziatan?

20.

Czy w ramach referatu organizowane sa spotkania,
podczas ktorych omawiane sg istotne problemy, ryzyka,
stabosci kontroli zarzadczej?

21.

Czy dokonuje Pani/Pan monitoringu skutecznos$ci
poszczegdlnych elementéw systemu kontroli zarzadcze;j,
umozliwiajac w ten sposob biezace rozwigzywanie
zidentyfikowanych problemow?

22.

Czu zalecenia kontroli wewngtrznej i zewngtrznej sa
analizowane 1 wdrazane ?

(data i podpis / kierownika referatu )




Zatacznik Nr 2

do zarzadzenia Nr 31/2015
Burmistrza Kleszczel

z dnia 7 kwietnia 2015 r.

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

JaNIZE] POAPISANY(A) . ..nutiinttiit ettt et ettt e e

jako kierownik Jednostki .........oooiiiiii e

(nazwa jednostki)
oswiadczam, iz:
- zasoby przydzielone do realizacji zadan jednostki w ........ r. zostaly wykorzystane w za-

mierzonych celach i zgodnie z zasada dobrego zarzadzania finansowego;

- w jednostce dokonano identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celéw i zadan na rok ........ ;

- w jednostce sa ustanowione procedury wewnetrzne zapewniajace realizacje operacji gospo-
darczych zgodnie z prawem, w sposob oszczgdny, efektywny, skuteczny, terminowy oraz w
zgodzie z zasadami etycznego postgpowania.

Powyzsze o$wiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie oraz informacjach, ktore pochodza z:

- samooceny

- instytucjonalnej kontroli wewngtrzne;j

- wynikéw kontroli zewnetrznych.

(podpis i pieczec)



