ZARZADZENIE NR 0050.99.2018
WOJTA GMINY DABROWA CHEEMINSKA
Z dnia 31 grudnia 2018 r.

w sprawie organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej
w Urzedzie Gminy Dabrowa Chelminska i jej jednostkach organizacyjnych

Na podstawie art. 68 i art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach

publicznych (tekst jednolity Dz. U. z2017 1. poz. 2077, z pézn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

L.

§1

W celu zapewnienia wiasciwej kontroli zarzadzania w Urzedzie Gminy Dabrowa

Chelminska 1 jej jednostkach orgamzacyjnych ustala s1c; zasady orgamzacp i

‘funkcjonowania Kontroli zarzadezej,

Zasady funkcjonowania systemu kontroli zarzadezej w Urzedzie Gminy Dabrowa
Chetmifiska 1 jej jednostkach organizacyjnych okreslajg sposéb zapewnienia
funkcjonowania systemu kontroli zarzgdcze;j.

§2

Hekro¢ w ninigjszym Zarzadzeniu jest mowa o:

)y
2)
3)
4)

5)

6)

Gminie — rozumie sie przez to Gming Dabrowa Chelminska,
Wéjcie — rozumie si¢ przez to Wéjta Gminy Dabrowa Chelmisska,
Urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Dabrowa Chelminska,

komorce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to referaty Urzedu Gminy, samodzielne
stanowiska pracy funkcjonujgce w Urzedzie Gminy, jednostki organizacyjne Gminy,

ustawie -~ rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22017 r. poz, 2077, z p6ézn. zm.),

Standardach kontroli zarzgdczej — rozumie si¢ przez to standardy kontroli zarzadczej
dla sektora finanséw publicznych zawarte w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw
zdnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora

finansow publicznych.
§3

Kontrolg zarzadezg w Gminie Dabrowa Chelminiska, zwang dalej , kontrolg zarzadezg”,
stanowi ogot dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji, w sposéb zgodny z
prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, celow i zadan okre$lonych w Statucie

Gminy.

Informacje zarzadcze stanowig podstawe do podejmowania przez Wojta dzialan dla
zapewnienia realizacji celow 1 zadat Gminy, w tym podpisania oswiadczenia o stanie
kontroli zarzadczej.



. Informacj¢ zarzadcza stanowig informacje majace istotny wplyw na proces
podejmowania decyzji, a w szczegdnodcei:

1) wyniki kontroli zewnetrznej,
2) wyniki kontroli wewnetrznej,

3) wyniki audytu wewnetrznego rozumianego jako ogoél dziatan, o ktérych mowa
w art. 272 ustawy,

4) czynnosci przeprowadzane w ramach kontroli finansowo-ksiegowej,

5) kontrola funkcjonalna sprawowana przez kierownikéw komoérek organizacyjnych,
6) stale monitorowanie, raportowanie i ocena realizacji celdéw i zadan,

7) wyniki i raporty z systemu zarzadzania ryzykiem,

8) samokontrola,

9) samoocena.
§4

. Wéjt zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej w Gminie. -

. Kierownicy komorek organizacyjnych zapewniajg funkcjonowanie adekwatnej,
skutecznej 1 efektywnej kontroli =zarzadczej w  kierowanych komérkach
organizacyjnych.

. Kontrola zarzadcza jest adekwatna, jezeli jest odpowiednia i proporcjonalna do zadan
realizowanych przez Gming i obejmuje caly zakres dziatania Gminy.

. Kontrola zarzadcza jest skuteczna, jezeli faktycznie funkcjonuje w Gminie, pozwala na
osiggnigeie zamierzonych przez nig celow oraz faktycznie zabezpiecza Gmine przed
wystapieniem [lub skutkami danego ryzyka.

. Kontrola zarzadcza jest efektywna, jezelt ogranicza ryzyko w pozadanym stopniu
iumozliwia osigganie najlepszych mozliwych efektéw dzialania Gminy przy
wykorzystaniu i ponoszeniu najmniejszych nakladéw, a ponadto dgzy do tego, aby
koszty wdrozenia i funkcjonowania danego mechanizmu zapobiegania lub reakcji na
ryzyko nie byly wyzsze niz przewidywane szkody, ktére moglyby w wyniku zaistnienia
ryzyka powstac, gdyby mechanizm ten nie funkcjonowat.

. Efektywne funkcjonowanie kontroli zarzadczej wymaga aktywnego dzialania
1 wspolpracy ze strony Wojta i Kierownikéw komérek organizacyjnych, ktorzy biorg
udzial w zarzadzaniu.

§5
Celem kontroli zarzadczej funkcjonujacej w Gminie jest zapewnienie w szczegdlnodci:
1) zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
2} skutecznodci 1 efektywnoéé dziatania,

3) wiarygodnosci sprawozdan eksportowanych na zewngtrz, jak i pozostajgcych
w Gminie,

4) ochrony zasobOw materialnych i niematerialnych,



5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji wewnetrznej, jak i zewnetrznej,
7) zarzadzania ryzykiem.
Ponadto celem kontroli zarzadczej jest doskonalenie metod i organizacji pracy Gminy
i efektywnego nig zarzgdzania
§6

Zobowigzuje Kierownikéw komodrek organizacyjnych Gminy do:

1) zapoznania podlegtych pracownikéw ze Standardami kontroli zarzadczej oraz

niniejszym Zarzadzeniem;

2) zapewnienia realizacji niniejszego Zarzadzenia.

§7
Koordynacj¢ funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie powierza si¢ Sekretarzowi
Gminy, zwanemu dalej Koordynatorem.

Koordynator w imieniu Wojta sprawuje nadzér nad wilasciwym funkcjonowaniem
systemu kontroli zarzadczej, w tym:

1) gromadzi informacje na temat stopnia realizacji celéw, zadan i ryzyk,

2) posiada dostgp do protokoldéw pokontrolnych 1 sprawozdad z przeprowadzanych
w Gminie kontroli i audytow,

3) koordynuje podejmowane w Gminie dziatania w zakresie uzyskania zapewnienia
o stanie kontroli zarzgdczej,

4) gromadzi i przedklada Wojtowi informacje stanowigce podstawe podpisania
o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadezej,

5) koordynuje proces samooceny w zakresie kontroli zarzagdczej.

Do podstawowych zadait Koordynatora nalezy w szczegOlnodei przedstawianie
wnioskéw 1 proponowanie dziatan w zakresie usprawnienia funkcjonowania kontroli
zarzadczej.

Koordynator, na podstawie informacji uzyskanych od Kierownikéw jednostek
organizacyjnych, w terminie do kofica marca kazdego roku przedstawia Wéjtowi raport
zawierajgcy wnioski, zidentyfikowane stabosci kontroli zarzadezej oraz proponowane
rozwigzania shuzace polepszeniu jej funkcjonowania.

§8

System kontroli zarzadczej w Gminie funkcjonuje z uwzglednieniem przepiséw ustawy
oraz Standardow kontroli zarzadczej,

. Na system kontroli zarzadcze] sktadajg si¢ wszystkie uregulowania wewnetrzne, takie
jak: regulaminy, instrukeje, procedury, wytyczne, zakresy obowigzkéw pracownikéw,
polecenia stuzbowe, zarzadzanie ryzykiem (identyfikacja ryzyka, analiza ryzyka,
podejmowanie dzialafi zapobiegajgcych jego wystgpowaniu), ustalenie Misji Gminy,
celéw 1 zadan strategicznych w ramach poszczegdlnych realizowanych zadad z
uwzglednieniem miernikéw okreslajgcych stopien ich realizacji itd. System kontroli



zarzadezej podlega ciaglemu dopasowywaniu do ewoluujgeych potrzeb 1 uwarunkowan
prawnych w tym zakresie.

. Kontrola zarzadcza obejmuje zarzadzanie Gmina, za$ najistotniejszym jej elementem
jest system wyznaczania celéw i zadan oraz monitorowania stopnia ich realizacji

z uwzglednieniem zagrozen i ryzyk majacych wplyw na tg realizacje.

§9
Ogdlne wskazowki 1 wytycezne do stosowania w sprawie zasad funkcjonowania kontroli
zarzadezej w Gminie stanowig standardy kontroli zarzgdczej dla sektora finanséw
publicznych okre$lone w 1I dziale Komunikatu nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16
grudnia 2009 r.

Standardy skiadajgce si¢ na system kontroli zarzadczej w Gminie obejmujg pie¢ grup
odpowiadajacych poszczegdinym elementom kontroli zarzgdezej:

1) $rodowisko wewnetrzne, =~
2) celei zarzadzanie ryzykiem,

3) mechanizmy kontroli,

4) informacja i komunikacja,

5) monitorowanie i ocena.

. Poza wyzej wymienionymi standardami system kontroli zarzadczej w Gminie obejmuje
rowniez wszelkie inne podjgte przez Wojta, a takze Kierownikéw komorek
organizacyjnych dzialania, nieujete w standardach kontroli zarzadezej, a majace
zwigzek z realizacija jej celdw i zalozen.

SRODOWISKO WEWNETRZNE
§ 10
. Wihasciwe S$rodowisko wewnetrzne, a takze organizacja ma wplyw na jako$é
funkcjonowania kontroli zarzadeze;.
§ 11

Realizacja standardu ,Przestrzeganie wartodci etycznych” w Gminie polega na
wykonywaniu przez wszystkich pracownikéw Gminy powierzonych im zadan
i obowigzkéw zgodnie z osobistg i zawodows etyka 1 uczeciwoscia.

. Przestrzeganie powyzszego w Gminie zapewniaja nastepujgce dokumenty:
1) Regulamin Pracy,
2) Kodeks etyczny.,

. Zapoznanie si¢ z wyze] wymienionymi dokumentami kazdy pracownik potwierdza
wilasnorgcznym podpisem skladajac oéwiadczenie, ktdre wpina sie do teczki akt
osobowych pracownika.

. Wojt oraz Kierownicy komoérek organizacyjnych nieustannie wspierajg i promujg
przesirzeganie przyjetych w Gminie wartosci etycznych poprzez dawanie codziennego

przykiadu swoim postepowaniem, podejmowanie stusznych, sprawiedliwych, a takze

etycznie racjonalnych decyzji oraz poprzez organizowanie szkolen z zakresu etyki.



§12

Wypelianie standardu ,,Kompetencje zawodowe” polega na zapewnieniu tego, aby
zaréwno kadra zarzadzajaca, jak i wszyscy pracownicy uczestniczacy wrealizacii celéw
i zadan Gminy, posiadali taki poziom wyksztalcenia, wiedzy, umiejetnodci
idoswiadczenia zawodowego, ktéry bedzie pozwalal na skuteczne i efektywne
wykonywanie powierzonych im zadan, obowigzkéw i polecen przypisanych do
konkretnego stanowiska pracy.

. Proces zatrudniania pracownikéw w Gminie zapewnia wybér najlepszego kandydata na
stanowisko pracy podlegajace obsadzeniu.

W procesie zatrudniania powoluje si¢ komisj¢ rekrutacyjna, ktora weryfikuje oferty
kandydatéw pod wzgledem formalnym, przeprowadza proces rekrutacji zgodnie z
przepisami ustawy o pracownikach samorzgdowych, a nastepnie wylania do 5
kandydatéw spelniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwickszym stopniu

_spemiajgcych wymagania dodatkowe okre$lone w ogloszeniu o naborze na wolne . . ..

stanowisko urzednicze.
. Kadrze zarzadzajacej i pracownikom Gminy zapewnia si¢ ciggly rozwéj kompetencii
zawodowych poprzez dostep do specjalistycznej literatury oraz aktéw prawnych

(elektroniczny system informacji prawnej), poprzez dostep do refundowanych przez
Gming szkolefi zewngtrznych, a takZe organizowanie szkolen wewnetrznych.

§13

Struktura organizacyjna Urzedu dostosowana jest do realizacii jej aktualnych celéw
i zadan. Okreslona jest ona w Regulaminie Organizacyjnym.

. Zakresy zadan poszczegdlnych komérek organizacyjnych, zakresy czynnodci
poszczegdlnych pracownikdéw oraz opisy stanowisk pracy okreslone sg w formie
pisemnej w sposob spdjny 1 przejrzysty.

. Pracownika zapoznaje si¢ z jego zakresem obowiazkdw, co pracownik potwierdza
wiasnorgcznym podpisem z podaniem daty. Potwierdzony zakres obowigzk6éw zostaje
wpiety do teczki akt osobowych pracownika.

§ 14

. Delegowanie uprawnieft polega na zdecentralizowaniu procesu decyzyjnego wewngtrz
Gminy i przeniesieniu uprawnien decyzyjnych na nizsze stopnie zarzadzania.

Zakres kompetencji poszczeg6lnych oséb funkeyjnych w Gminie zostal okreslony
w Regulaminie organizacyjuym. Ponadto Wéjt moze wydawaé imienne upowaznienia
lub pelnomocnictwa do dokonywania w jego imieniu innych czynnoéci. Dokumenty te
sa rejestrowane i przechowywane przez Sekretariat.

CELE I ZARZADZANIE RYZYKIEM
§ 15

. Wskazanie celu istnienia Gminy sprzyja efektywnemu zarzadzaniu Gmina, wtym
ryzykami zwigzanymi z jego biezagca dziatalnoscig.



4. Do kon

. Misja Gminy zostala okre$lona w ustawie z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym.

Misje Gminy Dgbrowa Chelminska okre§lono w Strategii Rozwoju na lata 2014/2023
w sposob nastepujacy: ,,Gmina Przyjazna mieszkancom i srodowisku, atrakcyjna dla
turystéw 1 otwarta na inwestoréw”

§16

. Okreslenie celéw i zadan do realizacji w Gminie jest kluczowe dla tworzenia systemu
kontroli zarzadczej, gdyz inne standardy i mechanizmy stuza wiasnie najpetniejsze]
i najlepszej realizacji celow przez Gmine.

W Gminie opracowuje si¢ roczny plan rzeczowo-finansowy, ktéry okredla Zarzadzenie
Waojta Gminy Dabrowa Chelminska,

. Do 30 stycznia kazdego roku sporzadza sie plan dziatalnoéci Gminy na nastepny rok
wedlug wzoru stanowigcego zalacznik nr 1 do Zarzadzenia, z uwzglednieniem
miernikow okreslajqcych stopienl osiggniecia celu

dziatalnosci wedlug wzoru stanowiacego zalacznik nr 2 do Zarzgdzenia. Przy ocenie
realizacji celow i zadan szczegélnie bierze sie pod uwage kryterium oszczednodci,
efektywnodei i skutecznosel.

. Sprawozdanie z wykonania planu dzialalnosdci stanowi jeden z elementdéw dajgcych
podstawe do zlozenia przez Wojta odwiadczenia o stanie kontroli zarzadezej za

poprzedni rok.
. Przy podpisywaniu o§wiadczenia bierze si¢ ponadto pod uwage:

1} raporty dotyczace stopnia realizacji celow 1 zadan przez poszczegolne komorki
organizacyjne Gminy,

2) raporty dotyczace systemu zarzadzania ryzykiem,
3) wyniki przeprowadzanej corocznie samooceny,
4) wyniki kontroli zewnetrznych 1 wewnetrznych przeprowadzanych w Gminie,

5) czastkowe oS$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej sporzadzane przez
kierownikéw komorek organizacyjnych do kofica lutego kazdego roku.

. Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadcze] Wéjt sklada do dnia 15 kwietnia kazdego
roku.

§ 17
. Proces zarzgdzania ryzykiem w Gminie obejmujacy:
1) identyfikacje ryzyka, ktére moze oddziatywaé na realizacje celéw i zadan Gminy,

2) analize ryzyka polegajgcy na okresleniu stopnia prawdopodobiefistwa wystgpienia
danego ryzyka i mozliwych jego skutkdw,

3) reakcje na ryzyko w odniesieniu do kazdego zidentyfikowanego ryzyka,

reguluje zalgeznik nr 3 do Zarzgdzenia.

tego kazdego roku sporzqdza sx@ sprawozdame Z wykonama planu.“": o



MECHANIZMY KONTROLI
§18

Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej funkcjonujgce] w Gminie w postaci
obowigzujacych procedur, regulaminéw, zarzadzen, instrukc]i, zakresow obowiazkow
pracownikow itp., podpisywane sg przez Wojta i sg powszechnie dostepne.

§ 19
. Nad wykonaniem zadaf prowadzi sie nadzor majacy na celu ich realizacje w sposob
oszczedny, efektywny 1 skuteczny.

. Kierownicy komoérek organizacyjnych w Gminie prowadzg nadzdr specjalistyczny
polegajacy na rozliczaniu pracownikéw z ich dzialalnodci shuzbowe;j.

Wojt sprawuje nadzér nad Kierownikami komoérek organizacyjinych w Gminie w
dziedzinach kompleksowo powierzonych im do realizacji osobidcie, przy pomocy
swojego Zastepey lub Sekretarza Gminy.

‘4. “Kontrola wewngtrzna; bedgca czgscig systemu kontroli-zarzadezej; prowadzona jestna

zasadach okredlonych w Zarzgdzeniu nr 0152-13/10.
. Oprocz kontroli wewngtrznej realizacje standardu ,,nadzdr” zapewnia:

1) planowanie, weryfikowanie na biezaco i dopasowywanie do aktualnej sytuacji
i uwarunkowan, zadan przeznaczonych do realizacji przez Gmine,

2) cykliczne odprawy, narady Wojta z podleglymi mu Kierownikami komdrek
organizacyjnych, a takze odprawy, narady Kierownikéw komérek organizacyjnych
z pracownikami,

3) organizowanie narad i spotkan,

4) udzielanie pracownikom instruktazy 1 polecen.
§20

. Zapewnienie ciaglo$ci dzialania polega na zapewnieniu funkcjonowania Gminy jako
catodci, jak i kazdej z jej komorek organizacyjnych, w taki sposéb, aby mogly one
z zachowaniem zasady ciaglosci dziafania realizowaé powierzone im cele i zadania.

. W Gminte zagwarantowano cigglosé dzialalnosci 1 wiasciwg organizacije pracy poprzez
wprowadzenie stanowiska Zastepcy Wajta.

. W zakresie utrzymania ciaglodci wykonywania pracy przez pracownikdéw wdrozono
procedury dotyczace zastgpstw pracownikdw w czasie ich nieobecnosci w pracy (zapisy
w zakresach obowigzkéw) oraz rozdzielenia czasowo obowigzkéw pracownika, z
ktorym ustaje stosunek pracy, do czasu zatrudnienia nowego.

. W celu zapewnienia ciagglosci pracy w zakresie urzadzen i systeméw informatycznych
wprowadzono zasade tworzenia kopil zapasowych wszystkich edytowanych
dokumentéw i przechowywanie ich przez pewien czas na serwerach Gminy, a takze
ochrone prawidlowej pracy urzgdzed komputerowych na wypadek awarii zasilania
elektrycznego poprzez korzystanie z urzadzen podtrzymujgcych napiecie.



R}

§ 21

Realizacja standardu ,,ochrona zasobéw” polega na zagwarantowaniu ochrony
i bezpieczefstwa zasobow Gminy w taki sposob, aby uniemozliwiat on dostep do nich
przez osoby spoza Gminy oraz zniszczenie ich przez pracownikéw Gminy lub osoby
postronne.

Zasobami Gminy sg w szczegdlnosci:

1} zasoby majgtkowe, czyli mienie,

2) dane i dokumenty w postaci papierowej, jak i elektroniczne;.

W sposob szczegdlny nalezy zwréci¢ uwage na ochrong zasobéw zwigzanych z ochrong
informacji nigjawnych 1 danych osobowych. W tym celu w Gminie powotano
Inspektora Ochrony Danych (Zarzadzenie nr 0050.57.2018 Wojta Gminy Dabrowa
Chetminska z dnia 2 lipca 2018 r. w sprawie powotania Inspektora Ochrony Danych w

Urzedzie Gminy Dabrowa Chelminska, ktéry chroni réwniez zasoby elektroniczne,
a takze opracowano polityke ochrony danych w Urzedzie Gminy Dgbrowa Chetminska

‘(Zarzgdzenie nr 0050.37.2018 Wéjta Gminy Dabrowa Chielinifiska z dnia 22 maja 2018

r.).

Ochrona fizyczna i techniczna zasobédw Gminy — obiektdw, mienia i 0s6b okredlana jest
w zatgczniku nr 1 do Zarzadzenia nr 0050.37.2018 Wéjta Gminy Dabrowa Chetminska
z dnia 22 maja 2018 r. w sprawie wprowadzenia polityki ochrony danych w Urzedzie
Gminy Dabrowa Chelminska. Obejmuje ona:

1) nadzorowanie dostgpu do budynkéw i pomieszczen biurowych Gminy,

2) okreslenie prawa pobierania kluczy do pomieszezeni biurowych oraz oséb do tego
upowaznionych,

3) zasady wspomagania ochrony fizycznej poprzez ochrone techniczng — system
alarmow.

Ochrong¢ dokumentéw papierowych zapewniajg zasady przetrzymywania ich
w specjalnych sejfach o klasie oznaczonej w odrgbnych przepisach lub tez w archiwach

o ograniczonym dostepie.

Zapewnieniu ochrony zasobow Gminy sluzy takze przestrzeganie przepiséw BHP
i PPOZ, w tym takze udzial pracownikow w stosownych szkoleniach w tym zakresie.

§22

Mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych w Gminie
zawarte sg w Instrukcji obiegu 1 kontroli dokumentéw finansowo ~ ksiegowych oraz
Instrukeji kasowej gospodarki drukami §cistego zarachowania i sg to w szczegdlnosei:

1) rzetelne 1 pelne dokumentowanie 1 rejestrowanie operacji finansowych
i gospodarczych,

2) zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych przez Wéjta lub osoby imiennie
przez niego upowaznione,

3) podzial kluczowych obowigzkow,

4) weryfikacja operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacii.



Lo

Kontrola finansowa w Gminie odbywa si¢ na podstawie Instrukeji obiegu i kontroli
dokumentdw finansowo — ksiegowych oraz Instrukcji kasowej gospodarki drukami
$cistego zarachowania

Kontrolg operacji finansowych 1 gospodarczych w Gminie gwarantuje rowniez
przestrzeganie Zarzadzenie nr 0050.50.2011 Wéjta Gminy Dgbrowa Chelminska z dnia
23 sierpnia 2011 1. w sprawie wprowadzenia Regulaminu postepowania przy udzielaniu
zamowien publicznych.

§2
Wypelnienie standardu ,,mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych”

polega na stworzeniu mechanizméw stuzacych zapewnieniu bezpieczenstwa danych
i systeméw informatycznych.

W celu realizacji powyzszego standardu w Gminie wprowadzono Regulamin Ochrony
Danych Osobowych w Gminie, atakze instrukcje korzystania z legalnego
oprogramowania wykorzystywanego w biezacej pracy poszezegbinych komorek

_organizacyinych. Gminy (Zarzadzenie.nr .0050.37.2018  Wdjta . Gminy. Dabrowa

Chelmifska z dnia 22 maja 2018 r. w sprawie wprowadzenia polityki ochrony danych
w Urzedzie Gminy Dabrowa Chelminska).

Instrumenty stuzace =zabezpieczeniu systemdw informatycznych w Gminie to
w szczegolnoscei:

1) korzystanie z legalnego, licencjonowanego oprogramowania komputerowego
i zakaz instalowama oprogramowania prywatnego — dodatkowe oprogramowanie
moze zainstalowaé jedynie administrator systemu,

2) zabezpieczanie dostgpu do komputeréw hastem, konieczno$é ponownego
wprowadzenia hasta w przypadku niekorzystania z wlaczonego komputera przez
pewien okres czasu uniemozliwiajacy skorzystanie z komputera osobie, ktora nie
pracuje na danym stanowisku pracy,

3) zakaz uzywania komputera shazbowego do celéw prywatnych,

4) klucze licencyjne do okreslonych programéw powodujace, ze z danego programu
mogg korzystaé tylko upowaznione osoby,

5) sporzadzanie kopii bezpieczenistwa przez samych pracownikéw, jak i zdalnie
i przechowywanie ich na serwerach,

6) biezgcy monitoring serwerdw przez administratoréw systemow.

INFORMACJA I KOMUNIKACJA
§ 24

System komunikacji powinien by¢ tak skonstruowany, aby zaréwno osoby
zarzadzajace, jak i pracownicy Gminy mieli zapewniony staly i nieograniczony dostep
do informacji, ktére sg im niezbedne do wykonywania przez nich przypisanych im
obowigzkdéw. Informacje wewngtrz Gminy powinny przeptywaé zardwno w kierunku
pionowym, jak i poziomym. Efektywny system przeptywu informacji powinien
zapewnié nie tylko ich przeplyw, ale takze wlasciwe zrozumienie przez wszystkich
odbiorcow, do kiérych sg kierowane. Nalezy tak zorganizowad system, aby zapobiec
znicksztalceniu informacji na ktérymkolwiek poziomie.



1.

§25

Realizacja standardu ,,biezaca informacja” polega na tym, aby zapewnié¢ wszystkim
pracownikom Gminy wlasciwe, rzetelne informacje, kt6re sg im niezbedne do realizacji
ich zadan 1 obowigzkow. Wazne jest, aby te informacje byly przekazane
w odpowiedniej, zrozumialej formie, jak 1 czasie.

§ 26

Standard ,komunikacja wewnegtrzna” dotyczy przekazywania informacji w Gminie
uwzgledniajac jednostki organizacyjne.

§27

Realizacjg powyzszych standardéw w Gminie zapewniajg w szczegdlnosci nastepujace
$rodki:

1) odprawy, szkolenia, spotkania,

2) pisma wewnetrzne,

3) komunikacja interpersonalna,

4) wewnetrzna poczta elektroniczna,

5) dostgp do stron internetowych, oraz Biuletynu Informacji Publiczne;j,
6) wewnetrzna komunikacja telefoniczna,

7) umieszczanie istotnych informacji na tablicach ogloszen,

8) sprawnie funkcjonujacy sekretariat.

§28

W funkcjonowaniu Gminy niezbgdna jest réwniez efektywna wymiana informacii
z podmiotami zewngtrznymi, ktére zwigzane sg bezposrednio z celami i zadaniami
wykonywanymi przez Gming.

Wymiang informacji ze §rodowiskiem zewngtrznym umozliwia przede wszystkim:
1} korespondencija, zaréwno pisemna, jak i elektroniczna,

2) dostep do hinii telefonicznej,

3) stuzbowe telefony komdrkowe oséb funkcyjnych.

Obieg dokumentéw w Gminie spelnia wymogi Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zakladowych.

MONITOROWANIE I OCENA
§ 29

System funkcjonowania kontroli zarzgdezej w Gminie podlega ciaglemu i biezgcemu
monitorowaniu, weryfikacji i ocenie.
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2. W przypadku zauwazenia jakichkolwiek nieprawidlowodci, stabosci lub probleméw
zwigzanych z funkcjonowaniem kontroli zarzadczej, kazdy pracownik zobowiazany
jest zglosi¢ to na pismie do Koordynatora, ktéry weryfikuje pozyskang informacje
i przedstawia ja Wojtowi ktory podejmuje decyzje 1 kroki w celu rozwigzania
zaistnialego problemu.

3. Kazdy z Kierownikéw komérek organizacyjnych Gminy na biezaco monitoruje
funkcjonowanie koniroli zarzadczej w swojej komdrce i w przypadku zaistnienia
problemow zglasza to Koordynatorowi.

4. Zobowigzuje si¢ Kierownikdéw komédrek organizacyjnych Gminy do:

1) zapoznania podleglych pracownikéw ze Standardami kontroli zarzadczej oraz
nimejszym Zarzadzeniem;

2) zapewnienia realizacji niniejszego Zarzgdzenia.
§30.

1. Do 1S marca kazdego roku przeprowadza si¢ w Gminie samooceng funkcjonowania
kontroli zarzadczej za rok poprzedni.

2. Samoocena jest procesem odrebnym od biezacej dziatalnosci.

3. Koordynator przygotowuje proces samooceny i koordynuje dzialania zwigzane z jej
przeprowadzeniem.

4. Przed przystapieniem do samooceny Koordynator ustala jej warunki i zasady
dopasowane do aktualnej sytuacji i przygotowuje kwestionariusze niezbedne do jej
przeprowadzenia.

5. Po przeprowadzeniu samooceny Koordynator przygotowuje raport dotyczacy jej
wynikdw, kidry przekazuje Wojtowi do 30 marca kazdego roku.

6. Raport ten stanowi jeden z elementéw dajacych podstawe do sporzadzenia przez Wojta
o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadezej.

§ 31

1. Jednym ze sposobow monitorowania stanu kontroli zarzadezej moze by¢ prowadzenie
w Gminie audytu wewnetrznego.

2. Audytor wewngtrzny prowadzi, na zasadach przewidzianych w ustawie, dzialalnogé
obiektywng i niezalezna majgcg na celu wspieranie Wojta w realizacji celow i zadan
przez systematyczng ocene kontroli zarzadczej i czynnosci doradcze.

3. Dokumenty i wyniki audytu sg przechowywane w zasobach Urzedu Gminy.

§32

1. Zrédlem uzyskania przez Woéjta zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej sg
w szczegolnosdcel:

1) wyniki monitorowania i poziomu realizacji niniejszego Zarzadzenia,

11



2) sprawozdanie z procesu zarzgdzania ryzykiem w Gminie,

3) raport dotyczgcy wynikow samooceny funkcjonowania kontroli zarzadczej,
4) sprawozdanie z wykonania budzetu,

5) sprawozdanie z wykonania planu audytu,

6) sprawozdania/protokoly/wystapienia z przeprowadzonych w Gminie kontroli
zewnetrznych,

7y sprawozdania/protokoly/wystapienia z przeprowadzonych w Gminie kontroli
wewnetrznych,

6) czastkowe ofwiadczenia o stanie kontroli zarzadezej sporzgdzane przez
kierownikéw komérek organizacyjnych wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 4
do niniejszego Zarzadzenia.

2. Na podstawie powyzszych informacji Wéjta wydaje o$wiadczenie o stanie kontroli
zarzadezej wedlug wzoru zawartego w zalaczniku nr 4 do niniejszego Zarzadzenia,

§33

Traci moc zarzgdzenie nr 0050.50.2012 z dnia 26 czerwca 2012 r w sprawie wdrozenia
systemu kontroli zarzadczej oraz obowigzkéw komoérek organizacyinych Urzedu Gminy w
Dabrowie Chetminskiej oraz jednostek organizacyjnych Gminy Dabrowa chelminska w
zakresie dokonywania dzialafi podejmowanych w ramach prowadzonej kontroli zarzadczej.

§ 34

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

sy p. Bodacor Ciachaeks
’s i "
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Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia Wéjta

0050.99.2018 z dnia 31 grudnia 2018 1.

WZOR

Plan dziatalnosci

L R T T Y P T T ST ) T T T T T Y P T T R P P P Y

CzeSC Ar Najwazniejsze cele do realizacii w roku wiininind

(w tej czesci planu nalezy wskazal nie wigcej niz pigé najwazniefszych celdw prayjetych przez Wéjia do realizacyi
w zakresie jego wlasciwosci)

Mierniki ckreslajace
stopien reatizacji celu o Odniesienie do Whasciciel
Najwainiejsze celu
tp Cel zadania stuigce dokumentu
Planowana warto$é do o 2 o charakterze | (Wykonawca)
L. . realizacji celu .
osiggniecia na koniec strategicznym
Nazwa .
roku, ktérego dotyczy
plan
1 2 3 4 5 6 7
1 1.
2.
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CZESC B: Inne cele przyjete do realizacji w roku .ueeeenvenn.

podpis Waéjta Gminy

mar g Redapdbug

WP
W gr

Mierniki okreslajace stopien realizacji celu
Najwainiejsze L
» . . Wiadciciel celu
Lp. Cel Planowana wartoéé do zadania stuzace
. . . e {wykonawca)
Nazwa osiggniecia na koniec roku, realizacji celu
ktérego dotyczy plan
1 2 3 4 5 6.
1
2
data
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Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia Wojta

nr 0050.99.2018 z dnia 31 grudnia 2018 r.

WZOR

Sprawozdanie z wykonania planu dziatalnosci

L LT T L T R T T P P PP PR PR T PR

CZESC A: Realizacja najwainiejszych cel6wW W roku v

o (witef czefci sprawozdania naledy wymienié cele wskazane w czelcl A plam navok, kidrego dotyezy sprawozdanig) -

Mierniki okreslajace stopiert realizacji celu

. " Najwammieis Wiasciciel
Planowana Osiggnieta Najwainiejsze y di lejsze celu
wartosé do wartoéé na planowane podjgte
Lp. | Cel e . o zadania {wykonawcaj
osiggniecia na koniecroku, | zadania stuigce b
Nazwa koniec roku, ktérego realizacji celu ;uza!‘f;e |
ktérego dotyczy dotyczy reafizacji celu
sprawozdanie sprawozdanie
1 2 3 4 5 6 7 8.
i 1.
2,
2
3
4
5
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CZESCE B: Realizacja innych celdw W roku .uveveeseeerees

{w tej czesci sprawozdania naleiy wymienic cele wskazane w czesci C planu no rok, kidrego dotyczy

sprawozdanie)
Mierniki okreslajace stoplen realizacji celu
.. L. Najwainiejsze | Najwazniejsze | Wiasciciel celu
Planowana wartosc Osiaggnieta
R L, planowane podjete {wykonawea)
do osiagnigcia na wartosé na .
Lp. Cel . . zadania radania
koniec roku, koniec roku, . iy
Nazwa ktérego dotyczy ktorego 5_ uij:e sluzace
] realizacji celu | realizacji celu
sprawozdanie dotyczy
sprawozdanie
1 2 3 4 5 6 7 8.
1 1.
2.
2
CZESC C: Informacja dotyczaca realizacji celéw objetych planem dziatalnoéci na rok ......

{nalesy krotko opisaé najwazniejsze przyczyny, ktdre wplyngly na niezrealizowanie celdw, wystgpienie istotnych
rosnic w planowanych i osiggnigtych wartodciach miernikdw fub podiecie inmych niz planowane zadan shuzgeyeh

realizaci celow)

podpis Wéjté
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Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia Wéjta

nr 0050.99.2018 z dnia 31 grudnia 2018 r.

Regulamin zarzadzania ryzykiem

§1

Regulamin zarzadzania ryzykiem wprowadza si¢ celem zapewnienia funkcjonowania
adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej.

Zarzagdzanie ryzykiem obeymuje identyfikacje ryzyka, jego analize oraz okreslenie

_reakeji na dane ryzyko.

Celem systemu zarzadzania ryzykiem jest usprawnienie procesu zarzgdzania w Gminie
poprzez identyfikacje mozliwych do wystapienia negatywnych zdarzen, zapobieganie
im oraz ograniczenie ich negatywnych skutkow w przypadku, gdyby wystapity.

§2

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1y

2)

3)

9

5)

6)

ryzyku — rozumie si¢ przez to prawdopodobienstwo wystapienia negatywnego
zdarzenia, ktérego skutkiem moze by¢ niezrealizowanie przez Gmine lub
zrealizowanie w niepeinym zakresie jego celdw,

znaczeniu ryzyka — rozumie si¢ przez to skutki wystgpienia zdarzenia objetego
ryzykiem dla realizacji celow przez Gming i zaburzajacych jego funkcjonowanie,

prawdopodobienstwie wystapienia ryzyka — rozumie si¢ przez to czestotliwosé
wystepowania w Gminie zdarzenia, ktére objete jest ryzykiem,

istotnodct ryzyka — rozumie si¢ przez to kombinacje prawdopodobiefstwa
wystapienia ryzyka 1 jego znaczenia na realizacj¢ przez Gmine celow i zadan,

czynniku ryzyka - rozumie si¢ przez to okolicznosci lub zdarzenia, ktére moga
wywolaé lub przyczyni¢ sie do wystapienia nieprawidlowosci,

akceptowalnym poziomie ryzyka — rozumie si¢ przez to ustalony poziom ryzyka,
ktéry Gmina gotowa jest akceptowac i tolerowad bez koniecznosci podejmowania

interwenciji.
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Mechanizmy kontroli to wszystkie dzialania podejmowane w celu zwiekszenia
prawdopodobienstwa realizacji celéw 1 zadaft w Gminie oraz minimalizujgce
mozliwos¢ wystapienia ryzyka.

§3

. Uczestnikami procesu zarzagdzania ryzykiem sg wszyscy pracownicy Gminy, co ma na
celu to, aby kazdy czut si¢ wspdlodpowiedzialny za ten proces.

Wojt Gminy pelni w procesie zarzadzania ryzykiem rol¢ wspierajgca, w szczegdlnosei
ma zapewni¢ sprzyjajace warunki stuzace identyfikacji ryzyk w odniesieniu do celdw,
okreslenia stopnia ich znaczenia oraz mozliwych sposobdw reakeji na nie.

. Zarzadzanie ryzykiem obejmuje przedmiotowo zaréwno cele nadrzedne wynikajgce
'z planu dzialalnosel Gminy sporzadzanego do konca 30 stycznia kazdego roku, jak i
dzialalno$¢ biezgca, co gwarantuje, ze zadne istotne ryzyko nie zostanie pominiete.

§4
. Elementami skutecznego systemu zarzgdzania ryzykiem w Gminie sg:

1} identyfikacja, nie rzadziej niz raz w roku, zewngtrznych i wewnetrznych ryzyk,
ktore zwigzane sg bezposrednio z celami i zadaniami Gminy,

2) biezaca analiza i ocena ryzyka,
3) decydowanie o wyborze okredlonej reakcji na zidentyfikowane ryzyko,

4) ciggle monitorowanie zidentyfikowanych ryzyk oraz mechanizméw kontrolnych
stuzacych ich ograniczeniu,

5) sporzadzenie i prowadzenie na biezaco rejestru zidentyfikowanych ryzyk.

§5
. Do zadan Koordynatora w ramach procesu zarzgdzania ryzykiem nalezy:

1} weryfikowanie otrzymanych od Kierownikéw komoérek organizacyjnych Gminy
informacji na temat istniejacych w ich obszarach dziatalnosci ryzyk,

2) sporzadzanie zbiorczego rejestru ryzyk do dnia 31 marca kazdego rokuy,

3) sporzgdzanie mapy ryzyka,
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4) przekazanie Wéjtowi Gminy sprawozdania dotyczacego zarzadzania ryzykiem w
Gminie.

§6

. Identyfikacja ryzyka polega na okredleniu zdarzen, kitére moga mieé¢ wplyw na
realizacje przez Gming jej celow,

. Odnosi sie ona do wszystkich zasobdw 1 procesdw obecnych w Gminie.

§7

. Identyfikacja ryzyka wymaga kazdorazowego ustalenia i zidentyfikowania wlasciciela
kazdego ryzyka. ' ' ' '

. Wiasciciel danego ryzyka w pelni odpowiada za zarzadzanie nim.

Wiladcicielem ryzyka powinna by¢ ta osoba, ktéra ma najwiekszg mozliwosé
przeciwdzialania ryzyku.

. W przypadku zagrozenia danym ryzykiem kilku obszarow, nalezy jasno okreslié
i sprecyzowa¢ odpowiedzialnosé.

§ 8
. Analiza ryzyka polega na:
1) okresleniu przyczyny i mozliwego skutku zidentyfikowanego ryzyka,

2) powiazaniu danego ryzyka z celami i zadaniami, czyli ustaleniu zagrozonego
obszaru,

3) przewidywaniu mozliwych do wystapienia zagrozen,

. Celem analizy ryzyka jest uporzadkowanie zidentyfikowanych ryzyk, co oznacza
doprowadzenie ich do poroéwnywalnosci, ustalenie hierarchii ryzyk od najmniejszego
do najwigkszego i sporzadzenie w konsekwencji mapy ryzyka dla catej Gminy.

. Analiza ryzyka dokonywana jest przy pomocy ponizej zamieszczonych tabel:
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1y POMIAR RYZYKA

skala 1 2 3 4 5
oceny
male umiarkowane | wysokie | bardzo wysokie | krytyczne
opis
Tabela punktowa (5 stopniowa) prawdopodobiefstwa wystapienia ryzyka
{wartosci w postaci liczb catkowitych)
2) POMIAR RYZYKA
skala 1 2 3 4 5
oceny
male znaczgce powazne bardzo duze krytyczne
opis

Tabela punktowa (4 stopniowa) skutku (znaczenia) ryzyka (wartosci w postaci
liczb catkowitych)

Przyjete kryteria oceny znaczenia ryzyka to: finansowe, operacyjne, bezpieczenstwo,
reputacja/wizerunek.

3) POMIAR RYZYKA - MAPA RYZYKA

zhaczenie

krytyczne / X 5 10 15 20 25
bardzo 4 8 12 16 20
duze
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powazne 3 6 9 12 15

ZNaczace 2 4 6 8 10

mate 1 2 3 4 5

| I ——

mate.  umiarkowane wysokie  bardzo wysokie krytyczne

| prawdopodobienistwo

4) POMIAR RYZYKA —POZIOM RYZYKA

wysolde.

4. W analizie ryzyka bardzo istotne jest ustalenie akceptowalnego poziomu ryzyka.

5. Akceptowalny poziom ryzyka ustala Wojt Gminy.

§9
1. W stosunku do kazdego zidentyfikowanego ryzyka okresla si¢ rodzaj reakcji na nie.
2. Sposobem reakcji na ryzyko moze by¢:

1) tolerowanie podwyzszonego ryzyka w danym obszarze, lecz stale jego
monitorowanie,

2) przeniesienie ryzyka na inny podmiot - transfer,

3) wycofanie si¢ z dzialalno$ci w danym obszarze - unikanie,
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4} dziatanie, czyli wdrozenie nowych mechanizméw redukujacych ryzyko.

. Reakcja na ryzyko w postaci dziatania musi uwzgledniac to, aby wdrozenie nowych
mechanizméw nie pociggato za soba wyzszych nakladdéw, niz skutki wystapienia
ryzyka.

Reakcja na ryzyko wysokie i krytyczne (punktacja 9-16 1 16-25 na mapie ryzyka)
w postaci tolerowania lub przeniesienia musi by¢ komunikowana Wojtowi, ktory
podejmuje ostateczng decyzj¢ w sprawie zarzagdzania okreslonym ryzykiem.

§ 10

. Monitorowanie zidentyfikowanych ryzyk prowadzi si¢ w Gminie w spos6b ciagly
i biezgey.

Nadrzednym celem tego procesu jest ustalenie, czy i ewentualnie w jaki sposéb, dane
ryzyko ulegto zmianie w odniesieniu do realizowanych przez Gmine celdéw i zadati.

. Monitorowanie powinno w szczegdélnosci da¢ odpowiedz na nastepujgce pytania:

1) czy w odniesieniu do obszaréw dziatalnodci Gminy nie pojawity sie nowe ryzyka,
2) czy ocena ryzyka jest odpowiednia i proporcjonalna,

3) czy zastosowane mechanizmy kontrolne nadal sa skuteczne 1 adekwatne do
zidentyfikowanych ryzyk,

4) czy dziatania w zakresie zarzadzania ryzykiem prowadzone sg w sposob
odpowiedni i zapewniajacy jak najwigksza ochrone przed ich wystgpieniem oraz
zagrozeniem, jakie za soba niosg.

§11

. Rejestr ryzyka w Gminie sporzadza w formie zbiorczej Koordynator do dnia 31 marca
kazdego roku na podstawie informacji uzyskanych od wiadcicieli ryzyka.

. Rejestr ryzyka sporzadza si¢ wedlug nizej wskazanego wzoru:

C Z N Opis Ocena W Al O 0] P P S 0O
e a 3 zidentyfi ryzyka a  k pi c rioor k 8

! d e kowaneg rl ¢ ] e of o r 0
€ a w o ryzyka ] e d n Pl p o b
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* - opis liczbowy lub stowny (niskie, srednie, wysokie, krytyczne)
** - opis wg trzystopniowej skali (skuteczne, wymagajace poprawy, nieskuteczne)

*¥% _ opis wg czterech rodzajéw reakeji na ryzyko (wycofanie sie, dzialanie,
przeniesienie, tolerowanie)
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Zatgeznik nr 4 do Zarzadzenia Wijta

nr 0050.99.2018 z dnia 31 grudnia 2018 r.

WZOR
QOséwiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

Wajta Gminy Dgbrowa Chetminska/Kierownika komérki organizacyjnej

{rok, za ktory sktadane jest odwiadczenie)

_ Dziat ¥

Jako csoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadczej, tj. dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celdw i zadan w sposdb
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegdlnosci dla zapewnienia:

- zgodnodci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrzaymi,
- skutecznosci i efektywnosci dziatania,

- wiarygodnodci sprawozdan,

- ochrony zasobow,

- przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

- efektywnosdci | skutecznosci przeptywu informacj,

L3

zarzgdzania ryzykiem,

oswiadczam, ze w kierowanej przeze mnie jednostce sektora finansow publicznych

Czesé A

w wystarczajgcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadeza.
Cresé B¥

w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza,

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzgdezej wraz z planowanymi dziataniami, ktdre
zostang podjete w celu poprawy funkcjonowanla kontroli zarzadezej, zostaly opisane w dziale |l

oswiadczenia.
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Czesé C¥
nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczgce funkcjonowania kontroli zarzadcezej wraz z planowanymi dziataniami, ktdre
zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaty opisane w dziale I

odwiadczenia.
Czgsé D

Niniejsze oSwiadczenie opiera sig na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie sporzadzania
niniejszego o$wiadczenia pochodzacych z:¥

maonitoringu realizacji celéw i zadan,

samooceny- kontroli-zarzadczej -przeprowadzonej -z -uwzglednieniem standarddw kontroli- -

zarzgdczej dla sektora finans6w publicznych®,

procesu zarzgdzania ryzykiem,
audytu wewnetrznego,
kontroli wewnetrznych,
kontroli zewnetrznych,

innYch ZrGdef INTOrMACH: . oottt e s be s v s r s st e et resbrs e e

Jednoczesnie oéwiadczam, Ze nie sg mi znane inne fakty lub okolicznodci, kiére moglyby wplynaé na
tresc¢ niniejszego odwiadczenia.

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

{miejscowosé, data) {podpis Wojta/kierownika komdérki organizacyjnej)
Dziat 117
1. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzgdczej w roku ubiegtym.

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................
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Nalezy opisac przyczyny zloZzenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadezej, np. istotng
stabosé kontroli zarzgdceze], istotng nieprawidfowoéé w funkcjonowaniu jednostki sektora finanséw
publicznych, istotny cel lub zadanie, ktdre nie zostaly zrealizowane, niewystarczajgcy monitoring
kontroli zarzgdcze], wraz z podaniem, jeieli to moiliwe, elementu, ktorego zastrzezenia dotycza, w
szezegblnosci: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobéw, przestrzegania i
promowania zasad etycznego pastepowania, efektywnaosci 1 skutecznosci przeptywu informacji lub

zarzadzania ryzykiem.

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

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

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

Nalezy opisac kluczowe dziafania, ktdére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej w odniesieniu do ztozonych zastrzezen, wraz z podaniem terminu ich realizacji.

Dziat ¥
Dziatania, ktére zostaty podjete w ubieglym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadcze].

1. Drziatania, ktdre zostaly zaplanowane na rok, ktérego dotyczy oswiadcrzenie:

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

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

Nalezy opisaé najistotniejsze dziatania, jakie zostaly podjete w roku, ktérego dotyczy niniejsze
oswiadczenie w odniesieniu do planowanych drziatann wskazanych w dziale 1l oswiadczenia za rok
poprzedzajacy rok, ktdrego dotyczy niniejsze oswiadczenie. W osSwiadczeniu za rok 2010 nie wypelnia
sie tego punktu.

2. Pozostate dziatania:

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

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

Nalezy opisaé najistotniejsze dziatania, niezaplanowane w odwiadczeniu za rok poprzedzajgcy rok,
ktérego dotyczy niniejsze oswiadczenie, jezeli takie dziatania zostaly podjete.

Objasnienia:
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W dziale I, w zaleznoéci od wynikow oceny stanu kontroli zarzadczej, wypetnia sie tylko jedng czesc
z czesci A albo B, albo C przez zaznaczenie znakiem "X* odpowiedniege wiersza. Pozostate dwie
czeéci wykresla sie. Czed¢ D wypetnia sie niezaleznie od wynikéw oceny stanu kontroli zarzadczej.

Czes¢ A wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza w wystarczajgcym stopniu zapewnita
tacznie wszystkie nastepujgce elementy: zgodnos$¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz
procedurami wewnetrznymi, skutecznosc i efektywnos$c dziatania, wiarygodnos¢ sprawozdan,
ochrone zasohow, przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania, efektywnodc |
skutecznoéc przephywu informac)i oraz zarzgdzanie ryzykiem,

Czeié¢ B wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w wystarczajgcym
stopniu jednego lub wiecej z wymienionych elementéw: zgodnosci dziatalnosci z przepisami
prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznodcei i efektywnodéci dzialania, wiarygodnosci
sprawozdan, ochrony zasobdw, przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
efektywnosci i skutecznodci przeptywu informacji lub zarzadzania ryzykiem, z zastrzezeniem

“przypisus.

Cze$¢ C wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w wystarczajgcym
stopniu Zadnego z wymienionych elementdw: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz
procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan,
ochrony zasobow, przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci i
skutecznosci przeptywu informacji oraz zarzgdzania ryzykiem.

Znakiem "X" zaznaczyé odpowiednie wiersze. W przypadku zaznaczenia punktu "innych Zrodet
informacji" nalezy je wymienic,

Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych ogloszone przez Ministra
Finansdéw na podstawie art, 69 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. ¢ finansach publicznych.

Dziat ) sporzadzany jest w przypadku, gdy w dziale | niniejszego odwiadczenia zaznaczono ¢zesé B
albo C.

Dziat il sporzadza sie w przypadku, gdy w dziale | odwiadczenia za rok poprzedzajacy rok, ktdrego
dotyczy niniejsze oswiadczenie, byfa zaznaczona czeséc B albo C iub gdy w roku, ktdrego dotycazy
niniejsze oswiadczenie, byly podejmowane inne niezaplanowane dziatania majace na celu
poprawe funkcjonowania kontroli zarzgdczej.
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