Zarzadzenie Nr 56 /2020
Wéjta Gminy Dobrcz- Kierownika Urzedu Gminy
Z dnia 14 grudnia 2020 r.

w sprawie zapewnienia funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Dobrcz

oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Dobrcz.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym (Dz.U. z 2020 r.
poz. 713 t;J.) oraz art. 69 ust. 1 pkt 2 1 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych

(Dz. U. z 2020 r. poz. 1175 ze zmian.)zarzadzam, co nastepuje:

Rozdzial 1 Postanowienia Ogélne

§ 1.
1. Zgodnie z art. 68 ust. 1 ustawy o finansach publicznych, kontrolg zarzadcza w jednostkach sektora
finansow publicznych stanowi ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w
sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
2. Kontrola zarzadcza w gminie Dobrcz odbywa sie na dwéch poziomach:
1) na poziomie kazdej jednostki organizacyjnej gminy (I poziom kontroli zarzadczej), za co
jest odpowiedzialny kierownik jednostki;
2) na poziomie jednostki samorzadu gminnego (II poziom kontroli zarzadczej), za co jest
odpowiedzialny Wojt Gminy Dobrcz.

§2.
1. Zarzadzenie okre$la:
1) cele i zadania kontroli zarzgdczej,
2) charakter i rodzaje kontroli,
3) obszary kontroli zarzadczej,
4) polityke zarzadzania ryzykiem,
5) zakres kontroli finansowej,
6) dokumentowanie czynnosci kontrolnych,
7) zasady informacji i komunikacji oraz monitoringu i oceny. 2.
Postanowienia zarzgdzenia majg zastosowanie:
1) do sprawowania kontroli zarzadczej przez Wojta Gminy wykonujgcego zadania przy
pomocy Urz¢du Gminy na obu poziomach, o ktérych mowa w § 1 ust. 2;
2) jako wytyczne do sprawowania kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych
gminy przez ich kierownikéw na poziomie I, o ktorym mowa w § 1 ust. 2 pkt. 1.

§ 3.
llekro¢ w dalszej czgsci zarzadzenia jest mowa bez blizszego okreslenia o:
1) Waéjcie - oznacza to organ wykonawczy gminy Dobrcz, kierownika Urzedu Gminy w
Dobrezu, zwierzchnika stuzbowego pracownikéw urzedu oraz kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych;

2) Kierowniku jednostki - oznacza to kierownikow (dyrektorow) jednostek
organizacyjnych gminy Dobrcz oraz Wéjta Gminy Dobrez, jako kierownika Urzedu
Gminy Dobrez;

3) Jednostce - oznacza to zarowno Urzad Gminy Dobrez, jak i jednostke organizacyjng
gminy Dobrcz;



4)  komorce organizacyjnej - oznacza to referaty oraz stanowiska samodzielne w Urzedzie Gminy
Dobrcz okreslone w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy;

5)  Stanowiskach funkeyjnych - oznacza to kierownikéw jednostek, gtéwnych ksiegowych jednostek
oraz skarbnika i sekretarza gminy, kierownikow referatow i ich zastepcow

6)  Koordynatorze kontroli zarzadczej na I i Il poziomie - oznacza to sekretarza gminy;

7)  Procedurach kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie czynnosci, ktdre w
polaczeniu z zasadami stanowig przyjety model kontroli zarzadczej;

8)  Ryzyku — nalezy przez to rozumie¢ prawdopodobienstwa wystapienia zagrozenia, ktére moze mieé
wptyw na osiggnigcie zamierzonych celow albo realizacj¢ zadan samorzadu gminnego Iub
spowoduje odchylenia do oczekiwanych stanow.

9)  Znaczenie (definicja do analizy ryzyka) - sa to mozliwe wyniki, skutki lub konsekwencje dla
komorki organizacyjnej (np. starty, obrazenia, niekorzystne zdarzenia, koszty, opdznienia).

10)  Prawdopodobienstwo (definicja do analizy ryzyka) - jest to szacowana mozliwo$¢ wystapienia
zdarzenia.

11) Mapa ryzyka — dokument odzwierciedlajacy ocene znaczenia i prawdopodobienstwa zaistnienia
ryzyka.

12) Wiasciciel ryzyka — osoba odpowiedzialna za zarzadzanie ryzykiem, majaca kompetencje do
podjecia dziatan zaradczych w stosunku do obszaru, ktorym zarzadza.

13) Zarzadzaniu ryzykiem — dzialanie w sekwencji: okreslenie celow i zadan komorki organizacyjnej
— identyfikacja ryzyk do zadan, celow i zamierzen — analiza ryzyka — reakcja na ryzyko —
monitoring ryzyka.

Rozdzial 2. Cele i zadania kontroli zarzadczej

§ 4.

Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:
1) zgodnosci dziatalnosci jednostki z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi;
2) skutecznosci i efektywnos$ci dzialania;
3) wiarygodnosci sprawozdan;
4) ochrony zasobow;
5) przestrzegania 1 promowania zasad etycznego postepowania;
6) efektywnosci 1 skutecznosci przeplywu informacji.

§ 5.
System kontroli zarzadczej jako zintegrowany zbior elementdéw i czynnosci kontrolnych obejmuje
szczeble:
1) samokontroli;
2) kontroli funkcjonalnej;
3) kontroli instytucjonalnej.

§ 6.
1. Istota wspdlng czynnosci kontrolnych na wszystkich szczeblach jest szczegdtowe zbadanie stanu
faktycznego i poréwnanie go z obowiazujaca dla niego norma, oraz ustalenie odchylen od tej normy.
2. Podstawowe funkcje kontroli zarzadcze;j, to:
1) ocena prawidtowego wykonywania obowiazkow;
2) porownanie stopnia realizacji zadaf z przyjetymi zatozeniami;
3) likwidacja nieprawidtowosci;
4) usprawnienie dziatalnos$ci;
5) osigganie lepszych efektow;
6) sprawdzenie, czy gospodarowanie Srodkami publicznymi jest dokonywane:
a) w sposob celowy 1 oszczedny,
b) w sposdb umozliwiajgcy terminowsg realizacje zadan,
¢) po strome wydatkéw - w wysoko$ci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciggnigtych
zobowiazan,



d) po stronie dochodéw (nalezno$ci) - w wysokosci i terminach wynikajacych z przepisow w
sprawie podatkow i optat lub zawartych umow.

§7.
1. Do samokontroli zobowigzani sg wszyscy pracownicy zatrudnieni w jednostkach bez wzgledu na
zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.
2. Samokontrola polega na kontroli prawidlowos$ci wykonywania wiasnej pracy przez pracownikow w
oparciu o obowigzujace przepisy prawa i obowigzki wynikajace z posiadanego zakresu czynnosci
stuzbowych, z uwzglednieniem postanowien niniejszego zarzadzenia. Samokontrola realizowana jest w
ramach powierzonych obowigzkow stuzbowych w toku codziennego wykonywania zadan.
3. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci, pracownik dokonujacy samokontroli, jest zobowigzany:
podjaé¢ niezbedne dziatania zmierzajace do usuniecia nieprawidtowosci, niezwtocznie poinformowac
przetozonego o ujawnionych nieprawidtowosciach.
4. Przetozony, ktory zostal poinformowany o ujawnionych nieprawidlowosciach, zobowiazany jest
niezwtocznie podjaé decyzje w sprawie dalszego toku postgpowania w odniesieniu do ujawnionych
nieprawidtowoscl.

§ 8.
Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
kietowniczych oraz na innych stanowiskach biorgcych udziat w realizacji okre$lonych zadan, operacii,
procesdw, itp., ktorych obowigzki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaly okreslone w zakresach
czynno$ci stuzbowych, badz ktorzy do wykonywania tej kontroli zostali zobligowani na podstawie
innych przepisow.

§9.
1. Kontrola instytucjonalna przeprowadzana jest przez stanowiska funkcyjne lub zespoty kontrolne
powotane przez Wojta.
2. Wéjt moze zleci¢ przeprowadzenie kontroli wewngtrznej zewngtrznemu podmiotowi lub innej osobie.

Rozdzial 3. Charakter i rodzaje kontroli

§ 10.
Charakter mechanizméw kontrolnych winien by¢:
e zapobiegawczy - w celu zapobiegania wystepowaniu niepozadanych zjawisk,
e wykrywajacy - w celu wykrycia i skorygowania niepozadanych zjawisk, ktdre juz wystapity,
e dyrektywny - w celu spowodowania lub pobudzenia wystapienia pozadanego zjawiska.

§ 11.

1. Ze wzgledu na okres wykonywania czynnosci kontrolnych, rodzaje kontroli moga by¢
nastepujace:
1 ) zwrotna - dostarczajgca informacji na temat zakonczonej dziatalnoéci i umozliwiajaca
udoskonalenie dziatania w przyszloéci poprzez nauk¢ na dawnych btedach;
2) rébwnolegta - korygujaca biezgce procesy poprzez monitorowanie dziatalnosci w czasie
rzeczywistym, aby nie dopusci¢ do znacznych odchylen od standardow;
3) wyprzedzajaca - przewidujaca problemy i im zapobiegajaca.
2. Ze wzgledu na zakres czynnosci kontrolnych, rodzaje kontroli moga by¢ nastepujace:
1) kontrola wstepna polaczona z instruktazem w zakresie zamierzen przed ich realizacja poprzez
kontrole dokumentéw majacych stanowi¢ podstawe¢ do okre$lonych dziatan, w szczegdlnosci
poprzez:
a) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i1 rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji finansowych i gospodarczych, w tym zgodno$ci z planem finansowym, w
aspekcie celowos$ci, legalno$ci 1 gospodarnodci, w tym m.in. poprzez sprawdzanie
projektow uméw zamowien publicznych,
b) nadzér nad obiegiem dokumentow,



¢) kontrole projektow aktow prawnych;
2) kontrola dorazna (problemowa) - kontrola jednego badz kilku zadan;
3) kontrola kompleksowa - kontrola pelnego zakresu zadan realizowanych w komoérce
organizacyjnej lub jednostce, za okres co najmniej jednego kwartatu;
4) kontrola sprawdzajaca, w szczegdlnosci w przedmiocie:
a) wykonania zalecef pokontrolnych,
b) poprawnosci sporzadzenia sprawozdan finansowych i statystycznych.
3. Poprzez kontrolg kompleksowa nalezy rozumie¢ rowniez kontrole finansowa na szczeblu
instytucjonalnym, za okres co najmniej jednego kwartahu.

§12.
Kontrola powinna by¢:
1) adekwatna - doktadnie odpowiada¢ zatozonym celom kontroli i by¢ zgodna z powszechnie
obowigzujacymi przepisami prawa oraz aktami wewnetrznymi,
2) skuteczna - czynnosci kontrolne winny si¢ zakoficzy¢ wydaniem zaleceni badz wnioskow
pokontrolnych,
3) efektywna - powinna powodowac¢ osiaganie przez jednostke zatozonych celow.

Rozdzial 4. Obszary kontroli zarzadczej
§13.
Kontrola zarzgdcza obejmuje nastepujace, wzajemnie powigzane ze sobg obszary:
1) srodowiska wewnetrznego,
2) zarzadzania ryzykiem,
3) czynno$ci/mechanizméw kontrolnych,
4) informacji i komunikacji,
5) monitoringu 1 oceny.

§ 14.
1. W zakresie $Srodowiska wewnetrznego nalezy poddawac kontroli:
1) przestrzeganie wartosci etycznych,
2) kompetencje zawodowe pracownikow,
3) strukturg organizacyjna jednostki,
4) delegowanie uprawnien.
2. Kontrola przestrzegania wartosci etycznych polega w szczegdlnosci na: monitorowaniu przestrzegania
wartosci przyjetych w kodeksie etycznym;
1) przestrzeganiu zasad wylaczenia pracownika od udziatu w postgpowaniu w przypadkach
okreslonych przepisami KPA oraz Ordynacji Podatkowej;
2) ocenie przestrzegania warto$ci etycznych podczas okresowej oceny pracownika, o ktore;
mowa w art. 27 ustawy o pracownikach samorzadowych.
3. Kompetencje zawodowe pracownikdéw winny podlegaé weryfikacji:
1) w procesie naboru na wolne stanowisko w jednostce;
2) podczas stuzby przygotowawczej pracownika zatrudnionego po raz pierwszy na stanowisku
urz¢dniczym;
3) podczas okresowej oceny pracownika, o ktorej mowa w art. 27 ustawy o pracownikach
samorzadowych;
4) w zwiazku ze zmianami legislacyjnymi:
a) aktow prawnych, na podstawie ktorych pracownik realizuje zadania,
b) w przedmiocie wymaganego wyksztatcenia na danym stanowisku.
4. Nalezy zapewni¢ pracownikom uczestnictwo w réznych formach podnoszenia wiedzy i kwalifikacji
zawodowych.
5. Struktura organizacyjna jednostki winna by¢ dostosowana do aktualnych celow i zadan.
6. Zakres zadan, uprawnien 1 odpowiedzialnosci poszczegdlnych komérek organizacyjnych oraz zakres
sprawozdawczosci winien zosta¢ okreslony w formie pisemnej w sposob przejrzysty i spojny.



7. Kazdemu pracownikowi przedstawia sie na pi$mie zakres jego obowigzkoéw, uprawnien i

odpowiedzialnosci.

8. Zakres, o ktorym mowa w ust. 6 winien zosta¢ okre$lony z uwzglednieniem wagi podejmowanych

decyzji i ryzyka z nimi zwigzanego.

9. Projekt zakresu, o ktorym mowa w ust. 6 opracowuje bezpo$redni przetozony pracownika i pracownik

ds. Kadr.

10. Przyjecie zakresu jest potwierdzane przez pracownika jego podpisem.

11. Pracownicy na stanowiskach funkcyjnych sa zobowigzani do zidentyfikowania zadad, przy
wykonywaniu ktérych pracownicy moga by¢ szczegdlnie podatni na wplywy szkodliwe dla gospodarki
finansowej lub wizerunku jednostki oraz ustanowienia §rodkéw zaradczych.

§ 15.

1. Czynnoéci i mechanizmy kontrolne, czyli zasady i procedury, przy pomocy ktorych zapewnia sie
realizacje celow w odpowiedzi na ryzyko zagrazajace ich realizacji winny by¢ stosowane w jednostce na
wszystkich szczeblach i1 funkcjach.

2. Skuteczne mechanizmy kontrolne powinny by¢:

1) na czas - wykrycie powinno pozwoli¢ na weczesna korekte odchylen,

2) oszczedne - kontrole powinny dawaé racjonalne zapewnienie osiagnigcia oczekiwanych
wynikow, z uwzgl¢dnieniem analizy kosztow 1 korzysci,

3) dobrze umiejscowione - punkty kontrolne powinny sie znajdowac tam, gdzie jest najbardziej
prawdopodobne, ze pomiary pozwola wykryé krytyczne odchylenia od celow organizacji,

4) elastyczne - kontrole powinny uwzglednia¢ zmiany operacyjne,

5) odpowiednie - powinny odpowiada¢ potrzebom kierownictwa, by¢ dopasowane do struktury
organizacyjnej i rzetelnie odzwierciedla¢ wydarzenia, do pomiaru ktorych zostaty
zaprojektowane,

6) spdijne z odpowiedzialno$cig poprzez identyfikacje odpowiedzialnosci za wyniki,

7) zdolne identyfikowa¢ przyczyny, zastosowaé korekte, jesli zostata zaplanowana jako
odpowiedz na znane potencjalne przyczyny.

Rozdzial 5. Polityka zarzadzania ryzykiem

§16.
1. Ryzyko to niepewno$¢ zwigzana ze zdarzeniem lub dziataniem, ktdre moze mie¢ wplyw na realizacje
zatozonych celow (realizacje zadan).
2. Zarzadzanie ryzykiem ma na celu zwickszenie prawdopodobiefistwa osiggnigcia celow na szczeblu
danej jednostki, jak i calej Gminy poprzez:

1) okre$lanie celow i monitorowanie realizacji zadan,

2) identyfikacje ryzyka,

3) analize ryzyka,

4) reakcje na ryzyko i dzialania zaradcze.
3. Okreslanie celdw 1 monitorowanie realizacji zadan winno nastgpowaé poprzez odpowiednio
powigzany z planem finansowym i strukturg organizacyjng jednostki system planowania zadan, podziatu
obowigzkow, zatwierdzania zadan (dokumentow) do realizacji, uaktualniania zadan (dokumentow) oraz
skladania sprawozdan z ich realizacji.
4. Analiza ryzyka polega na poddawaniu zidentyfikowanych ryzyk analizie majacej na celu okreélenic
prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka i mozliwych jego skutkow.
5. Reakcja na ryzyko winna okreslaé¢ rodzaj reakcji ( tolerowanie, przeniesienie, wycofanie si¢, dziatanic
zaradcze).

§17.
1. Pracownicy winni by¢ $§wiadomi wystepujacego ryzyka w procesie realizacji powierzonych im zadan 1
obowigzkdw, a takze §wiadomi potrzeby rozpatrzenia ryzyka.



2. Kierownik oraz stanowiska funkcyjne, w zalezno$ci od czestotliwosci dostrzeganych zmian (zagrozen),
nie rzadziej niz raz na roku, dokonujg identyfikacji zewngtrznego i wewnetrznego ryzyka zwigzanego z
poszczegdlnymi celami i zadaniami jednostki.
3.Rozpoznawanie zagrozefi zewngtrznych, takich jak: czgste zmiany legislacyjne, niekorzystne zmiany na
rynku ustug, dostaw i robot budowlanych, a takze analiza zagrozen wewngtrznych, jak zbyt niski
poziom zaplanowanych $rodkow, sprawy kadrowe, wyzsze oczekiwania spoleczne, badz innych
czynnikéw winno nastepowaé poprzez:
1) wykorzystanie informacji zewngtrznych i wewngtrznych (biezgce zapoznawanie sie ze
zmianami przepisow prawa w ramach samoksztatcenia
1 szkolefi, analizg¢ wynikéw kontroli i audytu, do$wiadczenia z lat ubiegtych i wiasne analizy
efektow dziatania, doniesienia medialne),
2) wykorzystanie informacji o potencjalnych zagrozeniach przez podlegtych pracownikow,
3) analiz¢ informacji, o ktérych mowa w pkt 1 i 2, dokonywang na naradach organizowanych
przez Wojta ze stanowiskami funkcyjnymi i innymi pracownikami badZz na naradach
pracowniczych na poziomie danej jednostki.

§ 18.
1. Identyfikacja ryzyka (ryzyk) w odniesieniu do celow i zadan winna obejmowaé w szczegdlnosci:
1) potencjalne ryzyko dla gospodarki finansowej
2) potencjalne ryzyko dla wizerunku jednostki.
2. Analiza potencjalnego ryzyka dla gospodarki finansowej winna by¢ dokonywana w szczegélnosci w
obszarach:

1) zaméwien publicznych (zakupéw, dostaw, ustug, robdot budowlanych) ze szczegdlnym
uwzglednieniem szacowania warto§ci zamoéwien oraz przestrzegania przepisow KC umdw o
roboty budowlane dotyczacych podwykonawcéw, w tym solidarnej odpowiedzialnosci za
zaplate wynagrodzenia za roboty budowlane wykonane przez podwykonawce, a takze
egzekwowania wilaéciwej jako$ci zamdowief oraz warunkow gwarancji,

2) planowanych dochodéw gminy;

3) potencjalnej odpowiedzialnosci cywilnej za szkody z tytutu korzystania z mienia gminnego,

4) potencjalnej odpowiedzialnosci za szkody wyrzadzone poprzez niewla$ciwe badz nieterminowe
zatatwianie spraw z wnioskow 0sob fizycznych i prawnych.

3. Analiza potencjalnego ryzyka dla wizerunku jednostki winna by¢ dokonywana w szczegdlnosci w
obszarach:
1) zaspakajania potrzeb mieszkancow,
2) bezstronnosci dziatania i postawy etycznej pracownikow oraz pozytywnego podejécia do
obywatela (petenta / klienta),
3) sprawnosci (terminowos$ci) 1 sumiennosci dziatania pracownikow.

§19.
1. Identyfikacja ryzyka (ryzyk) winna nastgpowac w odniesieniu do celow i zadan.
2. Identyfikacja i okreSlenie prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka i mozliwych jego
skutkow winno zosta¢ wycenione z zastosowaniem 3 stopniowe;j skali:
1) ryzyko wysokie (1) - w sposob istotny wptywa na nie zrealizowanie zamierzonego celu
1/lub w duzym stopniu podwaza zaufanie spotecznosci lokalnej do wladz gminy;
2) ryzyko $rednie (2) - moze wplynaé na czgsciowe niezrealizowanie zamierzonych celow
i/lub moze wptyna¢ na brak zaufania czgsci spotecznosci lokalnej do wiadz gminy;
3) ryzyko niskie (3) - powoduje drobne trudno$ci w realizacji zamierzonych celow i/lub
wplywa na niezadowolenie pojedynczych oséb.
3. Reakcja na ryzyko - zarzadzanie ryzykiem w Urzedzie Gminy jest procesem realizowanym przez
Wojta zaprojektowanym w celu utrzymywania poziomu potencjalnych ryzyk w zaakceptowanych
granicach, aby dostarczy¢ rozsadnego zapewnienia, ze zaplanowane cele strategiczne i operacyjne
zostang osiggnigte.
4. Celem zarzadzania ryzykiem nie jest przeciwdzialanie ryzyku, lecz zarzadzaniem nim zgodnie z
zatozeniami funkcjonowania jednostki.



5. Zarzadzanie ryzykiem jest procesem, a nie jednorazowym przedsigwzigciem.
6.Podstawowe kroki do procesu zarzadzania ryzykiem:

1)  Stworzenie wiadciwego $rodowiska — idea, koncepcja 1 styl zarzadzania, wartosci etyczne,
zarzadzanie zasobami ludzkimi

2) Identyfikacja ryzyk, ktorej efektem jest katalog opisanych ryzyk, na ktore narazony jest
Urzad

3) Oszacowanie ryzyka — ocena istotnosci.

4) Ustalenie metod postepowania z ryzykiem — proba podejmowania kontroli nad
ewentualnymi zagrozeniami

5) Wdrozenie sposobow postgpowania z ryzykiem:

a) tolerowanie (akceptacja ryzyka) - bedzie to miato miejsce w przypadkach, kiedy koszty
skutecznego przeciwdziatania ryzyka moga przekroczy¢ jego potencjalne korzysci,

a zdolnosci do skutecznego przeciwdziatania zdefiniowanym ryzykom beda ograniczone;

b) przeniesienie (transfer ryzyka) - dotyczy¢ to bedzie tej kategorii ryzyk w odniesieniu, do
ktorych nastapi przeniesienie ich na inng instytucje, migdzy innymi poprzez ubezpieczenia czy
zlecenia ustug na zewnatrz;

¢) wycofanie sie - dotyczy¢ to bedzie grupy ryzyk, ktore sa systematycznie kontrolowane, a
ich skutki ograniczone do akceptowanego poziomu;

d) przeciwdziatanie - dotyczy¢é to bedzie kategorii ryzyk, ktére wymaga¢ beda podjgcia
zdecydowanych, przemy$lanych i zaplanowanych dzialan prowadzac do likwidacji lub
znacznego ograniczenia nieakceptowanego poziomu, ktory osiagaja.

e) ograniczanie — podjecie dzialan ograniczajgcych efekt materializacji ryzyka lub zwigkszajacych
skuteczno§¢ kontroli (zmniejszajacych podatno$¢); w praktyce dziatania tego rodzaju
podejmowane sg w toku biezacej dziatalnosci,

5. Po dokonaniu oceny ryzyka, Kierownik okresla osoby odpowiedzialne za podjgcie dziatan w
zwiazku ze zidentyfikowanym ryzykiem oraz date, do ktorej nalezy podja¢ dziatania.

6. W przypadku ryzyka niskiego, podejmujac dziatania nalezy rozwazy¢ relacje kosztow i
korzysci zmniejszenia ryzyka.
7. Ryzyko identyfikowane jest z wykorzystaniem Formularz zarzgdzania ryzykiem. Formularz ten
stanowi zatacznik nr 1 Zarzadzenia.
8.Wz6r mapy ryzyka stanowi zalacznik Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 20.

2. Raz w roku wszyscy pracownicy Urzedu dokonuja przegladu ryzyka w obszarach, za ktore
odpowiadaja. Sprawdzaja czy ryzyko ulegto zmianie oraz czy dotychczas stosowane mechanizmy
kontrolne sg skuteczne zgodnie z zakresem uprawnien i obowiazkow.

2. Terminy dostosowane sg do indywidualnych planéw pracy komérek organizacyjnych Urzedu ze
wskazaniem na ostatnie dwa miesigce roku.

3. Przeglad, o ktérym mowa w pkt. 1, powinien by¢ udokumentowany w formularzu zarzadzania
ryzykiem. Formularz ten stanowi zatacznik nr 1 Zarzadzenia.

Rozdzial 6. Kontrola finansowa

§ 21.
1. Kontrola finansowa jest elementem kontroli zarzadczej i obejmuje:
1) zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzenie wstgpnej oceny celowosci
zaciggania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkow;



2) badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w przedmiocie pobierania i
gromadzenia srodkow publicznych, zaciagania zobowigzan finansowych i dokonywania
wydatkow ze Srodkow publicznych, udzielania zaméwien publicznych oraz zwrotu $rodkéw
publicznych;

3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur kontroli.

2. W trakcie czynnosci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywaé si¢ wedtug
kryteriow:

1) legalnosci, czyli zgodnos$ci dziatania z obowiazujagcymi przepisami prawa;

2) gospodarnosci - ocena kontrolowanych zjawisk, proceséw gospodarczych i finansowych z
punktu widzenia racjonalnosci, efektywnosci i celowos$ci podejmowanych decyzji,

a nastepnie ich realizacji: gospodarowanie aktywami jednostki, ktére umozliwia uzyskanie
przy najnizszych naktadach, w danych warunkach, optymalnych efektow;

3) celowosci - ocena zapewniajaca eliminacj¢ dziatan niekorzystnych i zbednych z punktu
widzenia interesow jednostki, realizuje si¢ przez sprawdzenie, czy $rodki finansowe zostaty
wydatkowane zgodnie z przeznaczeniem okreslonym w budzecie gminy i planie
finansowym jednostki;

4) rzetelnosci - zgodno$ci dokumentacji ze stanem faktycznym.

§22.
1. W procedurach kontroli finansowej uczestniczg:
1)Wojt, ktory kontroluje podleglte i nadzorowane jednostki na szczeblu kontroli
instytucjonalnej;
2) Skarbnik Gminy - gtéwny ksiggowy jednostki, ktoremu kierownik jednostki powierza
obowiazki i odpowiedzialno§¢ w zakresie: prowadzenia rachunkowos$ci jednostki
wykonywania dyspozycji $rodkami pieni¢znymi oraz dokonywania wstepnej kontroli
zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym, a takze w zakresie
kompletnosci 1 rzetelnoSci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych
- na szczeblu kontroli funkcjonalnej i instytucjonalnej;
3)kierownicy komorek organizacyjnych i jednostek na szczeblu kontroli funkcjonalnej oraz
samokontroli,
4)wszyscy pracownicy - na szczeblu samokontroli.
2. Instytucjonalna, kompleksowa kontrola finansowa winna by¢ przeprowadzana co najmniej raz na
dwa lata w kazdej jednostce.
3. Koordynacj¢ kontroli finansowej w Urzedzie Gminy Dobrcz oraz na szczeblu kontroli
instytucjonalnej w jednostkach prowadzi Skarbnik Gminy.

§ 23.
W przedmiocie dokonywania wydatkéw kontrola obejmuje przestrzeganie nast¢pujacych zasad:
1) wydatki publiczne mogg by¢ ponoszone na cele i w wysokosci ustalonej w planie
finansowym jednostki;
2)realizacja wydatkow nastepuje zgodnie z przepisami ich dotyczacymi,
3) wydatkow dokonuje si¢ w sposob celowy 1 oszczedny; obowigzuje zasada uzyskiwania
najlepszych efektow z poniesionych naktadow finansowych, ktore musza jednak umozliwié
terminow3 realizacje zadan oraz by¢ w wysokosci wynikajacej z weze$niej zaciagnietych
zobowiazan;
4)zamowien publicznych (zakupu ustug, dostaw, robot budowlanych) dokonuje sie na
zasadach okreslonych w przepisach ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

§ 24.
1. Wstepna ocena celowo$ci planowanych zobowiazan finansowych (biezacych i inwestycyjnych)
dokonywana jest na etapie przygotowania projektu planu finansowego jednostki.
2. Wstepnej oceny dokonuja komorki organizacyjne wg wiasciwos$ci merytorycznej, zgodnie z zakresem
obowigzkow.



3. Przy ocenie planowanych zobowigzah nalezy bra¢ pod uwage wytyczne w sprawie opracowania
materiatdw planistycznych do projektu uchwaty budzetowe;.

§ 25.
1. Wstepna ocena celowosci zaciggania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkéw prowadzona
jest od momentu zgloszenia potrzeby wydatkowania $rodkéw publicznych w formie wniosku lub
propozycji do momentu podjecia stosownej decyzji przez kierownika jednostki lub osobe¢ przez niego
upowazniona.
2. Wstepna ocena wydatkéw dokonywana jest przez wiasciwg merytorycznie komorke organizacyjna i w
szczegolnosci polega na ocenie:
1) czy wydatek miesdci si¢ w planie finansowym, w wysokosci przewidywalnej do wydatkowania
(czy wydatkowanie tejze kwoty nie spowoduje przekroczenia w ogolnym rozliczeniu
planowanego limitu danych wydatkow),
2) czy przeprowadzono analize kosztow i1 potrzeb bedacych podstawa podjecia decyzji o potrzebie
wydatku, a jej wyniki uzasadniajg jego dokonanie,
3) czy wydatek bedzie dokonywany w trybie prawa zamdwien publicznych.

§ 26.

Negatywna ocena celowos$ci zaciggni¢cia zobowigzania powodujgcego konieczno$¢ wydatkowania
srodkow publicznych, stanowi przestanke do jego niezaciggniecia.

§27.

Zatwierdzenie przez kierownika jednostki lub osobe przez niego upowazniong wydatku moze nastapi¢ po
stwierdzeniu zachowania procedur okreslonych niniejszym zarzadzeniem, jak rowniez innymi
obowigzujacymi aktami wewnetrznymi.

§ 28.
1. Kontrola proceséw pobierania i gromadzenia dochodow oznacza w szczegdlnosci kontrole
terminowos$ci wplywow naleznosci jednostki oraz podejmowanie czynnosci windykacyjnych.
2. Kontrola dochoddéw ma na celu sprawdzenie w szczegdlnosci, czy:
1) prawidlowo, w naleznej wysoko$ci i terminowo ustalane sa nalezno$ci z tytulu dochoddw
przypadajacych jednostce;
2) terminowo pobierane sg wplaty i dokonywane zwroty nadptat;
3) pobrane kwoty przekazywane sa na wtasciwe rachunki;
4 ) wlaSciwie sa prowadzone klasyfikacja i ewidencja dochodow;
5) prawidtowo sg przekazywane odbiorcom faktury za wykonane ustugi lub dostawy;
6) terminowo kierowane sa do zobowigzanych wezwania do zaplaty i upomnienia,
7) prawidiowo naliczane i pobierane s nalezne odsetki za zwtoke;
8) terminowo wdrazane sg przewidziane prawem $rodki egzekucyjne;
9) umarzania, odraczania i rozkladania na raty sptaty naleznosci dokonuje si¢ w granicach
przystugujacych uprawnien.

§29.
1. Kontrole gospodarowania sktadnikami majatkowymi przeprowadza si¢ w szczegdlnosci poprzez
okresowe inwentaryzowanie stanu aktywdw i pasywow jednostki w terminach i na zasadach okre$lonych
w instrukcji inwentaryzacyjnej. Kontrola gospodarowania sktadnikami majatkowymi obejmuje takze
dorazne kontrole zabezpieczenia mienia przed zniszczeniem, uszkodzeniem i kradzieza.
Kontrola dochodéw z mienia ma na celu sprawdzenie w szczegolnosci, czy:
1) zostaty sporzadzone wlasciwe umowy w szczegdlnosci zgodnie z wymogami ustawy o
gospodarce nieruchomosciami;

2) prawidtowo ustalono wysoko$¢ czynszu lub optaty;

3) zaplata czynszéw i dokonywanie optat odbywa si¢ w sposob terminowy;

4) prawidtowo zostaly naliczone odsetki od nieterminowych wpfat;

5) wystawiono wezwania do zaptaty w razie zwloki dtuznika;



6) zaleglosci w zaplacie nalezno$ci sg egzekwowane;
7) prawidlowo jest prowadzona ewidencja i dokonywana sprawozdawczo$¢ w zakresie dochodéw z
mienia.

§ 30.

Dokumentowanie wykonywania kontroli finansowej odbywa si¢ w sposdb okreslony niniejszym
zarzgdzeniem oraz zgodnie z zarzadzeniami kierownika jednostki w sprawie instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow oraz regulujacych obowiazki w przedmiocie zamowien publicznych.

Rozdzial 7. Dokumentowanie kontroli zarzadczej

§ 31.

1. Dokumentacj¢ kontroli zarzadczej stanowia m.in. wszelkie procedury wewnetrzne okre$lone
zarzgdzeniami kierownika jednostki (instrukcje, regulaminy itp.) badz formg polecenia stuzbowego
lub wytycznych, zakresy czynnosci pracownikéw, upowaznienia, petnomocnictwa.

2. W kazdej jednostce winien zosta¢ sporzadzony wykaz kluczowych dokumentéw (zarzadzen,
polecen) okreslajacych obowiazki 1 odpowiedzialno$¢ w sferze realizacji zadan jednostki. Wykaz
winien by¢ biezaco aktualizowany i zawiera¢ informacje w jakim miejscu (u kogo) znajdujg sie
poszczegolne dokumenty.

§ 32.

W ramach samokontroli kazdy pracownik opatruje imieniem i nazwiskiem wytworzony przez siebie
dokument (sporzadzil, imi¢ i1 nazwisko pracownika w lewym dolnym rogu na kopii dokumentu
pozostajacego w aktach jednostki, o ile z tresci dokumentu nie wynika inne miejsce) za wyjatkiem
dokumentow, ktdre pracownik wytwarza i jednoczesnie podpisuje na mocy udzielonego upowaznienia
badz petnomocnictwa.

§ 33.
1. Dowodem sprawowania kontroli funkcjonalnej jest w szczegdlnosci:
1) kontrasygnata skarbnika,
2) aprobata skarbnika na projektach uméw dotyczacych zaméwien publicznych,
3) aprobata radcy prawnego na projektach umow dotyczacych zamdéwien publicznych oraz
innych projektach aktow prawnych przedktadanych do zaopiniowania,
4) podpisywanie (parafowanie) sprawdzonych dokumentow przez sekretarza lub kierownika
w zakresie kompetencji,
5) parafowanie korespondencji przekazywanej do zatatwienia whasciwej komorce
organizacyjnej lub jednostce.
2. Kierownik komorki organizacyjnej ponosi odpowiedzialnos¢ za tre§¢ dokumentu wytworzonego przez
pracownika, co potwierdza swoim podpisem skladanym w lewym dolnym rogu na kopii dokumentu
pozostajacego w aktach jednostki. Postanowienia tego nie stosuje sig¢, jezeli kierownik podpisuje
dokument na mocy udzielonego upowaznienia badz petnomocnictwa.

§ 34.
1. Z przeprowadzenia kontroli instytucjonalnej nalezy sporzadzi¢ protokot, ktory winien zawiera:

1) nazwe kontrolowanej jednostki (stanowiska);

2) przedmiot, okres oraz datg¢ kontroli;

3) dane kierownika jednostki/ komorki 1 pracownika odpowiedzialnego za realizacje zadan
bedacych przedmiotem kontroli;

4) opis stanu faktycznego stwierdzonego w toku kontroli;

5) stwierdzone uchybienia i nieprawidtowosci, w miar¢ mozliwosci analizg przyczyn ich
powstania i skutki stwierdzonych nieprawidtowosci;

6) wnioski 1 zalecenia pokontrolne;



7) wyszczegolnienie zatgcznikoéw do protokotu;
8) podpisy kontrolowanego i kontrolujacego.
2. Fakt przeprowadzenia kontroli instytucjonalnej winien zostaé odnotowany w rejestrze kontroli.

§ 35.
Dokumentowanie zarzadzania ryzykiem odbywa sie w szczegélnoéci w formie:
1) notatek stuzbowych - na etapie wstgpnej identyfikacji ryzyka;

2) kwestionariuszy identyfikacji ryzyka, ktore winny zawieraé w szczegdlnosci:
a) opis ryzyka,
b) oceng punktows ryzyka adekwatng do mozliwosci jego wystapienia,
c)opis skutkdw wystapienia ryzyka,
d) uwagi dotyczace jego monitorowania badz przeszacowania.

3) notatek lub protokotdéw z narad, posiedzen - na etapie monitorowania ryzyka.

§36.
Dokumentacje kontroli zarzadczej stanowig takze:
1) pisemne potwierdzenia zapoznania si¢ pracownikéw z procedurami, o ktérych mowa w §
31;
2) wniesione na pi$mie zastrzezenia komorek organizacyjnych (jednostek) do protokoléw
kontroli;
3) informacje na temat realizacji i zalecefi pokontrolnych.

Rozdzial 8. Zarzadzanie informacja, monitoring i ocena.

§ 37.
1. W zakresie informacji i komunikacji winno zagwarantowa¢ si¢ optymalne zarzadzanie informacja.
2. Zarzadzanie informacja, to pozyskiwanie i przekazywanie informacji, zarébwno w kierunku
pionowym, jak i poziomym, ktére moga wplywaé na planowanie lub proces podejmowania decyzji lub
realizacji celéw poprzez:
1) przekazywanie posiadanych informacji pracownikom, dla ktérych informacie te beda
stanowily istotna pomoc w realizowanych przez nie zadaniach;
2)  uzgadnianie planowanych zmian z pracownikami, dla ktérych maja one istotne znaczenie;
3)  przekazywanie posiadanych informacji podmiotom zewnetrznym, dla ktérych informacje te
bedg stanowity Zrédto praw lub obowiazkdw.
3. Informacja powinna by¢ zrozumiata, dokfadna, na czas, aktualna i dostepna.

§38.
1. Zarzadzanie informacja wewnatrz jednostki winno uwzglednia¢ w szczegdlnosci:
1) biezaca informacje;
2) komunikacj¢ wewnetrzng, jako organizacje systemu informacji w obrebie jednostki oraz
gminnych jednostek wspotdziatajacych poprzez:
a) ewidencjonowanie oraz niezwloczne przydzielanie i przekazywanie do zalatwienia
wptywajacej do jednostki korespondenciji wtasciwym komérkom organizacyjnym,
b) wymiang informacji poprzez odprawy lub narady z pracownikami, poczte elektroniczng w
tym wewngtrzne elektroniczne systemy ewidencji i obiegu dokumentacji lub w innej
skutecznej formie;
2. Za optymalne zarzgdzanie informacja w przedmiocie komunikaciji wewnetrzne] odpowiadaja
stanowiska funkcyjne.

§ 39.

Komunikacj¢ zewnetrzng zapewnia si¢ w szczeg6lnoéci poprzez;
1) zamieszczanie na stronach BIP wszelkich informacji publicznych, o ktérych mowa w art, 8
ust. 3 ustawy o dostgpie do informacji publicznej oraz podlegajacych publikacji w BIP na
podstawie innych przepisow prawa;



2) zamieszczanie ogloszen na tablicy informacyjnej w jednostce;
3) zamieszczanie ogloszen na tablicach soteckich;
4) rozne formy konsultacji spotecznych:
a) zorganizacjami pozarzagdowymi, zgodnie z uchwatami Rady Gminy i ustawg dziatalnoéci
pozytku publicznego i o wolontariacie,
b) z mieszkancami, zgodnie z uchwalami Rady Gminy Dobrcz w sprawie zasad i trybu
przeprowadzania konsultacji z mieszkancami Gminy Dobrcz,
¢) poprzez dyskusje publiczne na podstawie ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym,
d) poprzez spotkania z sottysami,
¢) poprzez skladanie informacji na zebraniach wiejskich;
5) korespondencje i spotkania z podmiotami zewnetrznymi;
6) udzielanie odpowiedzi na sktadane wnioski, petycje, interwencje,
7) informacje zamieszczane na stronie Wwww. oraz poprzez sms i poczte e-mail.

§40.
1. Kierownik jednostki w ramach wykonywania biezacych obowiazkow monitoruje skutecznos¢ kontroli
zarzadczej i jego poszczegdlnych elementow.
2. Do biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej zobowigzane sg takze stanowiska funkcyjne,
ktore sg zobowigzane zglaszac zidentyfikowane problemy kierownikowi jednostki.
3. Co najmniej raz w roku kierownik jednostki przeprowadza samooceng systemu kontroli zarzadczej,
ktorej wyniki winny zosta¢ udokumentowane. Samoocen¢ nalezy przeprowadzi¢ w taki sposdb, aby
uzyska¢ informacje jak system kontroli zarzadczej funkcjonuje w poszczegdlnych obszarach, o ktorych
mowa w § 13. Samoocene przeprowadza si¢ za pomoca kwestionariusza (listy kontrolnej).
4. Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych sktadajg Wojtowi Gminy w terminie do 27 lutego
kazdego roku oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej za rok poprzedni wg. wzoru okreslonego w
zalgezniku nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.
4. Koordynacje kontroli zarzadczej w Urzgdzie Gminy Dobrez oraz na szczeblu kontroli instytucjonalnej
w jednostkach prowadzi Sekretarz Gminy z zastrzezeniem postanowien § 22 ust. 2.

Rozdzial 9. Postanowienia koncowe.

§ 41.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym zarzadzeniu majg zastosowanie obowigzujace przepisy
aktow wewnetrznych wydanych przez kierownikow jednostek, ktore w swojej tresci regulujg sferg
czynnosci kontrolnych.

§ 42.
1. Zobowiazuje si¢ pracownikéw funkcyjnych do zapoznania podleglych im pracownikdéw z trescig
niniejszego zarzadzenia.
2. Wszyscy pracownicy winni zapoznac si¢ z trescig zarzadzenia i przestrzegac jego postanowien.

§43.
1.Zarzgdzenie obowiazuje od dnia podpisania.

2. Jednoczesnie traci moc Zarzadzenie Nr 59/2011 roku Wéjta Gminy Dobrcz z dnia 09 wrze$nia 2011 r.
w sprawie zapewnienia funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy D72 '

organizacyjnych Gminy Dobrez.




Zalacznik Nr |

do Zarzadzenia Nr 56/2020

Wojta Gminy Dobrez — Kierownika Urzedu
z dnia 14 grudnia 2020 r.

Formularz zarzadzania ryzykiem

Identyfikacja ryzyka

Zadanie

Ryzyko

Wihasciciel
ryzyka

Analiza Reakcja na Monitoring
ryzyka ryzyko ryzyka
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Skala 1-4

A

Zatacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 56/2020

Wojta Gminy Dobrez — Kierownika Urzedu

z dnia 14 grudnia 2020 r.

Kwadrat IT
WYKRYJ I MONITORUJ
Ryzyka znaczace, ale
prawdopodobienstwo ich
wystapienia niZsze. Powinno si¢
stosowac kontrole wykrywajace,
by uzyska¢ zapewnienie, ze
ryzyka o duzym znaczeniu bgda
wykyte zanim pojawig si¢ ich

Kwadrat I
ZAPOBIEGAJ U ZRODLA
Ryzyka w tym kwadracie
zaliczajg si¢ do podstawowych i
najwazniejszych. Zagrazaja
osiggnieciu celow. Sa znaczace,
jesli chodzi o konsekwencje, a
prawdopodobiefistwo ich
wystapienia jest znaczace.
Powinny by¢ zredukowane lub

konsekwencje. g
wyeliminowane poprzez kontrole
zapobiegawcze.
Kwadrat III
Kwadrat IV MONITORUJ

MINIMALNA KONTROLA
Ryzyka z tego obszaru nie sa
znaczace i
prawdopodobienstwo ich
wystgpienia jest niskie.
Wymagaja minimalnego
monitoringu i kontroli chyba, ze
nastgpna ocena ryzyka wykaze,
ze przeszty do innej kategorii.

Te ryzyka maja mniejsze
znaczenie, ale jest wysokie
prawdopodobienstwo ich
wystapienia. Powinny by¢
monitorowane, by upewni¢ sie,
ze sa wiasciwie zarzadzane oraz,
Ze ich znaczenie nie wzro$nie
przy zmieniajacych si¢
warunkach dziatania.

0$ X — prawdopodobienstwo, Y — znaczenie.
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Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 56/2020

Wojta Gminy Dobrez — Kierownika Urzedu
z dnia 14 grudnia 2020 r.

WZOR

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzgdczej

RO v AR o peeps sy
(rok, za ktory sktadane jest o$wiadczenie)

Dziat I')

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywne;j
kontroli zarzgdezej, tj. dziatah podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow 1 zadan w
sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegdlnosci dla
zapewnienia:

- zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

- skutecznodci i efektywnosci dziatania,

- wiarygodnosci sprawozdan,

- ochrony zasobdw,

- przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

- efektywnodci i skutecznosci przeptywu informacii,

- zarzadzania ryzykiem,
o$wiadczam, ze w kierowanym/kierowanych przeze mnie dziale/dziatach administracji
rzagdowej*Vw kierowanej przeze mnie jednostce sektora finanséw publicznych*

(nazwa/nazwy dziatu/dzialéw administracji rzadowej/nazwa jednostki sektora finanséw
publicznych”
Czes¢ A?
0w wystarczajgcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza.

Czeé¢ BY
0w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza.,

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadezej wraz z planowanymi dziataniami,
ktore zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaty opisane w
dziale II odwiadczenia.

Czesé CY
0 nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami,
ktore zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaly opisane w
dziale IT o$wiadczenia.
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Cze$¢ D
Niniejsze o$wiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie
sporzadzania niniejszego o$wiadczenia pochodzacych z:”
O monitoringu realizacji celow 1 zadan,
0 samooceny kontroli zarzgdczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardow kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publiczny ch®),
procesu zarzadzania ryzykiem,
audytu wewnetrznego,
kontroli wewnetrznych,
kontroli zewnetrznych,
innych zrodet informacji:

OoooaoOo

Jednoczesnie o$wiadczam, ze nie sg mi znane inne fakty lub okoliczno$ci, ktore moglyby
wplynaé na tre$¢ niniejszego oswiadczenia.

(miejscowosc, data) (podpis ministra/kierownika jednostki)

* Niepotrzebne
skresli¢. Dzial H”

1. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku ubiegtym.

Nalezy opisaé przyczyny zlozenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej, np.
istotng stabo$é kontroli zarzadczej, istotng nieprawidlowos¢ w funkcjonowaniu jednostki sektora
finanséw publicznych albo dziatu administracji rzadowej, istotny cel lub zadanie, ktore nie
zostaly zrealizowane, niewystarczajacy monitoring kontroli zarzadczej, wraz z podaniem, jezeli
to mozliwe, elementu, ktoérego zastrzezenia dotycza, w szczegdlnosdci: zgodnoscei dziatalnodcei z
przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnos$ci dzialania,
wiarygodno$ci sprawozdan, ochrony zasobdw, przestrzegania i promowania zasad etycznego
postepowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji lub zarzadzania ryzykiem. 2.
Planowane dziatania, ktore zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej.

Nalezy opisa¢ kluczowe dzialania, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania
kontroli zarzadczej w odniesieniu do ztozonych zastrzezef, wraz z podaniem terminu ich
realizacji.

Dziat 111"

Dziatania, ktoére zostaly podjete w ubiegtym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadcze].
1. Dzialania, ktore zostaty zaplanowane na rok, ktérego dotyczy oswiadczenie:
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Nalezy opisa¢ najistotniejsze dziatania, niezaplanowane w o$wiadczeniu za rok poprzedzajacy

rok,

ktdérego dotyczy niniejsze o§wiadczenie, jezeli takie dziatania zostaty podjete.

Objasnienia:

2)

6)

7

W dziale 1, w zaleznosci od wynikow oceny stanu kontroli zarzadczej, wypelnia sie tylko
jedng czg$¢ z czgsci A albo B, albo C przez zaznaczenie znakiem "X" odpowiedniego
wiersza. Pozostale dwie czgsci wykre$la sie. Czg§¢ D wypelnia sie niezaleznie od wynikow
oceny stanu kontroli zarzadcze;.

Czg$¢ A wypelnia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzgdcza w wystarczajacym stopniu
zapewnila lacznie wszystkie nastgpujace elementy: zgodno$¢ dziatalnoéci z przepisami
prawa oraz procedurami wewngtrznymi, skuteczno$¢ i efektywno$¢ dziatania, wiarygodno$é
sprawozdaf, ochrong zasobdw, przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania,
efektywnos¢ i skuteczno$¢ przeptywu informacji oraz zarzadzanie ryzykiem.

Czgs¢ B wypetnia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnila w wystarczajacym
stopniu jednego lub wigcej z wymienionych elementéw: zgodnosci dziatalno$ci z przepisami
prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywno$ci dzialania,
wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobow, przestrzegania i promowania zasad etycznego
postgpowania, efektywnosci i skuteczno$ci przeptywu informacji lub zarzgdzania ryzykiem,
Z zastrzezeniem przypisu 6.

Czgs¢ C wypetnia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w wystarczajacym
stopniu zadnego z wymienionych elementéw: zgodno$ci dziatalnosci z przepisami prawa
oraz procedurami wewnetrznymi, skuteczno$ci i efektywnoscei dziatania, wiarygodnoscei
sprawozdan, ochrony zasobow, przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji oraz zarzadzania ryzykiem.

Znakiem "X" zaznaczy¢ odpowiednie wiersze. W przypadku zaznaczenia punktu "innych
zrodet informacji" nalezy je wymienic.

Dziat 1I sporzadzany jest w przypadku, gdy w dziale I niniejszego o§wiadczenia zaznaczono
cze$¢ B albo C.

Dziat 11T sporzadza si¢ w przypadku, gdy w dziale I o§wiadczenia za rok poprzedzajacy rok,
ktorego dotyczy niniejsze o$wiadczenie, byta zaznaczona czeé¢ B albo C lub gdy w roku,
ktorego dotyczy niniejsze o$wiadczenie, byly podejmowane inne niezaplanowane dziatania
majgce na celu poprawe funkcjonowania kontroli zarzadcze;.
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