ey TN
\q.‘[’,}r\i_}?& EH B i _5(

13 OBRCY Zarzadzenie Nr 59/2011

Wijta Gminy Dobrcz
z dnia 09 wrzesnia 2011 r.

w sprawic zapewnienia funkcjonowania kontroli zarzadezej w Urzedzie Gminy Dobrez
oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Dobrcz. *

Na podstawie art. 33 ust. 31 5 art. 60 ust, 1 ustawy z dnia 9 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz.U. 22001 r. Nr 142 poz. 1591, z 2002 r. Nr 23 poz. 220, Nr 62 poz. 558, Nr 113 poz. 984, Nr
153 poz. 1271, Nr 214 poz, 1806, z 2003 r. Nz 80 poz. 717, Nr 162 poz. 1568, z 2004 r. Nr 102 poz.
1055, Nr 116 poz. 1203, z 2005 r. Nr 172 poz. 1441, Nr 175 poz. 1457 z 2006 . Nr 17 poz. 128, Nr
181 poz. 1337, 22007 1. Nr 48 poz. 327, Nr 138 poz. 974, Nr 173 poz. 1218, z 2008 r. Nr 180 poz.
1111, Nr 223 poz. 1458, z 2009 r. Nr 52 poz. 420, Nr 157 poz. 1241, z 2010 r. Nr 28 poz.142 i
poz.146) oraz art.69 ust.1 pkt 2 i 3 i art. 247 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz.U. Nr 157 poz. 1240, 1 z 2010 r. Nr 28 poz. 146) zarzadzam, co nastepuje:

Rozdzial 1 Postanowienia Ogélne

§ 1. 1. Zgodnie z art. 68 ust. 1 ustawy o finansach publicznych, kontrole zarzadcza w jednostkach
sektora finanséw publicznych stanowi ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celow 1 zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
2. Kontrola zarzadcza w gminie Dobrez odbywa sie na dwoch poziomach:
1) na poziomie kazdej jednostki organizacyjnej gminy (I poziom kontroli zarzadczej),
za co jest odpowiedzialny kierownik jednostki;
2) na poziomie jednostki samorzadu gminnego (I poziom kontroli zarzadezej), za co
jest odpowiedzialny Wé6jt Gminy Dobrez.

§ 2. 1. Zarzadzenie okresla:
1) cele i zadania kontroli zarzadczej,
2) charakter i rodzaje kontroli,
3) obszary kontroli zarzadeze;j,
4) polityke zarzadzania ryzykiem,
5) zakres kontroli finansowej,
6) dokumentowanie czynnoscei kontrolnych,
7) zasady informacji i komunikacji oraz monitoringu i oceny.
2. Postanowienia zarzadzenia majg zastosowanie:
1} do sprawowania kontroli zarzadczej przez Wéjta Gminy wykonujgcego zadania przy
pomocy Urzgdu 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. [lekro¢ w dalszej czgsci zarzgdzenia jest mowa bez blizszego okreélenia o:

1) Wejcie - oznacza to organ wykonawczy gminy Dobrez, kierownika Urzedu Gminy
w Dobreczu, zwierzchnika stuzbowego pracownikéw urzedu oraz kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych;

2) kierowniku jednostki — oznacza to kierownikow (dyrektorow) jednostek
organizacyjnych gminy Dobrez oraz Wojta Gminy Dobrez, jako kierownika Urzedu
Gminy Dobrez;

3) jednostce — oznacza to zardwno Urzad Gminy Dobrez, jak i jednostke organizacyjng
gminy Dobrcz,

4) komoérce organizacyjnej - oznacza to referaty oraz stanowiska samodzielne w
Urzgdzie Gminy Dobrez okreslone w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy ;



5) stanowiskach funkcyjnych - oznacza to kierownikéw jednostek, gléwnych
ksiggowych jednostek oraz skarbnika i sekretarza gminy, kierownikéw referatow i
ich zastgpcow

6) koordynatorze kontroli zarzadezej na I i IT poziomie — oznacza to sekretarza gminy.

Rozdzial 2. Cele i zadania kontroli zarzgdczej

§ 4. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:
1} zgodnosci dziatalnosci jednostki z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
2) skutecznodci i efektywnoscei dzialania;
3) wiarygodnosci sprawozdan;
4) ochrony zasobow;
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;
6)efektywnosci i skutecznosdei przeplywu informacji.

§ 5. System kontroli zarzadczej jako zintegrowany zbidr elementéw i czynnoéci kontrolnych
obejmuje szczeble:

1) samokontroli,

2) kontroli funkcjonalnej;

3) kontroli instytucjonalnej.

§ 6. 1. Istota wspdlng czynnosci kontrolnych na wszystkich szczeblach jest szezegélowe zbadanie
stanu faktycznego i por6éwnanie go z obowiazujacg dla niego norma, oraz ustalenie odchylest od tej
normy.
2. Podstawowe funkcje kontroli zarzgdezej, to:
1) ocena prawidlowego wykonywania obowigzkow;
2) poréwnanie stopnia realizacji zadaf z przyjetymi zatozeniami;
3) likwidacja nieprawidlowosct;
4) usprawnienie dziatalnosci;
5) osigganie lepszych efektow;
6) sprawdzenie, czy gospodarowanie srodkami publicznymi jest dokonywane:
a) w sposob celowy 1 oszczedny,
b) w sposob umozliwiajacy terminowg realizacjc zadaf,
¢) po stromie wydatkéw - w wysokosci i terminach wynikajgcych z wcezednie]
zaciagnigtych zobowigzan,
d) po stronie dochodéw (naleznosci) - w wysokosci i terminach wynikajacych z
przepiséw w sprawie podatkéw i oplat lub zawartych uméw.

§ 7. 1. Do samokontroli zobowigzani sa wszyscy pracownicy zatrudnieni w jednostkach bez
wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.
2. Samokontrola polega na kontroli prawidtowosci wykonywania wlasnej pracy przez pracownikow
w oparciu o obowigzujgee przepisy prawa i obowiazki wynikajgee 2 posiadanego zakresu czynnosci
stuzbowych, z uwzglednieniem postanowien niniejszego zarzadzenia. Samokontrola realizowana
Jest w ramach powierzonych obowiazkéw stuzbowych w toku codziennego wykonywania zadan.
3. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci, pracownik dokonujgcy samokontroli, jest
zobowigzany:

1) podja¢ niezbedne dzialania zmierzajgce do usunigcia nieprawidlowosci,

2) niezwlocznie poinformowa¢ przetozonego o ujawnionych nieprawidlowosciach,
4. Przetozony, ktory zostal poinformowany o ujawnionych nieprawidtowosciach, zobowigzany jest
niezwlocznie podja¢ decyzje w sprawie dalszego toku postgpowania w odniesieniu do ujawnionych
nieprawidtowosci.

§ 8. Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
kierowniczych oraz na innych stanowiskach biorgcych udzial w realizacji okreslonych zadas,



operacjl, procesow, itp., ktérych obowigzki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaly okreslone
w zakresach czynnosci stuzbowych, badz ktérzy do wykonywania tej kontroli zostali zobligowani
na podstawie innych przepisow.

§ 9. 1. Kontrola instytucjonalna przeprowadzana jest przez stanowiska funkcyjne lub zespoty
kontrolne powolane przez Wijta.

2. Wojt moze zleci¢ przeprowadzenie kontroli wewnetrznej zewnetrznemu podmiotowi lub innej
osobie.

Rozdzial 3. Charakter i rodzaje kontroli

§ 10. Charakter mechanizmoéw kontrolnych winien byé:
1) zapobiegawczy - w celu zapobicgania wystepowaniu niepozadanych zjawisk,
2) wykrywajacy - w celu wykrycia i skorygowania niepozadanych zjawisk,
ktore juz wystapity,
3) dyrektywny - w celu spowodowania lub pobudzenia wystgpienia pozadanego zjawiska.

§ 11. 1. Ze wzgledu na okres wykonywania czynnosci kontrolnych, rodzaje kontroli mogg byé
nastepujace:

L)zwrotna -  dostarczajgca  informacji na temat zakofczonej dzialalnogci
i umozliwiajgca udoskonalenie dzialania w przysztosci poprzez nauke na dawnych
biedach;
2) rownolegla - korygujaca biezace procesy poprzez monitorowanie dziatalnodei w czasie

rzeczywistym, aby nie dopuscié do znacznych odchylen od standardow;
3) wyprzedzajgca - przewidujgca problemy i im zapobiegajaca.
2. 7e wzgledu na zakres czynnosci kontrolnych, rodzaje kontroli mogg byé nastepujace:
1) kontrola wstgpna pofgczona z instruktazem w zakresie zamierzed przed ich realizacja
poprzez kontrole dokumentéw majgcych stanowié podstawe do okreslonych dziatan, w
szczegolnosel poprzez:
a) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji finansowych i gospodarczych, w tym zgodnodci v planem finansowym, w
aspekcie celowosci, legalnosci i gospodarnosci, w tym m.in. poprzez sprawdzanie
projektéw umoéw zamowien publicznych,
b) nadzér nad obiegiem dokumentéw,
¢) kontrolg projektéw aktéw prawnych;
2} kontrola dorazna (problemowa) - kontrola jednego badz kilku zadan;
3) kontrola kompleksowa - kontrola pelnego zakresu zadan realizowanych w komorce
organizacyjnej lub jednostce, za okres co najmniej jednego kwartatu;
4) kontrola sprawdzajaca, w szczeg6lnosei w przedmiocie:
a) wykonania zaleceni pokontrolnych,
b) poprawnosci sporzgdzenia sprawozdar finansowych i statystycznych.
3. Poprzez konfrolg kompleksowg nalezy rozumie¢ réwniez kontrole finansowa na szczeblu
instytucjonalnym, za okres co najmniej jednego kwartatu.

§ 12. Kontrola powinna by¢:
1) adekwatna — doktadnie odpowiada¢ zalozonym celom kontroli i byé zgodna z
powszechnie obowigzujgcymi przepisami prawa oraz aktami wewnetrznymi,
2) skuteczna — czynnosci kontrolne winny sie zakoniczyé wydaniem zalecen badz
wnioskoéw pokontrolnych,
3) efektywna — powinna powodowaé osigganic przez jednostke zatozonych celdw.

Rozdzial 4. Obszary kontroli zarzadczej



§ 13. Kontrola zarzadcza obejmuje nastepujgce, wzajemnie powigzane ze sobg obszary:
1} érodowiska wewnetrznego,
2) zarzadzania ryzykiem,
3) czynnosdci/mechanizméw kontrolnych,
4) informacji i komunikacji,
5) monitoringu i oceny.

§ 14. 1. W zakresie Srodowiska wewngtrznego nalezy poddawaé kontroli:
1) przestrzeganie wartosci etycznych,
2) kompetencje zawodowe pracownikow ,
3) strukturg organizacyjng jednostki,
4) delegowanie uprawnien.
2. Kontrola przestrzegania wartosci etycznych polega w szczegdlnoécei na:
1) monitorowaniu przestrzegania wartodci przyjetych w kodeksie etycznym;
2) przestrzeganiu zasad wylaczenia pracownika od udziatu w postepowaniu w przypadkach
okreslonych przepisami KPA oraz Ordynacji Podatkowej;
3) ocenie przestrzegania wartosci etycznych podezas okresowej oceny pracownika, o ktorej
mowa w art. 27 ustawy o pracownikach samorzgdowych.
3. Kompetencje zawodowe pracownikdw winny podlegaé weryfikacii:
1) w procesie naboru na wolne stanowisko w jednostce;
2) podczas stuzby przygotowawczej pracownika zatrudnionego po raz pierwszy na
stanowisku urzedniczym;
3) podczas okresowej oceny pracownika, o ktorej mowa w art. 27 ustawy o
pracownikach samorzgdowych;
4) w zwigzku ze zmianami legislacyjnymi:
a) aktéw prawnych, na podstawie ktérych pracownik realizuje zadania,
b) w przedmiocie wymaganego wyksztalcenia na danym stanowisku.
4. Nalezy zapewni¢ pracownikom uczestnictwo w roznych formach podnoszenia wiedzy
i kwalifikacji zawodowych.
5. Struktura organizacyjna jednostki winna by¢ dostosowana do aktualnych celéw i zadan.
6. Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci poszezegdlnych komoérek organizacyjnych oraz
zakres sprawozdawczosci winien zosta¢ okreslony w formie pisemne] w sposéb przejrzysty
1 spéjny.
7. Kazdemu pracownikowi przedstawia si¢ na pismie zakres jego obowigzkow, uprawnien
1 odpowiedzialnosci.
8. Zakres, o kibrym mowa w ust. 6 winien zostal okre§lony z uwzglednieniem wagi
podejmowanych decyzji i ryzyka z nimi zwigzanego.
9. Projekt zakresu, o ktérym mowa w ust. 6 opracowuje bezpodredni przetozony pracownika i
pracownik ds. kadr..
10. Przyjecie zakresu jest potwierdzane przez pracownika jego podpisem.
11. Pracownicy na stanowiskach funkcyjnych sg zobowigzani do zidentyfikowania zadan, przy
wykonywaniu ktorych pracownicy moga byé szczegdlnie podatni na wplywy szkodliwe dla
gospodarki finansowej lub wizerunku jednostki oraz ustanowienia $rodkéw zaradezych.

§ 15. 1. Czynnodci i mechanizmy kontrolne, czyli zasady i procedury, przy pomocy ktérych
zapewnia si¢ realizacj¢ celdéw w odpowiedzi na ryzyko zagrazajace ich realizacji winny byé
stosowane w jednostce na wszystkich szczeblach i funkcjach.
2. Skuteczne mechanizmy kontrolie powinny by¢:
1) na czas - wykrycie powinno pozwolié¢ na wezesng korekie odchylen,
2) oszczedne - kontrole powinny dawaé racjonalne zapewnienie osiggniecia oczekiwanych
wynikéw, z uwzglednieniem analizy kosztdéw i korzysci,
3) dobrze umiejscowione - punkty kontrolne powinny si¢ znajdowaé tam, gdzie jest
najbardziej prawdopodobne, Ze pomiary pozwolg wykry¢ krytyczne odchylenia od celow



organizacji,

4) elastyczne - kontrole powinny uwzglednia¢ zmiany operacyijne,

5} odpowiednie powinnyodpowiada¢ potrzebom kierownictwa, by¢ dopasowane do struktury
organizacyjnej i rzetelnie odzwicrciedla¢ wydarzenia, do pomiaru ktérych zostaly
zaprojektowane,

©€) spdjne z odpowiedzialnosdcig poprzez identyfikacje odpowiedzialnosci za wyniki,

7) zdolne identyfikowaé przyczyny, zastosowaé korekte, jesli zostata zaplanowana jako

odpowiedz na znane potencjalne przyczyny.

Rozdzial 5. Polityka zarzgdzania ryzykiem

§ 16. 1. Ryzyko to niepewno$¢ zwigzana ze zdarzeniem lub dzialaniem, kiére moze mie¢ wplyw na
realizatje zatozonych celéw (realizacje zadan).
2. Zarzadzanie ryzykiem ma na celu zwigkszenie prawdopodobiefistwa osiagniccia celéw na
szczeblu danej jednostki, jak i catej Gminy poprzez:

1} okreslanie celéw i monitorowanie realizacji zadan,

2) identyfikacje ryzyka,

3) analizg ryzyka,

4) reakcje na ryzyko i dziatania zaradcze.
3. Okreslanie celéw i monitorowanie realizacji zadah winno nastgpowaé poprzez odpowiednio
powigzany z planem finansowym i struktura organizacyjng jednostki system planowania zadan,
podzialn obowigzkow, zatwierdzania zadan (dokumentéw) do realizacji, uaktualniania zadan
(dokumentéw) oraz skladania sprawozdan z ich realizacii.
4. Identyfikacja ryzyka (ryzyk) winna nastepowaé w odniesieniu do celéw i zadan,
5. Analiza ryzyka polega na poddawaniu zidentyfikowanych ryzyk analizie majacej na celu
okreélenie prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka i mozliwych jego skutkow.
6. Reakeja na ryzyko winna okresla¢ rodzaj reakeji ( tolerowanie, przeniesienie, wycofanie sie,
dzialanie zaradcze).

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

2. Kierownik oraz stanowiska funkcyjne, w zaleznosci od czestotliwosci dostrzeganych zmian
(zagrozen), nie rzadziej niz raz na pét roku, dokonujg identyfikacji zewngtrznego i wewnetrznego
ryzyka zwigzanego z poszczegolnymi celami i zadaniami jednostki.

3. Rozpoznawanie zagrozen zewnetrznych, takich jak: czgste zmiany legislacyjne,
niekorzystne zmiany na rynku ustug, dostaw i rob6t budowlanych, a takze analiza zagrozen
wewngetrznych, jak zbyt niski poziom zaplanowanych $rodkéw, sprawy kadrowe, wyzsze
oczekiwania spoleczne, badz innych czynnikéw winno nastgpowaé poprzez:

1) wykorzystanie informacji zewngtrznych i wewngtrznych (biezace zapoznawanie sic ze
Zmianami Przepisow prawa W ramach samoksztalcenia

i szkolen, analize wynikéw kontroli 1 audytu, dod$wiadczenia z lat ubieglych
i wlasne analizy efektéw dziatania, doniesienia medialne),
2) wykorzystanie informacji o potencjalnych zagrozeniach przez podleglych pracownikéw,
3) analiz¢ informacji, o ktérych mowa w pkt 1 i 2, dokonywang na naradach organizowanych
przez Wojta ze stanowiskami funkcyjnymi i innymi pracownikami badz na naradach
pracowniczych na poziomie danej jednostki.

§ 18. 1. Identyfikacja ryzyka (ryzyk) w odniesieniu do celéw i zadan winna obejmowaé w
Szczeg(’J]llOS’GiI

1) potencjalne ryzyko dla gospodarki finansowe;j

2) potencjalne ryzyko dla wizerunku jednostki.
2. Analiza potencjalnego ryzyka dla gospodarki finansowej winna byé dokonywana
w szczegolnosei w obszarach:



1) zaméwien publicznych (zakupdéw, dostaw, ustug, robot budowlanych) ze
szczegOlnym uwzglednieniem szacowania wartosei zamowiefl oraz przestrzegania
przepisow KC umoéw o roboty budowlane dotyczacych podwykonawcéw, w tym
solidarnej odpowiedzialnodci za zaplate wynagrodzenia za roboty budowlane
wykonane przez podwykonawce, a takze egzekwowania wilasciwe] jakosci
zamoOwien oraz warunkow gwarancji,

2) planowanych dochoddéw gminy;

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

4) potencjalne] odpowiedzialnosci za szkody wyrzgdzone poprzez niewlasciwe badz
nieterminowe  zalatwianie spraw z  wnioskéw  o0séb  fizycznych
i prawnych.

3. Analiza potencjalnego ryzyka dla wizerunku jednostki winna byé dokonywana
w szczegolnosdci w obszarach:
1)  stopnia zaspakajania potrzeb mieszkancow,
2)  bezstronnosci dzialania i postawy etycznej pracownikéw oraz pozytywnego podejécia do
obywatcla (petenta / klienta),
3)  sprawnosci (terminowosci) 1 sumiennosci dziatania pracownikow.

§ 19. 1. Identyfikacja i okredlenie prawdopodobienistwa wystapienia danego ryzyka i mozliwych
jego skutkéw winno zosta¢ wycenione z zastosowaniem 3 stopniowej skali :
1) ryzyko wysokie (1) - w sposdb istotny wplywa na nie zrealizowanie zamierzonego celu
i/lub w duzym stopniu podwaza zaufanie spotecznosci lokalnej do wiadz gminy;
2) ryzyko $rednie (2) — moze wplynaé na czesciowe niczrealizowanie zamierzonych celow
1/lub moze wplyna¢ na brak zaufania cz¢sci spotecznosei lokalnej do wiadz gminy;
3) ryzyko niskie (3) — powoduje drobne trudnosci w realizacji zamierzonych celéw i/lub
wplywa na niezadowolenie pojedynczych osob.

2. Prawdopodobienstwo wystapienia danego ryzyka winno ulega¢ przeszacowaniu wskutek
prowadzonego monitoringu. Monitoring ryzyka prowadzi si¢ na wszystkich szczeblach z
uwzglednieniem zasad okreslonych w § 17,

3. Identyfikacja i monitorowanie ryzyka nastepuje na Karcie Oceny Ryzyka stanowigcej zat nr
1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 20. W reakcji na ryzyko nalezy okre$li¢ dzialania, ktére nalezy podjgé w celu zmniejszenia
danego ryzyka do akceptowalnego poziomu. Propozycje dzialah przedstawiajg stanowiska
funkcyjne. Ostateczng decyzje podejmuje kierownik jednostki, badZz osoba przez niego
upowazniona.

Rozdzial 6. Kontrola finansowa

§ 21. 1. Kontrola finansowa jest elementem kontroli zarzgdczej 1 obejmugje:

1) zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzenie wstepnej oceny
celowodci zaciggania zobowigzan finansowych 1 dokonywania wydatkow;

2) badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w  przedmiocie
pobierania i gromadzenia §rodkéw publicznych, zaciggania  zobowigzan finansowych i
dokonywania wydatkow ze srodkéw publicznych, udzielania zamdéwien publicznych
oraz zwrotu $rodkéw publicznych;

3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur kontroli.

2. W trakcie czynnosei kontrolnych ocena badanego stanu fakiycznego powinna odbywaé sie
wedhug kryteridw:

1) legalnosci, czyli zgodnosci dziatania z obowigzujgcymi przepisami prawa;

2) gospodarno$ei - ocena kontrolowanych zjawisk, proceséw gospodarczych i finansowych

z punktu widzenia racjonalnosci, efektywnodci i celowosci  podejmowanych decyzji,



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

3) celowosei — ocena zapewniajgca eliminacj¢ dziatan niekorzystnych i zbednych z punktu
widzenia intereséw jednostki, realizuje si¢ przez sprawdzenie, czy $rodki
finansowe zostaly wydatkowane zgodnie z przeznaczeniem okre§lonym w budzecie
gminy i planie finansowym jednostki;

4} rzetelnosei - zgodnosci dokumentacji ze stanem faktycznym.

§ 22. 1. W procedurach kontroli finansowej uczestnicza:

1) Waojt, ktory kontroluje podlegie i nadzorowane jednostki na szczeblu kontroli

instytucjonalne;j;

2) Skarbnik Gminy - gléwny ksiegowy jednostki, ktéremu kierownik jednostki powierza
obowiazki 1 odpowiedzialnosé w zakresie: prowadzenia rachunkowoséci jednostki
wykonywania dyspozycji srodkami pienigznymi oraz dokonywania wstepnej kontroli
zgodnoscl operacji gospodarczych 1 finansowych z planem finansowym, a takze w
zakresie kompletnosci i rzetelnosei dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
1 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 byé przeprowadzana co najmniej
raz na dwa lata kazdej jednostce.

3. Koordynacje kontroli finansowej w Urzgdzie Gminy Dobrcz oraz na szczeblu kontroli
instytucjonalnej w jednostkach prowadzi Skarbnik Gminy.

§ 23. W przedmiocie dokonywania wydatkdéw kontrola obejmuje przestrzeganic nastepujgcych
zasad:
1) wydatki publiczne moga by¢ ponoszone na cele i w wysokosci ustalonej w planie
finansowym jednostki,
2) realizacja wydatkéw nastepuje zgodnie z przepisami ich dotyczacymi,
3) wydatkéw dokonuje sie¢ w sposdb celowy 1 oszezedny; obowigzuje zasada
uzyskiwania najlepszych efektéw z poniesionych naldadéw finansowych, ktére muszg
jednak umozliwi¢ terminows realizacje zadan oraz byé w wysokosci wynikajgcej z
wcezesniej zaciggnietych zobowigzan;
4) zamowien publicznych (zakupu ustug, dostaw, robdt budowlanych) dokonuje si¢ na
zasadach okreslonych w przepisach ustawy Prawo zamowieh publicznych.

§ 24. 1. Wstepna ocena celowosci planowanych zobowigzan finansowych (biezacych

i inwestycyjnych) dokonywana jest na etapie przygotowania projektu planu finansowego jednostki.
2. Wstepnej oceny dokonujg komdrki organizacyjne wg wilasciwosci merytoryeznej, zgodnie z
zakresem obowigzkow.

3. Przy ocenie planowanych zobowiazan nalezy bra¢ pod uwagg wytyczne w sprawie opracowania
materiatéw planistycznych do projektu uchwaty budzetowej.

§ 25. 1. Wstepna ocena celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow
prowadzona jest od momentu zgloszenia potrzeby wydatkowania $rodkéw publicznych w formie
wniosku lub propozycji do momentu podjecia stosownej decyzji przez kierownika jednostki lub
osobg przez niego upowazniona.
2. Wsigpna ocena wydatkéw dokonywana jest przez wilasciwa merytorycznie komorke
organizacyjna i w szczegolnosci polega na ocenie:
1) czy wydatek miesci sie w planie finansowym, w wysokosci przewidywalnej do
wydatkowania (czy wydatkowanie tejze kwoty nie spowoduje przekroczenia w ogdlnym
rozliczeniu planowanego limitu danych wydatkdw),



2} czy przeprowadzono analiz¢ kosztéw i potrzeb bedacych podstaws podjecia decyzji o
potrzebie wydatku, a jej wyniki uzasadniajg jego dokonanie,
3) czy wydatek bedzie dokonywany w trybie prawa zamdwien publicznych.

§ 26. Negatywna ocena celowodci zaciggnigcia zobowigzania powodujacego koniecznosdé
wydatkowania srodkéw publicznych, stanowi przestanke do jego niezaciggniecia.

§ 27. Zatwierdzenie przez kierownika jednostki Tub osobg przez niego upowazniona wydatku moze
nastgpié¢ po stwierdzeniu zachowania procedur okreslonych niniejszym zarzadzeniem, jak réwniez
innymi obowigzujacymi aktami wewnetrznymi.

§ 28. 1. Kontrola proceséw pobierania i gromadzenia dochodéw oznacza w szcezegélnosci kontrole
terminowosci wptywow naleznoéei jednostki oraz podejmowanie czynnosci windykacyjnych.
2. Kontrola dochodéw ma na celu sprawdzenie w szczegdlnodci, czy:
1) prawidtowo, w naleznej wysokosci i terminowo ustalane sg naleznosci z tytutu
dochodéw przypadajgcych jednostee;
2) terminowo pobierane sg wptlaty i dokonywane zwroty nadplat;
3) pobrane kwoty przekazywane sq na wtadciwe rachunki;
4) wlasciwie sa prowadzone klasyfikacja i ewidencja dochodéw;
5} prawidlowo sg przekazywane odbiorcom faktury za wykonane ustugi lub dostawy;
6) terminowo kierowane sg do zobowigzanych wezwania do zaplaty i upomnienia;
7) prawidtowo naliczane i pobierane sg nalezne odsetki za zwloke;
8) terminowo wdrazane sg przewidziane prawem srodki egzekucyjne;
9) umarzania, odraczania i rozktadania na raty splaty naleznosci dokonuje si¢ w granicach
przyshugujgcych uprawnien.

§ 29. 1. Kontrolg gospodarowania sktadnikami majatkowymi przeprowadza si¢ w szezegdlnosei
poprzez okresowe inwentaryzowanie stanu aktywow i pasywoéw jednostki w terminach i na
zasadach okreslonych w instrukcji inwentaryzacyjnej.
2. Kontrola gospodarowania sktadnikami majgtkowymi obejmuje takze dorazne kontrole
zabezpieczenia mienia przed znjszczeniem, uszkodzeniem i kradzieza.
3. Kontrola dochodéw z mienia ma na celu sprawdzenie w szczegdlnosci, czy:
1) zostaty sporzadzone whadciwe umowy w szczegdlnosci zgodnie z wymogami ustawy o
gospodarce nieruchomosciami;
2) prawidlowo ustalono wysokos$¢ czynszu lub oplaty;
3) zaplata czynszéw i dokonywanie optat odbywa sie w sposéb terminowy;
4) prawidlowo zostaty naliczone odsetki od nieterminowych wptat;
5) wystawiono wezwania do zaplaty w razie zwloki dhuznika;
6) zalegloSci w zaplacie naleznosci sg egzekwowane;
7) prawidlowo jest prowadzona ewidencja i dokonywana sprawozdawczos¢ w zakresie
dochoddéw z mienia.

§ 30. Dokumentowanic wykonywania kontroli finansowej odbywa si¢ w sposéb okreslony
niniejszym zarzadzeniem oraz zgodnie z zarzadzeniami kierownika jednostki w sprawie instrukciji
obiegu i kontroli dokumentéw oraz regulujgcych obowiazki w przedmiocic zaméwien publicznych.

Rozdzial 7. Dokumentowanie kontroli zarzadczej

§ 31. 1. Dokumentacj¢ kontroli zarzgdezej stanowig m.in. wszelkie procedury wewnetrzne
okreslone zarzgdzeniami kierownika jednostki (instrukcje, regulaminy itp.) badZ forma polecenia
stuzbowego lub wytycznych, zakresy czynnodci pracownikéw, upowaznienia, pelnomocnictwa.

2. Do dokumentacji kontroli zarzadczej w Urzgdzie Gminy Dobrez nalezg w szezegdlnosei
Zarzadzenia Wojta Gminy Dobrez :



1) Nr 53/04 z dnia 30 grudnia 2004r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy Dobrcz ze zm';

2 Nr 29/09 z dnia 22 maja 2009r. w sprawie okreslenia zasad naboru na wolne
stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Gminy w Dobrczu;

3) Nr 47/04 z dnia 15 grudnia 2004 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy
Urzgdu Gminy Dobrez ze zm?;

4) Nr 46/09 z dnia 30 czerwea 2009 r. w sprawie programéw poszczegdlnych rodzajow
szkoler z zakresu bezpieczefstwa i higieny pracy, okreslenia tematyki, formy realizacji 1
czasu trwania szkolenia;

5) Nr 45/09 2 dnia 30 czerwca 2009r. w sprawie instrukcjii BHP dla archiwum
zaktadowego Urzedu Gminy Dobrezu,

6) Nr 33/2009 z dnia 29 maja 2009r. w sprawie ustalenia maksymalnego miesiccznego
wynagrodzenia kierownikéw 1 zastepcéw kierownikéw jednostek organizacyjnych;

g)) Nr 26/09 7 dnia 13 maja 2009 r. w sprawie regulaminu wynagradzania pracownikéw
zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Dobrezu;

8) Nr 44/09 z dnia 30 czerwca 2009 r. w sprawie nadania regulaminu przeprowadzania

oceny kwalifikacyjnej pracownikéw samorzadowych Urzedu Gminy w Dobrezu i
kierownikdw jednostek organizacyjnych gminy;

9) Nr 15/09 z dnia 10 marca 2009 r. w sprawic okreslenia szczegdtowego sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu kofcowego;

10) Nr 25/07 z dnia 13 lipca 2007 r. w sprawie regulaminu kontroli wewnetrznej w
Urzedzie Gminy w Dobrezu oraz jednostkach organizacyjnych gminy;

11) Nr 24/09 z dnia 07 maja 20 szczegétowych zasad i trybu przyznawania nagrody
rocznej osobom kierujacym niektérymi podmiotami prawnymi oraz wzoru wniosku o
przyznanie nagrody;

12) Nr 68/10 z dnia 31 grudnia 2010 r. w sprawie ustalenia instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow;

13) Nr 27/07 2z dnia 30 lipcaa 2007 r. w sprawic wprowadzenia instrukeji
inwentaryzacyjnej w Urzgdzie Gminy Dobrez oraz jednostkach organizacyjnych gminy;
14) Nr 67/10 z dnia 30 pazdziernika 2006 r. w sprawie zasad kontroli dokumentéw

ksiegowych w Urzg¢dzie Gminy Dobrez;

15) Nr 38/10 z dnia 30 lipca 2010 r. w sprawic dokonywania wydatkéw z budzetu
Gminy Dobrcz oraz innych jednostek organizacyjnych Gminy Dobrez przy uzyciu
stuzbowych kart platniczych;

16) Nr 03/08 z dnia 29 stycznia 2008 r. w sprawie pobrania i zwrotu oplaty skarbowej;

17) Nr 37/04 z dnia 17 wrzednia 2004 r. w sprawie wprowadzenia , Instrukcji
postepowania w zakresie przeciwdzialania wprowadzeniu do obrotu finansowego wartosci
majgtkowych pochodzacych =z nielegalnych lub nieujawnionych #rédet oraz
przeciwdzialaniu finansowaniu terroryzmu”;

18) Nr 01/10 z dnia 04 stycznia 2010 r. w sprawie opodatkowania przychodéw
uzyskanych z tytulu przyznania nagrody lub umozenia naleznosci budzetowych
wynikajacych z uméw cywilnoprawnych;

19) Nr 66/10 z dnia 31 grudnia 2010r. w sprawic zasad planowania oraz rozliczania
wykonanych na rzecz Gminy Dobrcz dostaw, ustug oraz robét budowlanych;

20) Nr 72 z dnia 20 listopada 2009r. w sprawie wprowadzenia  "Instrukcji
bezpieczenstwa pozarowego" w Urzgdzie Gminy w Dobrezu;

21) Zarzgdzenia w sprawie rozbudowania jednolitego rzeczowego wykazu akt na

Zm. Zarzadzeniem Nr 23/07 z dnia 28 czerwea 20071, Zarzadzeniem Nr 01/08 z dnia 02 stycznia 2008 r.,
Zarzadzeniem Nr 30/08 z dnia lipca 2008r,

Zm. Zarzadzeniem Nr 07/08 z dnia 26 marca 2008r., Zarzadzeniem Nr 26/08 z dnia 10 lipca 2008r., Zarzadzeniem
Nr 02/11 z dnia 14 stycznia 2011r.



podstawie instrukcji kancelaryjnej’,

a takze zarzadzenia: ustalajgce obowigzki w sprawach zamdwien publicznych, powolujace dorazne
komisje (ds. inwentaryzacji, ds. brakowania, ds. przeprowadzenia postgpowan przetargowych,
konkursowych) 1 inne, ktore okreslaja obowigzki i odpowiedzialno$¢ w sferze realizacji zadan
jednostki.

3. W kazde] jednostce winien zosta¢ sporzgdzony wykaz kluczowych dokumentéw (zarzgdzen,
polecen) okreélajgcych obowigzki 1 odpowiedzialnosé w sferze realizacji zadan jednostki. Wykaz
winien by¢ biezaco aktualizowany i zawiera¢ informacje w jakim miejscu (u kogoe) znajdujg sie
poszczegdlne dokumenty.

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

§ 33. 1. Dowodem sprawowania kontroli funkcjonalnej jest w szczegdlnosci:
1) kontrasygnata skarbnika,
2) aprobata skarbnika na projektach umoéw dotyczacych zamdwien publicznych,
3) aprobata radcy prawnego na projektach uméw dotyczgcych zamdwien publicznych
oraz innych projektach aktow prawnych przedktadanych do zaopiniowania,
4) podpisywanie (parafowanie) sprawdzonych dokumentéw przez sekretarza Iub
kierownika w zakresie kompetencji,
5) parafowanie korespondencji przekazywane] do zalatwienia wilasciwej komorce
organizacyjnej lub jednostce.
2. Kierownik komorki organizacyjnej ponosi odpowiedzialno$¢ za tres¢ dokumentu wytworzonego
przez pracownika, co potwierdza swoim podpisem sktadanym w lewym dolnym rogu na kopii
dokumentu pozostajgcego w aktach jednostki. Postanowienia tego nie stosuje sie, jezeli kierownik
podpisuje dokument na mocy udzielonego upowaznienia badz petnomocnictwa.

§ 34. 1. Z przeprowadzenia kontroli instytucjonalnej nalezy sporzgdzié protokoél, ktory winien
zawierac:
1} nazwe kontrolowanej jednostki (stanowiska);
2) przedmiot, okres oraz date kontroli;
3) dane kierownika jednostki/ komorki i pracownika odpowiedzialnego za realizacje
zadan bgdacych przedmiotem kontroli,
4) opis stanu faktycznego stwierdzonego w toku kontroli;
5) stwierdzone uchybienia i nieprawidlowosci, w miare mozliwosci analize przyczyn
ich powstania 1 skutki stwierdzonych nieprawidtowosci; :
6) wnioski i zalecenia pokontrolne;
7) wyszczegollnienie zalacznikéw do protokotu;
8) podpisy kontrolowanego i kontrolujacego.
2. Fakt przeprowadzenia kontroli instytucjonalne) winien zosta¢ odnotowany w rejestrze kontroli.

§ 35. Dokumentowanie zarzadzania ryzykiem odbywa sig w szczegdlnosci w formie:
1) notatek stuzbowych — na etapie wstepnej identyfikacji ryzyka;
2) kwestionariuszy identyfikacji ryzyka, ktore winny zawiera¢ w szczegolnosci:
a) opis ryzyka,
b) ocene punktows ryzyka adekwatng do mozliwosci jego wystgpienia,

3 Zm. Zarzadzeniem Nr 3/05 z dnia 11 stycznia 2005 r., Zarzadzeniem Nr 13/08 z dnia 20 maja 2008 r., Zarzadzeniem
Nr 43/08 z dnia 3 paZdziernika 2008r.



c) opis skutkdw wystgpienia ryzyka,
d) uwagi dotyczace jego monitorowania badz przeszacowania.
3) notatek lub protokotéw z narad, posiedzen — na etapic monitorowania ryzyka.

§ 36. Dokumentacje¢ kontroli zarzadezej stanowig takze:
1) pisemne potwierdzenia zapoznania si¢ pracownikéw z procedurami, o ktorych mowa
w§31;
2) wniesione na pi$mie zastrzezenia komodrek organizacyjnych (jednostek) do
protokoldéw kontroli;
3) informacje na temat realizacji zalecen pokontrolnych.

Rozdzial 8. Zarzadzanie informacj3, monitoring i ocena.

§ 37. 1. W zakresie informacji i komunikacji winno zagwarantowaé sie optymalne zarzgdzanie
informacja.
2. Zarzadzanie informacja, to pozyskiwanie i przekazywanie informacji, zaréwno w kierunku
pionowym, jak i poziomym, ktére mogg wplywaé na planowanie Iub proces podejmowania decyzji
lub realizacji celdw poprzez:
1)  przekazywanie posiadanych informacji pracownikom, dla ktérych informacje te beda
stanowily istotng pomoc w realizowanych przez nie zadaniach;
2) uzgadnianie planowanych zmian z pracownikami, dla ktérych maja one istotne
znaczenie,
3) przekazywanie posiadanych informacji podmiotom zewngtrznym, dla ktérych
informacje te bedg stanowity Zrédto praw lub obowigzkow.
3. Informacja powinna by¢ zrozumiata, doktadna, na czas, aktualna i dost¢pna.

§ 38. 1. Zarzadzanie informacja wewnatrz jednostki winno uwzgledniaé w szczegdlnodei:
1) biezgcg informacje;
2) komunikacje wewngtrzna, jako organizacje systemu informacji w obrebie jednostki oraz
gminnych jednostek wspotdziatajacych poprzez:
a) ewidencjonowanie oraz niezwloczne przydzielanie i przckazywanic do zalatwienia
wplywajacej do jednostki korespondencji whasciwym komérkom organizacyjnym,
¢) wymiang informacji poprzez odprawy lub narady z pracownikami, poczte elektroniczng
w tym wewngirzne elektroniczne systemy ewidencji i obigu dokumentacji [ub w innej
skutecznej formie;
2. Za optymalne zarzadzanie informacjg w przedmiocie komunikacji wewngtrznej odpowiadajg
stanowiska funkcyjne.

§ 39. Komunikacje¢ zewnegtrzng zapewnia sie w szczegdlnodci poprzez:

1) zamieszczanie na stronach BIP wszelkich informacji publicznych, o ktdérych mowa w art. 8
ust. 3 ustawy o dostgpie do informacji publicznej oraz podlegajgcych publikacji w BIP na
podstawic innych przepiséw prawa;

2) zamieszczanie ogloszen na tablicy informacyjnej w jednostce;

3) zamieszczanie ogloszen na tablicach soteckich;

4) rézne formy konsultacji spolecznych:

a) z organizacjami pozarzadowymi, zgodnie z uchwatami Rady Gminy i ustaws
dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,

b) z mieszkahcami, zgodnie z uchwalg Nr [X/113/03 Rady Gminy Dobrcz z dnia 29
grudnia 2003 r. w sprawie zasad 1 trybu przeprowadzania konsultacji z mieszkancami
Gminy Dobrcz,

¢) poprzez dyskusje publiczne na  podstawie ustawy o  planowaniu
1 zagospodarowaniu przestrzennym,



d) poprzez spotkania z sottysami,
e) poprzez skladanie informacji na zebraniach wiejskich,
5) korespondencje i spotkania z podmiotami zewnetrznymi;
6) udzielanie odpowiedzi na skladane wnioski, petycje, interwencje,
7) informacje zamieszczane na stonie www. oraz porzez sms i poczg c-mail.

§ 40. 1. Kierownik jednostki w ramach wykonywania biezacych obowiazkow monitoruje
skuteczno$é kontroli zarzadcezej 1 jego poszezegdlnych elementow.

2. Do biezgcej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej zobowigzane sg takze stanowiska
funkcyjne, ktére sg zobowigzane zglasza¢ zidentyfikowane problemy kierownikowi jednostki.

3. Co najmniej raz w roku kierownik jednostki przeprowadza samoocene systemu kontroli
zarzadeze], ktorej] wyniki winny zosta¢ udokumentowane. Samoocene nalezy przeprowadzié w taki
sposob, aby uzyskaé informacje jak system kontroli zarzadczej funkcjonuje w poszezegdlnych
obszarach, o ktérych mowa w § 13. Samooceng przeprowadza si¢ za pomoca kwestionariusza (listy
kontrolnej).

4. Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych sktadajg Woéjtowi Gminy w terminie do 27
lutego kazdego roku oswiadezenie o stanie kontroli zarzadeze] za rok porzedni wg. wzoru
okreslonego w zalaczniku nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

4. Koordynacje konfroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Dobrez oraz na szezeblu kontroli
instytucjonalnej w jednostkach prowadzi Sekretarz Gminy z zastrzezeniem postanowiefi § 22 ust. 2.

Rozdzial 9. Postanowicenia konicowe.

§ 41. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym zarzadzeniu maja zastosowanie obowigzujace
przepisy aktow wewnetrznych wydanych przez kierownikdéw jednostek, ktére w swojej tredei
regulujg sferg czynnoséci kontrolnych.

§ 42. 1. Zobowigzuje si¢ pracownikéw funkeyjnych do zapoznania podleglych im pracownikéw z
{rescig niniejszego zarzadzenia.
2. Wszyscy pracownicy winni zapoznaé sig z trecig zarzadzenia i przestrzegaé jego
postanowien.

§43. Zarzadzenie obowigzuje od dnia podpisania.




Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 59/11
Wéjta Gminy Dobrez z dnia 9 wrzesnia 2011r,

WZOR
Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

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

(rok, za ktory skladane jest o§wiadezenie)
Dziat IV

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

- zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,

- skutecznoéci 1 efektywnosci dziatania,

- wiarygodnosci sprawozdan,

- ochrony zasobdow,

- przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

- efektywnoéci 1 skutecznosdcei przeplywu informacji,

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

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

(nazwa/nazwy dziatu/dzialéw administracji rzgdowej/mazwa jednostki sektora finansow

publicznych®
CzeSE AY
[l w wystarczajgcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzgdceza.
Czesé BY

0 wograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

ZastrzeZenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadezej wraz z planowanymi dzialaniami, ktére
zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadcezej, zostaty opisane w dziale 11
oswiadczenia.

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

Zastrzezenia dotyczgce funkcjonowania kontroli zarzadezej wraz z planowanymi dzialaniami, ktére
zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaly opisane w dziale 11
oswiadczenia.

Czesc D
Niniejsze odwiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie 1 informacjach dostepnych w czasie sporzgdzania
niniejszego o$wiadczenia pochodzacych z:¥
0 monitoringu realizacji celéw 1 zadan,
[0 samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglgdnieniem standarddéw kontroli
zarzgdezej dla sektora finansdw publicznych®,
(1 procesu zarzgdzania ryzykiem,




0 audytu wewnetrznego,

00 kontroli wewnetrznych,

O kontroli zewnetrznych,

O innych Zrodel infOrmMAaci: ..ottt e et s et s e

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

Jednoczesnie o$wiadczam, Ze nie sq mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktére moglyby wptynaé
na tre$¢ niniejszego o$wiadczenia.

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

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

* Niepotrzebne skresli¢.
Dzial 119

1. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzgdczej w roku ubiegtym.,

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

Nalezy opisaé przyczyny zlozenia zastrzezen w zakresie funkqonowama kontroli zarzadczej, np.
istotng stabos¢ kontroli zarzadezej, istotng nieprawidtowosé w funkcjonowaniu jednostki sektora
finanséw publicznych albo dziatu administracji rzadowej, istotny cel lub zadanie, ktére nie zostaly
zrealizowane, niewystarczajacy monitoring kontroli zarzadezej, wraz z podaniem, jezeli to
mozliwe, elementu, ktérego zastrzezenia dotycza, w szczegdlnosci: zgodnosei dziatalnosci z
przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznodci i efektywnosci dziatania,
wiarygodnosci sprawozdaf, ochrony zasobéw, przestrzegania i promowania zasad etycznego
postgpowania, efektywnosci i skutecznosei przeptywu informacji lub zarzadzania ryzykiem.

2. Planowane dziatania, ktére zostang podjgte w celu poprawy funkcjonowania kontroli

zarzgdcezej.

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

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

Nalezy opisa¢ kluczowe dziatania, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadeze) w odniesieniu do zlozonych zastrzezetl, wraz z podaniem terminu ich realizacji.

Dzial 111"

Dziatania, ki6ére zostaly podjete w ubieglym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej,
1. Dzialania, ki6re zostaly zaplanowane na rok, ktérego dotyczy o$wiadczenie:

Nalezy opisa¢ najistotniejsze dzialania, jakie zostaly podjete w roku, ktérego dotyczy niniejsze
oswiadczenie w odniesieniu do planowanych dziatafi wskazanych w dziale II o$wiadczenia za rok
poprzedzajacy rok, ktérego dotyczy ninigjsze o$wiadczenie. W odwiadczeniu za rok 2010 nie
wypetnia si¢ tego punktu.

2. Pozostale dziatania:



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

Nalezy opisa¢ najistotniejsze dziatania, niezaplanowane w oswiadczeniu za rok poprzedzajacy rok,
ktdrego dotyczy niniejsze oswiadczenie, jezeli takie dziatania zostaly podjete.

Objasnienia:

D]

B

3

4

)

6}

7

W dziale I, w zaleznosci od wynikow oceny stanu kontroli zarzadezej, wypetnia sig tylko jedng
czes€ z cze$ci A albo B, albo C przez zaznaczenie znakiem "X" odpowiedniego wiersza.
Pozostale dwie czesci wykresla sig. Cze¢$¢é D wypetnia si¢ niezaleznie od wynikéw oceny stanu
kontroli zarzadczej.

Czgs¢ A wypehlnia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza w wystarczajgcym stopniu
zapewnila lgcznie wszystkie nastepujgce elementy: zgodno$¢ dzialalnoéci z przepisami prawa
oraz procedurami wewnetrznymi, skuteczno$¢ i efektywno$é dziatania, wiarygodnosé
sprawozdan, ochrong zasobow, przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania,
efektywnosc¢ i skuteczno$é przeptywu informacji oraz zarzadzanie ryzykiem,

Czes¢ B wypelnia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadeza nie zapewnila w wystarczajacym
stopniu jednego lub wiecej z wymienionych elementow: zgodnoscei dziatalnosci z przepisami
prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci
sprawozdan, ochrony zasobéw, przestrzegania 1 promowania zasad etycznego postgpowania,
efektywnosci i skutecznosci przepltywu informacji lub zarzadzania ryzykiem, z zastrzezeniem
przypisu 6.

Czesé C wypelnia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w wystarczajacym
stopniu zadnego z wymienionych elementéw: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz
procedurami  wewngtrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci
sprawozdan, ochrony zasobow, przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
efektywnodci i skutecznodcei przeplywu informacji oraz zarzadzania ryzykiem.

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

Dziat II sporzadzany jest w przypadku, gdy w dziale I niniejszego o$wiadczenia zaznaczono
czesSE B albo C.

Dzial IIT sporzadza si¢ w przypadku, gdy w dziale 1 o$wiadezenia za rok poprzedzajgcy rok,
ktérego dotyczy niniejsze oswiadczenie, byla zaznaczona czgdé B albo C lub gdy w roku,
ktérego dotyczy niniejsze o$wiadczenie, byly podejmowane inne niezaplanowane dziatania
majgee na celu poprawe funkcjonowania kontroli zarzadcze;j.

wWOJT
>miny Plobscx
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