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NY TWOROG
_ GMLoi. glgskie
Zarzadzenie nr 230/182/2011
Wéjta Gminy Tworog
z dnia 25 lipca 2011 roku

w sprawie: wprowadzenia regulaminu kontroli zarzadczej

Na podstawie: art. 69 ust. 1 pkt 3 Ustawy z 27 sierpnia 2009 1. o finansach publicznych (Dz.U.
z 2009 r. Nr 157, poz. 1240)

Zarzadzam:

§1

Wprowadzi¢ regulamin kontroli zarzadczej, stanowigcy zalacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Regulamin kontroli zarzadczej zostal opracowany na podstawie standardéw kontroli
zarzadczej dla sekiora finanséw publicznych zawartych w Komunikacie Nr 23 Ministra
Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora
finanséw publicznych ~ (Dz.U. MF Nr 15, poz. 84) oraz Komunikatu nr 3 Ministra Finansow
z dnia 16 latego 2011 r. w sprawie szczegbtowych wytycznych w zakresie samooceny
kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finanséw publicznych.

§3
Rejestr celéw, ryzyka i reakdji na ryzyko stanowi zalacznik nr 2 do zarzadzenia.

Ankiety samooceny stanowig zatacznik nr 3 do zarzadzenia.
Wzér oéwiadczenia o stanie kontroli zarzadczej stanowi zafacznik nr 4 do zarzadzenia.

Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw urzedu gminy oraz kierownikéw podlegtych
jednostek organizacyjnych do zapoznania sie z treécia niniejszego zarzadzenia.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik nr 1
do zarzadzenia Wéjta Gminy Twordg nr. 230/182/2011
z dnia 25 lipca 2011 roku

Regulamin kontroli zarzadczej

§1

Kontrola zarzadcza to ogét dziatarn podejmowanych dla zapewnienia realizadji celow i zadan
w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy — opracowany w celu
dostarczenia racjonalnego zapewnienia co do realizacji celéw w nastepujacych obszarach:

J—y

2.

o

. zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
. skutecznosci i efektywnosci dzialania,

. wiarygodnosci sprawozdan,

° ochrony zasobow,

. przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

. efektywnosdci i skutecznosci przeplywu informacji,
o zarzadzania ryzykiem.

§2
Regulamin okresla:
. cele i zadania kontroli zarzadczej,
° elementy systemu kontroli zarzadczej.

Zakres zadan oraz struktura organizacyjna urzedu gminy jest okreslona w regulaminie
organizacyjnym.

§3

Dokumentacje systemu kontroli zarzadczej stanowig regulacje zewngtrzne i
wewnetrzne, w tym w szczegblnosci: procedury wewnetrzne, instrukge, wytyczne,
dokumenty okreslajace zakres obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci
pracownikow oraz inne dokumenty wewnetrzne.

Kontrola zarzadcza prowadzona w urzedzie jest procesem ciaglym opartym o
nastepujace standardy:

a) srodowisko wewnetrzne,

b) celeizarzadzanie ryzykiem,

¢} mechanizmy kontroli,

d) informacje i komunikacje,

e) monitorowanie i ocene.

Podstawq do uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej sa wyniki
monitorowania, samooceny systemu oraz przeprowadzonych kontroli i audytéw.

Kontrole zarzadcza sprawowang przez wojta stanowi takze:

~ a) Kontrola instytucjonalna realizowana przez Regionalng Izbge Obrachunkowa i -
Najwyzsza Izbe Kontroli w sytuacji, kiedy prowadzi dzialania kontrolne na
zlecenie organu wykonawczego samorzadu.



b) Konirola finansowa sprawowana na zasadach okreslonych w regulaminie
kontroli finansowej przyjetym odrebnym zarzadzeniem wojta.

¢) Kontrola funkcjonalna sprawowana przez osoby znajdujace sie na stanowiskach
kierowniczych oraz urzednikéw wyznaczonych do realizacji powierzonych zadan.

§4

Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
nalezy do obowiazkow kierownika jednostki.

Obowiazek, o ktérym mowa w ust. 1, nalezy réwniez do zadan:

o kierownikéw poszczegoinych komorek organizacyjnych, w tym koordynatorow
referatéw (kontrola funkcjonalna),

e skarbnika (kontrola wstgpna),

» pracownikéw jednostki (samokontrola).

Do samokoniroli zobowiazani sa wszyscy pracownicy urzedu gminy bez wzgledu na
zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy. ‘

Samokontrola polega na kontroli prawidfowosci wykonywania wlasnej pracy przez
pracownikéw w oparciu o obowiazujace przepisy prawa i obowiazki wynikajgce z
zakresu czynnosci shuzbowych.

W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci, pracownik dokonujacy samokontroli jest
zobowigzany podja¢ niezbedne dzialania zmierzajace do usuniecia nieprawidlowosci
oraz niezwlocznie powiadomi¢ o nieprawidtowosciach przelozonego.

Kontrola funkcjonalna wykonywania jest przez kierownikéw oraz pracownikow,
ktorzy zostali zobligowani do kontroli.

Kontrola instytucjonalna prowadzona jest poprzez komorke kontroli wewnetrznej na
podstawie rocznego planu zatwierdzonego przez wojta.

Cel, zasady i tryb przeprowadzania kontroli instytucjonalnej okreéla regulamin kontroli
wewnetrznej wprowadzony do stosowania odrebnym zarzadzeniem.

§5

Ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywaé sie wedlug kryteriéw, do
kidrych zaliczy¢ mozna:
] legalnoéé, czyli zgodnos¢ z obowiazujacymi przepisami ustawowymi i
normami, zawartymi w obowiazujacych w jednosice przepisach
zewnetrznych i wewnetrznych,

. gospodarnoé¢ — ocena kontrolowanych zjawisk, procesow gospodarczych i
finansowych z punktu widzenia racjonalnosci i efektywnosci podejmowanych
decyzji,

. celowosé — zapewniajaca eliminacje dzialari niekorzystnych i zbednych z
punktu widzenia intereséw jednostki, realizuje si¢ przez sprawdzenie, czy
érodki finansowe zostaly wydatkowane zgodnie z ustalonym przeznaczeniem,

. zgodnosé dokumentadji ze stanem faktycznym — rzetelnosc, czyli gwarangja,
7e podejmowane dzialania sa wykonywane wg najlepszej wiedzy i
umiejetnosci,

. jawnoéé ~ w ramach ktorej jednostka udostepnia materialy zgodnie z

ustawg o dostepie do informacji publicznej.




2.

Postepowanie kontrolne winno odbywac si¢ wedtug nastepujacych zasad:

zasady legalnosci postepowania — stanowiace], Ze sama kontrola, jak i
zakres przedmiotowy i podmiotowy, musza by¢ umocowane w przepisach
prawa, a odnosnie kontroli zarzadczej — dodatkowo w przepisach
wewnetrznych jednostki,

zasady prawdy obiektywnej -~ zobowiazujacej kontrolujacych do
dokonywania wszelkich ustalers w pehej zgodnoci ze stanem faktycznym
oraz do ujmowania wynikéw kontroli w zgodnoSci z rzeczywistym
przebiegiem i charakterem badanych zdarzen i Zjawisk,

zasady kontradyktoryjnosci — polegajacej na mozliwosci przedstawienia
przez kontrolowanego dowodéw, wyjasnien i argumentacii w badanej
sprawie, obowiazku przyjecia ich przez kontrolujacego i ustosunkowania si¢
do nich zabezpieczajacej przed niepelnym badaniem i wyciagnieciem
niewlasciwych wnioskow.

Kontrola zarzadcza moze by¢ prowadzona jako:

kompleksowa — polegajaca na badaniu catoksztaltu dziatalnosci jednostki
organizacyjnej oraz wszystkich operacji gospodarczych i odpowiadajacych im
czynnoéci, dokumentéw i zapiséw ewidencyjnych,

problemowa — polegajaca na badaniu wybranego odcinka dziatalnosci lub
wybranego zagadnienia,

sprawdzajaca — polegajaca na sprawdzeniu realizacji zaleceri pokontrolnych,
wydanych w wyniku stwierdzonych nieprawidlowosci i uchybien podczas
koniroli,

dorazna — polegajagca na badaniu, zwigzanych z biezaca dziatalnoscia
jednostki wybranych operadji, czynnosci i odpowiadajacych im dokumentéw.

Kontrola zarzadcza sprawowana jest poprzez:

kontrole wstepna — ma na celu zapobieganie powstaniu zZjawisk

odbiegajacych od przyjeiych procedur. Przeprowadzana jest przed
rozpoczeciem danego procesu, zanim zostana wdrozone konkretne dziatania
wywolujace skutki finansowe lub majatkowe. Ma na celu przeciwdzialanie
podejmowaniu decyzji niezgodnych z prawem, winna zabezpieczaé przed
wystapieniem zjawisk marnotrawstwa, niegospodarnosci tub naduzyg,

kontrole biezaca — przeprowadzana jest na kazdym etapie danego procesy,
celem wyeliminowania przed zakoficzeniem kazdego etapu danego procesu,
tych zjawisk, ktére moga negatywnie wplyna¢ na jego wynik koncowy.
Kontrola biezaca polega m. in. na sprawdzeniu operacji gospodarczej fub
finansowej, okreslonej w dokumencie ksiegowym (faktura VAT, rachunek lub
inny dokument rozliczeniowy), pod wzgledem zgodnosci z prawem,
gospodamosci i pod wzgledem formalno-rachunkowym,

kontrole nastepna — polega na analizowaniu i badaniu uzyskanych efektow
dziatania oraz poréwnaniu ich z zatozonymi celami. Obejmuje réwniez
sprawdzanie, czy dany proces przebiegat zgodnie z zatozeniami i w ustalonej
kolejnodei, a takze czy zostal objety kontrola wstepna 1 biezaca oraz czy byta
ona skuteczna.



—

Misja urzedu gminy jest zapewnienie nalezytego, sprawnego i fachowego realizowania
przez urzad zadan wilasnych gminy, zleconych i powierzonych gminie oraz tworzenie
warunkow dla rozwoju gminy i jej mieszkancow.

§6

Urzad gminy oraz jednostki organizacyjne gminy podlegaja kontroli:

kompleksowej, zgodnie z przeprowadzona analizg ryzyka,
problemowej, w zakresie wybranego odcinka dziatalnosci,
sprawdzajacej, stosownie do potrzeb,

doraZznej — zarzadzonej przez wajta.

§7

Pracownicy urzedu sa $wiadomi wartosci etycznych przyjetych w jednostce i respektujg

postanowienia kodeksu etyki pracownika samorzadowego, przyjetego odrebnym
zarzadzeniem wojta (burmistrza, prezydenta miasta).

Proces rekrutacji zapewnia zatrudnienie najlepszego kandydata na dane stanowisko.

Cele s3 okreslane w rocznej perspektywie.

Propozycje celéw do realizacji w kolejnym roku kalendarzowym zglaszaja:

skarbnik gminy,

sekretarz gminy,

zastepca wojta,

kierownicy referatow.

Propozycje skladac nalezy w terminie do 1 pazdziernika sekretarzowi gminy.

Sposréd przedstawionych w trybie okreslonym w ust. 3 propozycji wéjt wybiera cele
do realizacji w roku nastepnym.

Wit moze przyjmowac do realizacji wlasne cele.

Odpowiedzialno$¢ za zarzadzanie ryzykiem ponosi wojt oraz osoby podejmujace
decyzje wynikajgce z zakresu ocbowigzkéw lub posiadanego pelnomocnictwa.
Zarzadzanie ryzykiem odbywa si¢ poprzez:

Wymagania kwalifikacyjne stawiane przed kandydatami do pracy w urzedzie okreslone
zostaly przepisami Ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.
z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z pézn. zm.) oraz Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18
marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U. z 2009 r.
Nr 50, poz. 398 z p6zn. zm.)

Kierownik jednostki zapewnia rozwoj kompetencji zawodowych pracownikéw
jednostki.

Pracownicy wurzedu podlegaja ocenie okresowej na zasadach okreslonych w
regulaminie ocen okresowych, przyjetym odrebnym zarzadzeniem.

§8

§9

§10
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W

o identyfikacje ryzyka,
*.  monitorowanie realizacji zadan,
- analize ryzyka i podejmowanie dziatan zaradczych.

§11

Identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celéw oraz zadan urzedu i gminy dokonuje sie
raz w roku w terminie ustalonym przez wdjta odrebnym zarzadzeniem.

W przypadku istotnej zmiany warunkow, w ktérych funkcjonuje gmina, nalezy
dokona¢ ponownej identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celéw i zadas.

Identyfikacji ryzyka dokonuja pracownicy urzedu wyznaczeni przez wojta.

W celu identyfikacji ryzyka zespdt bierze pod uwage wyniki przeprowadzonych
audytow i kontroli oraz wszelkie informacje majace znaczenie dla funkcjonowania
urzedu.

§12

Zidentyfikowane ryzyko jest poddawane analizie pod katem poziomu jego zagrozenia
dla realizacji celow. Ustala si¢ skale poziomu ryzyka:
. 5 - bardzo wysoki poziom ryzyka,
. 4 —wysoki poziom ryzyka,
. 3 - $redni poziom ryzyka,
. 2 — niski poziom ryzyka,
° 1 —brak ryzyka.
W odniesieniu do ryzyka zidentyfikowanego dla celu lub zadania na poziomie 5 lub 4
ustala sie sposob reakcji.
Przewiduje sie cztery mozliwe rodzaje reakgji:

. tolerowanie,

. przeniesienie,
. wycofanie sig,
° dziafanie.

W odniesieniu do ryzyka, dla ktérego reakcja zostala okreslona jako dziatanie,
pracownicy, wyznaczeni w trybie okredlonym, o kidrym mowa w § 3 ust. 3, okreélaja
sposob dziatania pozwalajacy na wyeliminowanie ryzyka lub zmniejszenie go do
poziomu niestanowiacego zagrozenia dla realizacji celow lub zadan.

§13

Cele, zidentyfikowane ryzyko oraz opisy sposobow reakcji na ryzyko wpisuje si¢ w rejestrze
celéw i ryzyk, okreslonym w § 8 niniejszej procedury wyznaczania celéw, ustalania ryzyka i
okreslania reakcji na ryzyko.

1.

§14

Dostep do zasobéw finansowych, materialnych i informacyjnych jednostki maja
wylacznie upowaznione osoby. Zostali wyznaczeni pracownicy odpowiedzialni za
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zapewnienie ochrony i wilasciwego wykorzystania zasobdw jednostki. Prowadzone sa
okresowe poréwnania rzeczywistego stanu zasobow z zapisami w rejestrach (ksiegach).
Wszelkie operacje finansowe i gospodarcze, a takze inne znaczace zdarzenia zwigzane z

. pozyskiwaniem i wydatkowaniem srodkow publicznych maja swoje odzwierciedlenie w

dokumentacji. Dokumentacja jest kompletna i umozliwia doktadne przesledzenie kazdej
operacji finansowe], gospodarczej lub zdarzenia od samego poczatku, w trakcie ich
trwania oraz po ich zakonczeniu. Operacje finansowe, gospodarcze i inne zdarzenia sa
bez zbednej zwloki rejestrowane i prawidlowo klasyfikowane, zgodnie z aktami
prawnymi oraz przepisami zewnetrznymi i wewnetrznymi w zakresie dokumentadji
polityki rachunkowosci i instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dowodow
ksiegowych.

§15

W urzedzie gminy opracowywany jest do 30 stycznia kazdego roku roczny plan
kontroli, zatwierdzany przez wdjta.

Tryb przeprowadzania kontroli okresla regulamin kontroli wewngtrznej, przyjety przez
wojta odrebnym zarzadzeniem.

§16

W urzedzie przeprowadzane jest monitorowanie stanu kontroli.

Monitorowanie polega na zglaszaniu kierownikowi urzedu uwag dotyczacych
funkcjonowania procedur kontroli i zaobserwowanych nieprawidtowosci, dotyczacych
w szczegolnosci wystepowaniem nieprawidlowosci finansowych, sytuacji nagannych

etycznie itp.

Monitorowanie przeprowadza kazdy pracownik urzedu.
§17

Raz w roku dokonywana jest samoocena kontroli zarzadczej.
Termin przeprowadzenia samooceny wyznacza kierownik urzedu.
Samoocena dokonywana jest za pomoca ankiet stanowigcych zalacznik nr 3 do

zarzadzenia.

Samoocena stanowi zZrédlo oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej.

Wzdr oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej, okreslony Rozporzadzeniem Ministra
Finansow z 2 grudnia 2010 r. w sprawie wzoru o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej
(Dz.U. z 2010 r. Nr 238, poz. 1581), stanowi zalacznik nr 4 do zarzadzenia.




Zalaeznik nr2

do zarzadzenia Wdjta Gminy Twordg nr.230/182/2011

z dnia 25 lipca 2011 roku
Rejestr celow, ryzyk i reakcji na ryzyko
Cel do realizacji | Zidentyfikowane |Prawdopodobienstwo| Mozliwe | Reakcjana
ryzyko wystapienia ryzyka skutki ryzyko
wystapienia

ryzyka




Zalyeznik nr.3

do zarzadzenia Wojta Gminy Twordg nr.230/182/2011
z dnia 25 lipca 2011 roku

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — kierownictwo (kierownicy komorek

organizacyjnych)

Lp.

PYTANIE

TAK

NIE

UWAGI

Czy pracownicy s3 informowani o zasadach etycznego
postepowania?

Czy Pani/Pan wie, jak nalezy sie zachowa¢, w przypadku gdy
bedzie Pani/Pan swiadkiem powaznych naruszen zasad
etycznych obowigzujacych w [jednostce]?

Czy bierze Pani/Pan udziat w szkoleniach w wystarczajgcym
stopniu, aby skutecznie realizowaé powierzone zadania?

Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej zostaly pisemnie
ustalone wymagania w zakresie wiedzy, umiejetnosci i
doswiadczenia konieczne do wykonywania zadar na
poszczegdinych stanowiskach pracy (np. zakresy obowiazkdw,
opisy stanowisk pracy)?

Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny pracy swoich
pracownikow?

Czy pracownicy zostali zapoznani z kryteriami, za pomoca
ktérych dokonuje Pani/Pan oceny wykonywania przez nich
zadani?

Czy pracownicy maja zapewniony w wystarczajacym stopniu
dostep do szkoleri niezbednych na zajmowanych przez nich
stanowiskach pracy?

Czy pracownicy posiadaja wiedze i umiejetnosci konieczne do
skutecznego realizowania przez nich zadan?

Czy istniejace w [jednostce] procedury zatrudniania prowadza
do zatrudniania 0s6b, ktére posiadajg pozadane na danym
stanowisku pracy wiedze i umiejetnosci?

19

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komorki organizacyjnej
jest dostosowana do aktualnych jej celow i zadan?

11

Czy struktura organizacyjna komorki jest okresowo
analizowana i w miare potrzeb aktualizowana?




.,

12

Czy w Pani/Pana komérce zatrudniona jest odpowiednia liczba
pracownikéw, w tym osob zarzadzajacych, w odniesieniu do
celéw i zadan komorki?

13

Czy przekazanie zadan i obowiazkéw pracownikom nastepuje
zawsze w drodze pisemnej?

14

Czy uprawnienia do podejmowania decyzji, zwlaszcza tych o
biezacym charakterze, s delegowane na nizsze szczeble
komorki?

15

Czy zostat okreslony ogoiny cel istnienia [jednostki], np. w
postaci misji (poza statutem lub ustawg powotujaca jednostke)?

16

Czy w [jednostce] zostaly okreslone cele do osiggnigcia lub
zadania do realizacji w biezacym roku w innej formie niz
regulamin organizacyjny czy statut (np. jako plan pracy, plan
dziatalnosci itp.)?

17

Czy cele i zadania [jednostki] na biezacy rok maja okresione
mierniki, wskazniki badz inne kryteria, za pomoca kiérych
mozna sprawdzié czy cele i zadania zostaly zrealizowane?

18

Czy Pani/Pan wyznacza cele do osiagnigcia i zadania do
zrealizowania przez pracownikéw w biezacym roku?

19

Czy na biezaco monitoruje Pani/Pan stan zaawansowania
powierzonych pracownikom zadan?

20

Czy przygotowuje Pani/Pan okresowe informacje nt. stopnia
realizacji powierzonych do wykonania zadan?

21

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej w udokumentowany
sposob identyfikuje si¢ zagrozenia/ryzyka, ktdre moga
przeszkodzi¢ w realizacji celéw i zadan komérki (np. poprzez
sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego dokumentu
zawierajacego zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?

Czy w przypadku kazdego ryzyka zostat okreslony poziom
ryzyka, jaki mozna zaakceptowac?

23

Czy wéréd zidentyfikowanych zagrozeri/ryzyk wskazuje sie
zagroZenia/ryzyka istotne, ktére w znaczacy sposéb mogg
przeszkodzié w realizacji celéw i zadan?

24

Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka zostat okreslony
sposéb radzenia sobie z tym ryzykiem (reakcja na ryzyko)?

25

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce organizacyjnej maja
biezacy dostep do procedur/instrukeji obowiazujacych w
[jednostce] (np. poprzez intranet)?




26

Czy w [jednostce] zostaly zapewnione mechanizmy stuzace
utrzymaniu cigglosci dziatainoéei na wypadek awarii (np.
pozary, powodzi, powainej awarii)?

27

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji
wewnatrz Pani/Pana komdérki organizacyjnej?

28

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji
pomiedzy poszczegdlnymi komdrkami organizacyjaymi w
[jednostce]?

29

Czy w [jednostce] funkcjonuje efektywny system wymiany
waznych informagji z podmiotami zewnetrznymi (np. z innymi
urzedami, dostawcami, klientami) majacymi wplyw na
osiaganie celow i realizacje zadan Pani/Pana komorki
organizacyjnej?

30

Czy Pani/Pana komérka organizacyjna utrzymuje dobre
kontakty z podmiotami zewnetrznymi, kiére maja wplyw na
realizacje jej zadan (np. z innymi urzedami, dostawcamd,
klientami)?

31

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zostali
poinformowani o zasadach w kontaktach z podmiotami
zewngtrznymi (hp. wnioskodawcami, dostawcami,
oferentami)?

32

Czy pracownicy sa zachecani do sygnalizowania probleméw i
zagrozen w realizacji zadani?

33

Czy praca audytu wewnetrznego przyczynia sig, Pani/Pana
zdaniem, do lepszego funkcjonowania [jednostki]?




ST

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — pracownicy

Lp. PYTANIE TAK | NIE | UWAGI

1 Czy Pani/Pan wie, jakie zachowania pracownik(')w uznawane sg
w [jednostce] za nieetyczne?

2 Czy Pani/Pan wie, jak nalezy si¢ zachowa¢ w przypadky, gdy
bedzie Pani/Pan $wiadkiem powaznych naruszen zasad
etycznych obowiazujacych w [jednostce]?

3 Czy Pani/Pana zdaniem, osoby na stanowiskach kierowniczych
przestrzegaja i promuja wiasna postawa i decyzjami etyczne
postepowanie?

4 Czy bierze Pani/Pan udziat w szkoleniach w wystarczajacym
stopniu, aby skutecznie realizowac powierzone zadania?

5 Czy szkolenia, w ktérych Pani/Pan uczestniczyt byly przydatne
na zajmowarnym stanowisku?

6 Czy jest Pani/Pan informowany przez bezpoéredniego
przelozonego o wynikach okresowej oceny Pani/Pana pracy?

7 Czy istnieje dokument, w kt6érym zostaly ustalone wymagania
w zakresie wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia konieczne do
wykonywania zadar na Pani/Pana stanowisku pracy (np. zakres
obowiazkéw, opis stanowiska pracy)?

8 Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres obowigzkéw okreslony
na pi$mie lub inny dokument o takim charakterze?

9 Czy sq Pani/Panu znane kryteria, za pomocg ktorych oceniane
jest wykonywanie Pani/Pana zadafi?

10 Czy bezposredni przetozeni w wystarczajacym stopniu
monitoruja na biezaco stan zaawansowania powierzonych
pracownikom zadan?

11 Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele istnienia [jednostki] ?

12 Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej zostaty okreslone cele
do osiagnigcia lub zadania do realizacji w biezacym roku w
innej formie niz regulamin organizacyjny (np. jako plan pracy,
plan dziatalnosci itp.)?

13 Czy cele i zadania Pani/Pana komérki organizacyjnej na biezacy

rok maja okreslone mierniki, wskazniki badz inne kryteria, za
pomoca kt6rych mozna sprawdzi¢ czy cele i zadania zostaty




zrealizowane?

14

Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej w udokumentowany
spos6b identyfikuje sie zagrozenia/ryzyka, ktdre mogg
przeszkodzic¢ w realizacji celéw i zadan komorki (np. poprzez
sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego dokumentu
zawierajacego zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?

15

Czy werod zidentyfikowanych zagroZzen/ryzyka wskazuje sig
zagrozenia/ryzyko istotne, kidre w znaczacy sposdb moga
przeszkodzi¢ w realizacji celéw i zadan?

16

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej podejmuje si¢
wystarczajace dziatania majace na celu ograniczenie
zidentyfikowanych zagrozeri/ryzyka, w szczegolnodci tych
istotnych?

17

Czy posiada Pani/Pan biezacy dostep do procedur/instrukgji
obowiazujacych w [jednostce] (np. poprzez intranet)?

18

Czy w wystarczajacym stopniu sposéb realizacji zadan w
Pani/Pana komoérce organizacyjnej jest okreslony w pisemnych
procedurach/instrukcjach?

19

Czy obowiazujace Pania/Pana procedury/instrukcje sg aktualne,
tzn. zgodne z obowiazujacymi przepisami prawa i regulacjami
wewnetrznymi (np. regulaminem organizacyjnym, innymi
procedurami)?

20

Czy nadzér ze strony przefozonych zapewnia skuteczng
realizacje zadan?

21

Czy wie Pani/Pan jak postepowaé w przypadku wystapienia
sytuacji nadzwyczajnej np. pozaru, powodzi, powaznej awarii?

22

Czy dokumenty/materiaty/zasoby informatyczne, z ktdrych
korzysta Pani/Pan w swojej pracy sa Pani/Pana zdaniem
odpowiednio chronione przed utrata lub zniszczeniem?

23

Czy ma Pani/Pan dostep do wszystkich informacji i danych
niezbednych do realizacji swoich zadan?

24

Czy postawa os6b na stanowiskach kierowniczych zachgca
pracownikéw do sygnalizowania probleméw i zagrozen w
realizacji zadan?

25

Czy w przypadku wystapienia trudnosei w realizacji zadan
zwraca sie Pani/Pan w pierwszej kolejnoéci do bezposredniego z
prosba o pomoc?

26

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw informacji
wewngtrz Pani/Pana komorki organizacyjnej?




27

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji
pomiedzy poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi w
[jednostce]?

28

Czy zna Pani/Pan zasady kontaktéw pracownikow [jednostki] z
podmiotami zewngirznymi (np. wnioskodawcami, dostawcami,
oferentami) i swoje uprawnienia w tym zakresie?

29

Czy Pani/Pana komdrka organizacyjna utrzymuje dobre
kontakty z podmiotami zewnetrznymi, ktore maja wptyw na
realizacje jej zadan (np. z innymi urzedami, dostawcami,
klientami)?

30

Czy przelozeni na co dzien zwracajg wystarczajaca uwage na
przestrzeganie przez pracownikéw obowiazujacych w
[jednostce] zasad, procedur, instrukcji itp.?




Zalacznik nr. 4
do zarzadzenia Wajta Gminy Twordg nr.230/182/2011
z dnia 25 lipca 2011 roku

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej
za rok
(rok, za ktory skladane jest oswiadczenie)

Dzial I

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadezej, tj. dziatari podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadari w sposob
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegolnosci dla zapewnienia:

o zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
. skutecznosci i efektywnosci dzialania,

. wiarygodnosci sprawozdarn,

. ochrony zasobdw,

. przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

. efektywnosci i skutecznosei przeptywu informadji,

. zarzadzania ryzykiem,

o$wiadczam, ze w kierowanej przeze mnie jednostce sekiora finanséw publicznych”

(nazwa jednostki sektora finanséw publicznych)
Czes¢ A
w wystarczajacym stopniu funkcjonowata adekwaina, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.
Czes$¢ B
w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.
Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami, ktore
zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaly opisane w dziale II
o$wiadczenia. '
Czesc C
nie funkcjonowala adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.
Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dzialaniami, kt6re
zostana podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaly opisane w dziale Il
oswiadczenia.
Cze$¢ D
Niniejsze oéwiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie i informacjach dostgpnych w czasie sporzadzania
niniejszego o$wiadczenia pochodzacych z:

. monitoringu realizacji celéw i zadan,

. samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardow
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych®),

. procesu zarzadzania ryzykiem,

. audytu wewnetrznego,

. kontroli wewneirznych,

. kontroli zewnetrznych,

. innych Zrodet INfOrMACH: v ettt
Jednoczeénie o$wiadczam, Ze nie s3 mi znane inne fakty lub okolicznogci, ktdre moglyby wplyna¢ na
tre$¢ niniejszego oswiadczenia.

(miejscowosé, data) (podpis kierownika jednostki)




Dzial II
1. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku ubieghym.

Nalezy opisa¢ przyczyny zlozenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej, np.
istotna stabos¢ kontroli zarzadczej, istotng nieprawidtowos¢ w funkcjonowaniu jednostki sektora
finanséw publicznych albo dziatu administracji rzadowej, istotny cel lub zadanie, ktére nie zostaly
zrealizowane, niewystarczajacy monitoring kontroli zarzadczej, wraz z podaniem, jezeli to mozliwe,
elementu, ktérego zastrzezenia dotycza, w szczego6lnosci: zgodnoéci dziafanosci z przepisami prawa
oraz procedurami wewngtrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdar,
ochrony zasobow, przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania, efektywnosci i
skutecznosci przeplywu informacji lub zarzadzania ryzykiem.

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

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

Nalezy opisa¢ kluczowe dzialania, kiore zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej w odniesieniu do ziozonych zastrzezen, wraz z podaniem terminu ich realizacji.

Dziat Il Dziatania, ktére zostaly podjete w ubiegtym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej.

1. Dziatania, ktdre zostaty zaplanowane na rok, ktdrego dotyczy oswiadczenie:

Nalezy opisa¢ najistotniejsze dzialania, jakie zostaly podjete w roku, ktdrego dotyczy niniejsze
o$wiadczenie w odniesieniu do planowanych dziatari wskazanych w dziale II o$wiadczenia za rok
poprzedzajacy rok, ktérego dotyczy niniejsze os$wiadczenie. W oswiadczeniu za rok 2010 nie wypelnia
sie tego punktu.

2. Pozostate dziatania:

Nalezy opisa¢ najistotniejsze dziatania, niezaplanowane w o$wiadczeniu za rok poprzedzajacy rok,
ktérego dotyczy niniejsze oswiadczenie, jezeli takie dzialania zostaly podjete.

Objasnienia:

Cze$é A wypelnia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadeza w wystarczajacym stopniu zapewnita
lgcznie wszystkie nastepujace elementy: zgodnos¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi, skutecznosc i efektywnos¢ dzialania, wiarygodnosé sprawozdar, ochrone zasobow,
przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania, efektywnoéc i skutecznosé przeplywu
informacji oraz zarzadzanie ryzykiem.

Czeéé B wypehnia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnila w wystarczajacym stopniu
jednego lub wiecej z wymienionych elementéw: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz
procedurami wewnetrznymi, skutecznodci i efektywnosci dzialania, wiarygodnosci sprawozdari,




ochrony zasobéw, przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci i
skutecznoéci przeptywu informacji lub zarzadzania ryzykiem, z zastrzezeniem przypisu 6.

Czesé C wypehnia sie w przypadku gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w wystarczajacym stopniu
zadnego z wymienionych elementéw: zgodnosci dziatalnoéci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi, skutecznodci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdar, ochrony zasob6w,
przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania, efektywnoéci i skutecznosci przeptywu

informadji oraz zarzadzania ryzykiem.

Dziat I sporzadzany jest w przypadku, gdy w dziale I niniejszego o$wiadcezenia zaznaczono czegs¢ B
albo C.

Dziat Il sporzadza sie w przypadku, gdy w dziale I oswiadczenia za rok poprzedzajacy rok, ktorego
dotyczy niniejsze oéwiadczenie, byla zaznaczona cze$é B albo C lub gdy w roku, ktérego dotyczy
niniejsze o$wiadczenie, byly podejmowane inne niezaplanowane dziatania majace na celu poprawe
funkcjonowania kontroli zarzadczej.




