Zarzgdzenie Nr 124/2012
" Wdjta Gminy Jednoroiec
z dnia 31 grudnia 2012

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Kontroli Zarzadczej
przeprowadzanej w Urzedzie Gminy w Jednorozcu

Na podstawie art.68 i art.69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych ( Dz. U. z 2009 r. Nr 157 poz. 1240 z p6zn. zm.), Komunikatu Nr 23 Ministra
Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora
finanséw publicznych oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tekst jedn. Dz. U. z 2001 r., Nr 142, poz. 1591 z pdin. zm.) zarzadzam, co

nastepuje :
§ 1.

Wprowadzam z dniem 1 stycznia 2013 r. Regulamin Kontroli Zarzadczej przeprowadzanej
w Urzedzie Gminy w Jednorozcu, stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

83,

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2013 r.




Zatgcznik nr 1

do zarzadzenia Nr 124/2012
Wodjta Gminy Jednorozec

z dnia 31 grudnia 2012 r.

Regulamin kontroli zarzadczej przeprowadzanej w Urzedzie Gminy w Jednorozcu
Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§ 1.

Ustalenia niniejszego Regulaminu dotycza:

1. sposobu organizacji i zasad wykonywania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy
w Jednorozcu,

2. ustalenia zasad koordynacji kontroli zarzadczej.

§ 2.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

1) Woéjcie —rozumie sie przez to Wojta Gminy Jednorozec,

2) Gminie wiejskiej — rozumie sig przez to Gmine Jednorozec,

3) Urzedzie — rozumie sig przez to Urzad Gminy w Jednorozcu,

4) Skarbniku — rozumie sig przez to Skarbnika Gminy Jednorozec,

5) Koordynatorze kontroli — rozumie sig przez to Sekretarza Gminy,

6) kontroli — rozumie sig przez to czynnos¢ polegajaca na sprawdzeniu stanu faktycznego
i poréwnaniu ze stanem wymaganym (wyznaczonym) w normach prawnych,
technicznych, ekonomicznych, regulaminach i instrukcjach sposobu postepowania
(procedurach), oraz sformufowaniu wnioskéw i zaleceri pokontrolnych majacych na celu
zlikwidowanie nieprawidtowosci, a takze usprawnienie prac kontrolowanej jednostki,

7) kontroli zarzadczej — rozumie sig przez to ogdt dziatart podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celéw i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny

i terminowy,
8) procedurze — rozumie si¢ przez to takie ustalenie przez kierownictwo pracy urzedu
w instrukcjach i regulaminach wewnetrznych, aby postepowanie urzednikéw

samorzadowych bylo zgodne nie tylko z obowigzujacymi ustawami i regulacjami
prawnymi, lecz réwniez ze standardami kontroli,

9) procedurze finansowej — rozumie sig¢ przez to procedury wynikajace bezposrednio
z ustawy o finansach publicznych i z ustawy o rachunkowosci oraz wydanych na ich
podstawie rozporzadzen wykonawczych;

10) procedurach okotofinansowych — rozumie sie przez to procedury wskazane w innych niz
finansowe aktach prawnych regulujacych prace samorzadu.

11) ryzyku- rozumie sie przez to moziliwo$¢ (prawdopodobierstwo) zaistnienia
niepozadanego zdarzenia, ktére bedzie miato wptyw na realizacje zatozonych celéw
i zadan,

12) czynnikach ryzyka — rozumie sie przez to okolicznoéci, stan prawny, stan faktyczny, ktére
moga wywotad ryzyko,

13) obszarze ryzyka — rozumie sie przez to obszar, w ktérym istnieje prawdopodobierstwo
wystgpienia niekorzystnego zjawiska,
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14) zarzadzaniu ryzykiem — rozumie si¢ przez to system metod i dziatarn zmierzajacych do
obnizenia ryzyka do poziomu akceptowalnego obejmujace identyfikacje i ocene ryzyka
oraz reagowanie na nie,

15) rejestrze ryzyka- rozumie sie przez to zestawienie wszystkich zidentyfikowanych ryzyk
w Urzedzie Gminy w Jednorozcu,

16) misji — rozumie sig przez to cel istnienia Urzedu Gminy w Jednorozcu.

Rozdziat I

Organizacja kontroli zarzadczej

§ 3.
1. Kontrole zarzadczg w Urzedzie Gminy w Jednorozcu stanowig:
1) audytor wewnetrzny gdy prowadzi dziatania kontrolne,
2) kontrola instytucjonalna realizowana przez RIO oraz NIK, w sytuacji kiedy prowadzi
dziatania kontrolne,
3) kontrola finansowa sprawowana przez Skarbnika,
4) kontrola funkcjonalna sprawowana przez urzednikdw wyznaczonych do realizacji .
powierzonych zadan (np. nadzér budowlany, nadzér inwestorski), '
5) samokontrola, ‘
6) kontrola wewnetrzna sprawowana zgodnie z odrebnym zarzadzeniem Wojta.
2.  Wdjt Gminy prowadzi takie zewnetrzng kontrole zarzadcza w podlegtych jednostkach
organizacyjnych Gminy zgodnie z odrebnym zarzadzeniem Wdjta.

§4. \

Celem kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Jednorozcu jest zapewnienie
w szczegodlnosci:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz regulaminami i procedurami

wewnetrznymi;
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;
3) wiarygodnosci sprawozdan;
4) ochrony zasobdw;
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania;
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji; .
7) zarzadzania ryzykiem.

§5.

Kontrola zarzadcza powinna by¢:

1) adekwatna — to znaczy zgodna z zasadami okreslonymi w obowigzujgcych aktach
prawnych oraz z niniejszym regulaminem, doktadnie odpowiadajgca zatozonym celom
kontroli zarzadczej, .

2) skuteczna — to znaczy, ze postepowanie kontrolne powinno sig¢ zakoficzy¢ wydaniem
zalecen badz wnioskéw pokontrolnych,

3) efektywna —to znaczy, ze kontrola ta powinna powodowa¢ osigganie zatozonych celow.

§6.
Podstawowe funkcje kontroli zarzgdczej to:
1) sprawdzanie czy wydatki publiczne sg dokonywane:
a) w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:
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— uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw,
— optymalnego doboru metod i Srodkéw stuzgcych osiggnieciu zatozonych celéw;
b) w sposéb umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan,
c) w wysokosci i terminach wynikajacych z wezeéniej zaciggnietych zobowiazan;
2) poréwnaniu stopnia realizacji podjetych zadan z przyjetymi zatozeniami,
3) ocenianie prawidtowosci pracy,
4) wydawanie zalecen i wnioskéw pokontrolnych.

§7.

Etapy postgpowania kontrolnego, niezbedne do osiggnigcia zamierzonego celu, obejmuja:

1) poréwnanie stanu faktycznego (efektu) z zatozeniami oraz ze stanem okreslonym
w normach prawnych, technicznych, regulaminach i instrukcjach postepowania,

2) ustalenie nieprawidtowosci, jesli takie wystepuja, ,

3) ustalenie przyczyn nieprawidtowosci (obiektywnych — niezaleznych od dziatania
jednostki kontrolowanej, subiektywnych — zaleznych od jej dziatania),

4) sformutowanie wnioskdw i zaleceri pokontrolnych zmierzajacych do likwidacji
nieprawidtowosci, usprawnienia dziatalnosci, osiggniecia lepszych efektéw,

5) omowienie wynikéw kontroli z kierownikiem komérki organizacyjne;j

§8.
1. Kontrola zarzadcza moze by¢ prowadzona jako: ,
1) kompleksowa — obejmujaca catoksztatt zadan kontrolowanej komdérki organizacyjnej
Urzedu- moze by¢ zlecana tylko przez Wijta,
2) problemowa — obejmujaca wybrane zagadnienia w jednej lub kilku kontrolowanych
komdrkach organizacyjnych, _
3) doraina - rewizja, inspekcja, wynikajaca z biezgcej pilnej potrzeby sprawdzenia stanu
faktycznego, prowadzona w réznych kierunkach,
4) sprawdzajgca — stosowna do potrzeb, obejmujaca ocene stopnia realizacji zalecen
i wnioskéw pokontrolnych wydanych w wyniku uprzednio prowadzonych kontroli.
2. Przy analizowaniu kosztéw funkcjonowania (koszty energii elektrycznej, ciepinej, wody,
wywozu nieczystosci, kosztéw sprzatania itp.) mozna taczy¢ zakres kontroli wewnetrznej

i zewnetrznej.
§09.
Kontrole zarzadcza zewnetrzng i wewnetrzng sprawowang przez Wéjta wykonywaé moga
réwniez:

1) samodzielne stanowisko pracy ds. kontroli i obstugi Rady Gminy,

2) koordynator kontroli zarzadczej,

3) podmioty zewnetrzne (réwniez osoby fizyczne) na zasadzie zawarcia umowy
cywilnoprawnej.

Rozdziat Il

System kontroli zarzadczej

§ 10.
System kontroli zarzadczej zbudowany jest w oparciu o standardy kontroli zarzadczej dla
sektora finanséw publicznych i jest zawarty w pieciu obszarach standardéw

o odpowiadajgcym im poszczegélnym elementom kontroli zarzadcze;j:
1)  $rodowisko wewnetrzne,
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2)

3) -

4)
5)

cele i zarzadzanie ryzykiem,
czynnosci / mechanizmy kontroli,
informacja i komunikacja,
monitorowanie i ocena.

Srodowisko wewnetrzne

§11.

Wiaéciwe S$rodowisko wewnegtrzne w spos6b zasadniczy wplywa, na jakos¢ kontroli
zarzadczej.
Standardy w tym zakresie to:

1.

Przestrzeganie wartosci etycznych
1) pracownicy Urzedu Gminy w Jednoroicu zobowiazani sg do przestrzegania wartosci
etycznych okreslonych w Kodeksie Etyki.
2) Wojt i pracownicy wspierajg i promuja przestrzeganie wartosci etycznych dbajgc o
" dobry przyktad codziennym postgpowaniem i podejmowanymi decyzjami.

Kompetencje zawodowe

1) W Urzedzie Gminy w Jednorozcu zatrudniane sa wytacznie osoby posiadajace
stosowna wiedzg, umiejetnosci i doéwiadczenie pozwalajace skutecznie i efektywnie
wypetnia¢ powierzone zadania.
Proces zatrudnienia prowadzony jest w taki sposéb, aby zapewnié wybor najlepszego
kandydata na wolne stanowisko pracy. Rekrutacja prowadzona jest zgodnie z
wymogami ustawy o pracownikach samorzadowych oraz odrgbnym zarzadzeniem
Wéjta w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w
tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Jednoroicu. Proces ten
jest jawny i otwarty dla wszystkich Ogtoszenie o wolnym stanowisku oraz o naborze
kandydatéw na to stanowisko umieszcza sie w Biuletynie Informaciji Publicznej oraz
na tablicy informacyjnej w Urzgdzie. Analogicznie ogtasza si¢ informacje o wynikach
naboru.

2) Rozwo6j kompetencji zawodowych odbywa sig poprzez systematyczne szkolenia
i doksztatcanie pracownikéw oraz samoksztatcenie.

3. Struktura organizacyjna

1) Strukture organizacyjng okreéla Regulamin  Organizacyjny Urzedu Gminy
w Jednoroicu okreélajacy zakresy zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci
kierownictwa i poszczegdlnych komdrek organizacyjnych. Regulamin jest dostepny
dla kazdego pracownika poprzez jego publikacje w Biuletynie Informacji Publicznej,
zamieszczenie na dysku sieciowym w folderze zarzadzenia Wéjta do zapoznania dia
pracownikéw Urzedu Gminy oraz do wgladu na stanowisku Inspektora ds.
organizacyjnych i kadr.

2) Uszczegéiowienie Regulaminu stanowig zakresy czynnoéci  poszczegolnych
pracownikéw dostgpne w aktach osobowych pracownika. Kazdy pracownik posiada
swdj zakres czynnosci na wiasnym stanowisku pracy. Zakresy czynnosci pracownikow -
Zespotu/Referatu posiadajq takze ich kierownicy.




4, Delegowanie uprawnien

Woéjt mozie przekazaé¢ uprawnienia (upowaznienia) dla okre$lonego pracownika do
wykonywania okreslonych czynnosci lub podpisywania okreslonych dokumentéw w jego
imieniu. Powierzenie uprawnien dokonywane jest wytacznie w formie pisemne;.
Okreslone upowaznienia moga wynikac takze z zarzadzerh Wéjta. Przy przekazywaniu
uprawnien nalezy przestrzega¢ przepiséw ustawy o finansach publicznych i ustawy
o rachunkowos$ci oraz nalezy doktadnie okresli¢ zakres uprawnien pracownika.
Dokumenty dotyczace uprawnien przekazywanych pracownikowi sg rejestrowane
W rejestrze upowaznien i przechowywane w aktach osobowych.

Cele i zarzadzanie ryzykiem
§ 12.

1. Misja

Misjg Urzedu jest zapewnienie nalezytego, sprawnego i fachowego realizowania zadan
wilasnych, zleconych i powierzonych Gminie oraz tworzenie warunkéw dla rozwoju
gospodarczego Gminy.

2.Cele i zadania
Osiagniecie celéw wynikajacych z realizacji zadan wiaze sie z ryzykiem. Zarzadzanie ryzykiem
ma na celu zwigkszenie prawdopodobieristwa osiggniecia celéw, wykonania planowanych do
realizacji zadan.

W tym celu:

1) W Urzedzie Gminy w Jednorozcu opracowuje sie roczny plan finansowy, ktéry jest
podstawg dziafalnosci finansowej. Skarbnik przedstawia ustnie Wéjtowi comiesieczng
informacje z wykonania planu finansowego, wskazujac na zagrozenia wykonania strony
dochodowej i mozliwosci realizacji wydatkéw. W przypadku wystgpienia-
prawdopodobieristwa ryzyka dokonuje sie analizy i dostosowu1e realizacje zadan do
mozliwosci finansowych jednostki.

2) Cele Urzedu Gminy w Jednorozcu oraz mierniki celéw na kolejny rok — budzet (dotacje)
dla Gminy okresla uchwata budzetowa zgodnie z procedurg projektowania i tworzenia
budzetu gminy Jednorozec.

3. Identyfikacja ryzyka

Procedura zarzadzania ryzykiém ma na celu zidentyfikowanie ryzyka oraz maksymaine
ograniczenie jego negatywnego oddziatywania, co powinno przyczyni¢ sie do bardziej
efektywnego i racjonalnego osiggania wyznaczonych celéw.

1) W procesie identyfikacji ryzyka odbywa sie na podstawie wiédzy kierownictwa urzedu.
Wykorzystywane mogg by¢ ustalenia kontroli wewnetrznej, audytu wewnetrznego (jesli
jest prowadzony) oraz wyniki ocen i kontroli zewnetrznych. ’

2) Podczas identyfikacji ryzyka moze by¢ stosowana kategoryzacja; jak nizej:
- ryzyko finansowe

- ryzyko dotyczace zasobéw ludzkich
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- ryzyko dziatalnogci
- ryzyko zewnetrzne

3) Ocena zidentyfikowanych ryzyk polega na okresleniu wptywu i prawdopodobieristwa
wystapienia ryzyka, a nastgpnie jego istotnosci.

4) Do ustalenia wptywu ryzyka uzywana jest nastepujaca skala ocen:
-wysoki -3 punkty
- $redni - 2 punkty
- niski -1 punkt

5) Ustalenie prawdopodobieristwa wystgpienia ryzyka polega na okreéleniu mozliwosci
wystgpienia danego zdarzenia narazonego na ryzyko.

6) Do ustalenia prawdopodobienistwa ryzyka uzywana jest skala ocen: .
- wysokie - 3 punkty
- $rednie - 2 punkty
- niskie - 1 punkt
7) zasady ustalania wptywu i prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka oraz jego istotnodci - ‘
okresla zatgcznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.
8) W oparciu o dokonana ocene wplywu i prawdopodobierstwa wystapienia ryzyka,
ustalany jest poziom istotnosci ryzyka. Ustala sie nastepujace poziomy istotnosci ryzyka:
- duza 6-9 punktéw
- $rednia 3-4 punkty
-mata 1-2 punkty

Identyfikacji ryzyk dokonuja Wajt, Sekretarz i Skarbnik w terminie do korica grudnia na
rok nastepny, w przypadku ryzyka na rok 2013 nalezy okresli¢ je do 15 stycznia 2013 r.

Ponowna identyfikacja ryzyk jest przeprowadzana w “przypadku istotnej zmiany
warunkéw w danym roku, w ktérych funkcjonuje Urzad Gminy w Jednorozcu.

O przeprowadzeniu ponownej identyfikacji ryzyka decyduje Wéjt na wniosek
koordynatora kontroli zarzadczej lub Skarbnika.

Z wykonanej czynnosci identyfikacji ryzyka opracowuje sie Rejestr ryzyk na dany rok
wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 2 do niniejszego regulaminu.

4. Analiza ryzyka

Zidentyfikowane ryzyka poddawane sg analizie, majacej na celu okresdlenie mozliwych
skutkéw wystgpienia danego ryzyka.

Przewidywane skutki wystgpienia ryzyka sg ujmowane w rejestrze ryzyka stanowiqcym
zatgcznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu. ’ ‘

5. Reakcja na ryzyko

Na podstawie wynikdw analizy ryzyka i przewidywanych skutkéw wystapienia danego
ryzyka okresla si¢ rodzaj mozliwych reakcji na ryzyko (tolerowanie, przeniesienie,
wycofanie sie, dziatanie). Okre$la sig mierniki minimalizacji ryzyka, wiasciciela ryzyka jak

A — B NN S



rowniez dziatania, ktére nalezy podjaé w celu zmniejszenia danego ryzyka do
akceptowalnego poziomu.

Opisy dziafan i reakcji na ryzyko s wpisywane réwniez w rejestr ryzyka stanowigcego
zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

Odpowiedzialno$¢ za realizacje dziatai majacych na celu zmniejszenie’ ryzyka do
akceptowalnego poziomu ponosi kierownik komérki organizacyjnej lub Koordynator
kontroli zarzadczej i osoby odpowiedzialne za realizacje celéw za dany rok.

Mechanizmy kontroli

§ 13.
- 1. Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej
1) Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej obejmuje w szczegéInogci przestrzeganle
powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa oraz:
a) procedury wewnetrzne,
b) instrukcje,
c) wytyczne
d) zakresy obowigzkéw, uprawnieri i odpowiedzialnosci pracownikéw.

2) System wewnetrznych uregulowan nie jest zamknietym katalogiem, ktéry
systematycznie jest dostosowywany do potrzeb Urzedu.
3) Dokumentacja dostepna jest dla wszystkich oséb, dla ktérych jest niezbedna.

2. Nadzor
1) W Urzedzie prowadzony jest nadzér nad wykonaniem zadan w celu ich oszczednej,
efektywnej i skutecznej realizaciji.
2) Nadzér realizowany jest w szczeg6inosci poprzez:
a) monitorowanie dziatai podejmowanych przez podlegtych pracownikéw, w tym
realizacji celéw i zadan Urzedu,
b) weryfikacje dokumentéw przedktadanych przez podlegtych pracownikéw,
c) udzielanie pracownikom instruktazu i wyjasnien,
d) organizowanie roboczych spotkan, dyskusji i posiedzerr w celu rozwigzywania
biezacych probleméw,
e) wydawanie, w razie stwierdzenia nieprawidtowoéci w dziataniu’ podlegtych
pracownikéw wigzacych poleceri majacych na celu ich usuniecie.

3. Ciggtos¢ dziatalnosci
Utrzymanie ciagtosci dziatalnosci Urzedu zapewniajg uregulowania zawarte w procedurach
wewnetrznych, w tym w szczegélnodci:
1) system statych zastgpstw w zakresach czynnosm pracownikow, tak aby zapewmc
zastepstwo na kazdym stanowisku,
2) system delegowania petnomocnictw i uprawnieri do podejmowania decyz;ji.
3) procedury w przypadku wystapienia kleski zywiotowej (pozaru, zalania, huraganu).

4. Ochrona zasobow .
1) Dostgp do zasobéw majg wylacznie upowaznione osoby. W celu zapewnienia ich
ochrony pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania zasad: :




--------

a) porzadku i dyscypliny pracy, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych,

b) dochowania tajemnicy ustawowo chronionej, w szczegdlnosci w zakresie dostepu
do dokumentéw i informacji niejawnych, informacji publicznej, ochrony danych
osobowych

c) zarzadzania systemem informatycznym,

d) ochrony mienia i jego wykorzystanie zgodnie z zasadami prawidtowej gospodarki.

2) Podstawowe mechanizmy ochrony zasobéw obejmuja:
a) zainstalowanie w budynku Urzedu alarmu i monitoringu wokdt budynku Urzedu,
b) przechowywanie biezacych kartotek papierowych w szafach zamykanych na klucz,
w pomieszczeniach, w ktérych odbywa sig praca.

5. Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych

1) Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych okresla Polityka
bezpieczenistwa i instrukcja zarzadzania systemem informatycznym stuzagcym do
przetwarzania danych osobowych w Urzedzie, okre$lone odrebnym zarzadzeniem
Wojta.

2) Kontrola mechanizméw dostepu do zasobéw informatycznych ma na celu ich
ochrone przed nieautoryzowanymi zmianami, utrata lub ujawnieniem
oprogramowania systemowego w jednostce. ' '

6. Szczegétowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych
1) W Urzedzie stosuje sie nastepujace mechanizmy kontroli dotyczace operacji

finansowych i gospodarczych:

a) rzetelne i petne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i
gospodarczych,

b) zatwierdzanie ( autoryzacja) operacji finansowych przez kierownika lub osoby
przez niego upowaznione,

c) podziat kluczowych obowigzkéw,

d) weryfikacja operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.

2) Szczegbétowe mechanizmy kontroli dotyczgce operacji finansowych w Urzedzie
okresla odrebne zarzadzenie Woéjta w sprawie ustalenia dokumentacji okreslajace;j:
zasady prowadzenia rachunkowosci, zaktadowy plan kont dla Urzedu Gminy w
Jednorozcu, plan kont dla budzetu Gminy Jednorozec, zasady rachunkowosci i plan
kont dla prowadzenia ewidencji podatkéow i opfat, sposéb prowadzenia ksiag
rachunkowych i ochrony danych i ich zbioréow, w tym dowodéw ksiggowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw stanowiacych podstawg dokonanych w nich
zapisach oraz zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw, instrukcje
inwentaryzacji, a takZe instrukcje gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy w
Jednorozcu. '

7. Kontrola finansowa .
1) Kontrola finansowa stanowi jeden z elementdéw kontroli zarzadczej.
2) Kontrola finansowa obejmuje:

- zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzanie wstepnej
oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw,
zgodnie z planem finansowym na dany rok budzetowy,

- badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie
dotyczacym proceséw pobierania i gromadzenia srodkéw publicznych, zaciggania




zobowigzar finansowych i dokonywania wydatkéw ze $rodkéw publicznych,
udzielania zaméwien publicznych oraz zwrotu $rodkéw publicznych, ,
- prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotyczacych
procesow, o ktérych mowa w pkt. 1 2.
3) Podstawowe kryteria kontroli finansowej ustala sie na podstawie:
- analizy sprawozdan okresowych,
- analizy wnioskdw i zaleceri pokontrolnych wydanych przez kontrole
instytucjonaine, '
- otrzymanych dotacji o réznym charakterze (kontrola praW|d’fowosc' wykorzystania
otrzymanej dotacji). :
- innych informacji zarzadczych z otoczenia wewnetrznego i zewnetrznego Urzedu.
3) W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji, Wéjt moze z zewnatrz powotaé
rzeczoznawcg, biegtego rewidenta lub audytora wewnetrznego.
4) rzeczoznawca, biegly rewident lub audytor wewnetrzny powotany do udziatu
w czynnosciach kontrolnych, otrzymuje wynagrodzenie wynikajace z podpisanej
umowy cywilno-prawne;j.

Informacja i komunikacja

§ 16.

1. Biezgca informacja

1) Kierownicy zapewniaja podlegtym pracownikom staty dostep do rzeteinych informacji
niezbgdnych do wykonywania swoich obowigzkéw stuzbowych. Informacje
przekazywane sg w odpowiednim czasie i formie.

2) Pracownicy oraz osoby zarzadzajace maja zapewniony dostep do elektronicznego

~ systemu informacji prawne;. :

3) Kaizdy pracownik zapoznaje si¢ z obowigzujgcym w Urzedzie Regulaminem
Organizacyjnym, Regulaminem Pracy, rozporzadzeniem w sprawie instrukgji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziafania archiwéw zaktadowych, z procedurami systemu kontroli
i innymi przepisami wewnetrznymi i przyjmuje je do wiadomosci i stosowania.

4) Przekazywanie informacji w formie pisemne;j.

5) Organizowanie narad pracowniczych wedtug potrzeb.

. Komunikacja wewnetrzna

Komunikacja wewnetrzna w Urzedzie polega na :
1) przekazywaniu odpowiednich dokumentéw zgodnie z obowigzujaca instrukcja
kancelaryjna, :

2) prowadzeniu indywidualnych rozméw z pracownikami,

3) przekazywanie komunikatéw i informacji w formie pisemnej lub droga e-mailowa,

4) organizowaniu szkolert wewnetrznych, '

5) zamieszczanie zarzadzer Wéjta na dysku sieciowym w folderze zarzqdzenia Wdjta do
‘ zapoznania dla pracownikéw Urzedu Gminy,

. Komunikacja zewnetrzna

Komunikacja zewnetrzna polega na:

1) zamieszczeniu informacji w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy informacyjnej
w budynku Urzedu Gminy i w budynku Gminnego Zespotu Ustug Komunalnych,

2) przekazywanie informacji za posrednictwem prasy i mediéw,
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3) prowadzenie korespondencji z podmiotami zewnetrznymi i jednostkami
~organizacyjnymi Gminy Jednorozec,
4) prowadzenie bezposrednich spotkan.

Rozdziat IV
Monitorowanie i samoocena kontroli zarzagdczej oraz kontrola wewnetrzna.

Przebieg samooceny kontroli zarzadczej

§ 19.
1. W Urzedzie funkcjonuje zasada ciggtej oceny systemu kontroli zarzadcze;j.

2. Wojt, Sekretarz i Skarbnik w ramach wykonywania biezgcych obowigzkéw monitorujg
system kontroli zarzadczej i na biezgco rozwiazujg zidentyfikowane problemy.

3.  Koordynacje kontroli zarzadczej prowadzi Koordynator kontroli zarzadczej zwany w
dalszej tresci niniejszego regulaminu koordynatorem.

4.  Koordynator w imieniu Wdjta sprawuje bezposredni nadzér nad stanem kontroli
zarzadczej w Urzedzie.

5. Koordynator organizuje system kontroli zarzadczej i sprawuje ogéiny nadzér nad
skutecznoécig dziatania tego systemu i prawidtowoscig wykorzystywania sygnatéw
pochodzacych z prowadzonych dziatan kontrolnych.

6. Koordynator co najmniej raz na przetfomié roku dokonuje okresowej oceny stanu
kontroli zarzadczej w oparciu o ankiete dotyczacg samooceny, ktérej wzér stanowi
zatacznik Nr 3 do regulaminu i skierowang do min. 10% pracownikdw zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych/pomocy administracyjnej w Urzedzie. Koordynator
dokonuje analizy samooceny i jej wyniki przedstawia Wéjtowi. Wéjt na podstawie
wynikoéw samooceny kontroli zarzadczej moze podjaé dalsze dziatania doskonalace
kontrole zarzadcza w drodze zarzadzen.

7.  Koordynator lub osoby przeprowadzajace kontrole zobowigzane sa na biezaco do
przekazywania Wdjtowi wszelkich informacji, ktére moga mie¢ wptyw na oceneg
dziatalnosci a w szczegdlnosci dotyczace:

1) réinic inwentaryzacyjnych,

2) wykrytych oszustw i manipulacji,

3) uwag zewngtrznych organéw kontroli.

8.  Whyniki kontroli i oceny stuzg do:

1) ustalenia czy nie nastgpito naruszenie dyscypliny finanséw publicznych czy innych
aktéw prawnych i procedur wynikajacych z przepisow wewngtrznych w zakresie
gromadzenia, zaciggania zobowigzan i realizacji wydatkéw oraz gospodarowania
mieniem,

2) wszczecia postepowania wyjasniajacego i dyscyplinarnego w przypadku
wystgpienia nieprawidtowosci, '

3) podjecia dziatan w celu usuniecia nieprawidtowosci oraz zapobiegania ich
powstaniu w przysztosci,

4) doprowadzenia do zgodnosci postgpowania z ogdlnie obowigzujacymi
przepisami prawa, wewnetrznymi instrukcjami i regulaminami,

5) podejmowania decyzji o potrzebie wprowadzenia nowych lub zmiany
dotychczasowych instrukcji wewngtrznych i regulaminéw.

9. Kazdy pracownik ma mozliwosci zgtaszania uwag na temat funkcjonowania kontroli
zarzadczej oraz sugestii jej usprawnienie czy modyfikaciji.




Kontrola wewnetrzna

§ 20.

1. W Urzedzie Gminy prowadzi sie¢ kontrole wewnetrzng na podstawie odrgbnego
zarzadzenia Wojta w sprawie ustalenia regulaminu kontroli wewnetrznej i zasad jej
prowadzenia.

2. Kontrole wewnetrzng w Urzedzie Gminy w Jednorozcu prowadzi pracownik ds. kontroli
i obstugi rady gminy oraz inni pracownicy wskazani w zarzadzeniu, o ktérym mowa
w ust. 1. ‘

Postanowienia konncowe
§ 21.
1. Wykaz dokumentéw zwigzanych z kontrolg zarzadczg obowigzujacych w Urzedzie
stanowi zatacznik Nr 4 do niniejszego regulaminu.
2. Wykaz o ktérym mowa w ust. 1 aktualizowany jest w miare potrzeb, ale nie rzadziej niz
raz w roku wedtug stanu na 31 grudnia danego roku.

§ 22.
Wajt jest zobowigzany do kohica stycznia danego roku za rok poprzedni do ztoienia
oé$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej. Wzér o$wiadczenia stanowi zatacznik nr 5 do
niniejszego regulaminu.

§ 23.
W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem, zastosowanie majg przepisy
ustawy o finansach publicznych a zwtaszcza art.68 i art.69 niniejszej ustawy ( Dz. U.z 2009 r.
Nr 157 poz. 1240 ze zmianami) oraz Komunikat Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia
2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzagdczej dla sektora finanséw publicznych.
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Zatacznik Nr 1

do Regulaminu kontroli zarzgdczej

Zasady ustalania wptywu i prawdopodobieristwa wystgpienia ryzyka

1. Zasady oceny wptywu ryzyka:

Wpilyw Przestanki
Zdarzenie objegte ryzykiem powoduje uszczerbek majacy krytyczny lub
bardzo duzy wptyw na realizacje kluczowych zadan albo osiggniecie
Wysoki — 3 pkt zatozonych celéw- powainy uszczerbek w zakresie jakosci

wykonywanych zadan, powazna strata finansowa albo na wizerunku.
Z wystgpieniem zdarzenia objgtego ryzykiem wigze sie dtugotrwaty
i trudny proces przywracania stanu poprzedniego.

Sredni — 2 pkt

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje znaczacg strate posiadanych
zasob6w, ma negatywny wptyw na efektywnos¢ dziatania, jakos¢
wykonywanych zadan, reputacje urzedu lub jednostki organizacyjnej.
Z wystapieniem zdarzenia objetego ryzykiem moze sie wigzac trudny
proces przywracania stanu poprzedniego.

Niski 1 pkt

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje niewielka strate finansowa,
zakidcenie lub opdinienie w wykonywaniu zadan. Nie wptywa na
reputacje urzedu oraz jednostki organizacyjne;j.

Skutki zdarzenia mozna tatwo usungc.

2. Zasady oceny stopnia prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka:

Prawdopodobieristwo

Przestanki

Wysokie — 3 pkt

Istniejg uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem
zdarzy sie wielokrotnie w ciggu roku.

Srednie - 2 pkt

Istnieja uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem
zdarzy sie kilkakrotnie w ciggu roku.

Niskie — 1 pkt

Istniejg uzasadnione powody by sadzié, ze zdarzenie objete ryzykiem
zdarzy sie raz w ciggu roku lub ze nie zdarzy sie w ciggu roku.

W oparciu o dokonang ocene wptywu i prawdopodobiefistwa wystgpienia ryz{/ka, ustalany
jest w wyniku przemnozenia przez siebie (wptywu X prawdopodobieristwo wystapienia
ryzyka) - poziom Istotnosci ryzyka. Ustala sie nastepujace poziomy Istotnosci ryzyka:

-duza 6-9 punktéw,

- $rednia 3-4 punkty,

-mafa 1-2 punkty.

Dziatania w celu minimalizacji ryzyka s3 podejmowane s3 przy istotnosci duzej i $redniej.
Mata istotno$¢ jest tolerowana i nie podejmuje sie dziatan zaradczych.
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Zatacznik Nr 3

do Regulaminu kontroli zarzagdczej

Ankieta do samooceny kontroli zarzgdczej — pracownicy

PYTANIE TAK NIE | Trudno UWAGI
to
ocenié

Czy Pani/Pan zna kodeks etyki?

Czy wie Pani/Pan jakie konsekwencje groza
za nie przestrzeganie zasad kodeksu etyki?

Czy Pani/Pana zdaniem osoby na
stanowiskach kierowniczych przestrzegaja
i promujg wtasng postawa i decyzjami
etyczne postepowanie?

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

Czy szkolenia, w ktérych Pan/Pani
uczestniczyt/a byly  przydatne na
zajmowanym stanowisku?

Czy istnieje dokument, w ktérym zostaty
ustalone wymagania w zakresie wiedzy,
umiejetnosci i do$wiadczenia konieczne do
wykonywania zadan na  Pani/Pana
stanowisku pracy (np. zakres obowigzkéw,
opis stanowiska pracy)?

Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres
obowigzkéw okreslony na piémie lub inny
dokument o takim charakterze?

Czy sg Pani/Panu znane kryteria, za
pomocg ktdrych oceniane jest
wykonywanie Pani/Pana zadari?

Czy bezposredni przetozeni w
wystarczajgcym  stopniu  monitorujg na
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biezgco stan zaawansowania
powierzonych pracownikom zadan?

10.

Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele
istnienia Urzedu Gminy?

11.

Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej

| zostaty okreslone cele do osiggniecia lub

zadania do realizacji w biezgcym roku w
innej formie niz regulamin organizacyjny
{(np. jako plan pracy, plan dziatalnosci itp.)?

12.

Czy cele i zadania Pani/Pana komorki
organizacyjne] na biezagcy rok maja
okreslone mierniki, wskazniki badz inne
kryteria, za pomocg ktérych moina
sprawdzi¢ czy cele i zadania zostaly
zrealizowane? — nalezy odpowiedziec¢ tylko
w przypadku, gdy odpowiedZ na pytanie nr
12 brzmi TAK

13.

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej
w udokumentowany sposdb identyfikuje
sie  zagrozenia/ryzyka, ~ktére moga
przeszkodzi¢ w realizacji celéow i zadan
komdrki  organizacyjnej (np. poprzez
sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego
dokumentu zawierajgcego
zidentyfikowane zagrozenia /ryzyka)?

14.

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej
podejmuje sie wystarczajgce dziatania
majace na celu ograniczenie
zidentyfikowanych  zagrozen/ryzyk, w
szczegblinosci tych istotnych?

15.

Czy posiada Pani/Pan biezacy dostgp do
procedur/instrukcji obowigzujgcych w
Urzedzie Gminy?

16.

Czy istniejgce procedury w wystarczajgcym
stopniu opisujg zadania realizowane przez
Panig/Pana?

17.

Czy obowiazujgce Panig/Pana
procedury/instrukcje s3 aktualne, tzn.
zgodne z obowigzujacymi przepisami
prawa i regulacjami wewnetrznymi (np.
regulaminem  organizacyjnym,  innymi
procedurami)?

16
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18.

Czy nadzér ze strony przetozonych
zapewnia skuteczng realizacje zadan?

19.

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

20.

Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej
sy ustalone zasady zastepstw na Pani/Pana
stanowisku pracy?

21.

Czy dokumenty/materiaty/zasoby
informatyczne, z kt6rych korzysta Pani/Pan
W swojej pracy sg Pani/Pana zdaniem
odpowiednio chronione przed utraty lub
zniszczeniem?

22.

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

23. .

Czy postawa o0séb na stanowiskach
kierowniczych w Pani/Pana komdrce

| organizacyjnej zacheca pracownikéw do
| sygnalizowania probleméw i zagrozen w
| realizacji zadat komérki organizacyjne;j?

24.

Czy w przypadku wystgpienia trudnosci w
realizacji zadan zwraca sie Pani/Pan w
pierwszej kolejnosci do bezposredniego
przetozonego z prosbg o pomoc?

25.

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

26.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny
przeptyw informacji pomiedzy
poszczegdlnymi komdrkami
organizacyjnymi w Urzedzie ?

27.

Czy Pani/Pana komoérka organizacyjna
utrzymuje efektywne kontakty z
podmiotami zewnetrznymi, ktére maja
wptyw na realizacje jej zadan (np. z innymi
urzedami)?

28.

Czy przetoieni na co dzien zwracajg
wystarczajgcg uwage na przestrzeganie

2 W OB RN W W W o= w

N —

17




Urzedzie w Jednorozcu
procedur, instrukcji itp.?

przez pracownikéw obowigzujacych w

regulaminéw

Dodatkowe uwagi i spostrzezenia do systemu kontroli zarzgdczej:

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

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

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

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

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

(data i podpis pracownika)
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Zalacznik nr 4
do Regulaminu kontroli zarzadczej

WYKAZ DOKUMENTOW ZWIAZANYCH Z KONTROLA ZARZADCZA
W URZEDZIE GMINY W JEDNOROZCU
WEDLUG STANU NA DZIEN 31.12.2012 R.

L.p. Nazwa dokumentu

1. Uchwata Nr XVII/82/04 Rady Gminy Jednorozec z dnia 28 maja 2004 r. w sprawie
uchwalenia Statutu Gminy Jednorozec.

2. Zarzadzenie Nr 37/2011 Wéjta Gminy Jednorozec z dnia 4 lipca 2011 roku w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Jednorozcu.

Zarzadzenia Wdjta Gminy w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy w Jednorozcu: :

Nr 72/2011 z dnia 17 paZdziernika 2011 r.

Nr 16/2012 z dnia 27 lutego 2012 .

Nr 29/2012 z dnia 10 kwietnia 2012 r.
'Nr 74/2012 z dnia 22 sierpnia 2012 r.

Nr 100/2012 z dnia 31 paZdziernika 2012 r.

3. Zarzadzenie Nr 52/2011 Wdjta Gminy Jednorozec z dnia 16 sierpnia 2011 r.
w sprawie Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Jednorozcu. :
Zarzadzenie Nr 87/2011 z dnia 12 grudnia 2011 r. Wéjta Gminy w sprawie zmiany
Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Jednorozcu.

4. Regulamin wynagradzania pracownikéw w Urzedzie Gminy w Jednoroicu z dnia
10 kwietnia 2009 r.

Zmiany Regulaminu wynagradzania:

Aneks nr 1/09 z dnia 14 grudnia 2009 r.

Aneks nr 2/10 z dnia 12 lutego 2010 .

Aneks nr 3 z dnia 27 kwietnia 2010 r.

Aneks nr 4 z dnia 1 lipca 2010 r.

Aneks nr 5 z dnia 12 kwietnia 2011 r. .

5. Zarzadzenie Nr 8/2012 Woéjta Gminy Jednorozec z dnia 30 stycznia 2012 roku
w sprawie ,Kodeksu Etyki Pracownikéw Urzedu Gminy w Jednorozcu”.

6. Zarzadzenie Nr 29/09 Wéjta Gminy Jednorozec z dnia 10 kwietnia 2009 r. w sprawie

ustalenia Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych w Urzedzie
Gminy w lJednorozcu, Bibliotece Publicznej w Jednorozcu, Osrodku Pomocy
Spotecznej w Jednorozcu i Gminnym Zespole Ustug Komunalnych w Jednorozcu.
Zarzgdzenia Wéjta Gminy w sprawie zmiany Regulaminu Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych:

Nr 74/09 z dnia 7 pazdziernika 2009 r.

Nr 22/10 z dnia 18 maja 2010r.

Nr 95/10 z dnia 31 grudnia 2010 r.

Nr 42/A/2012 z dnia 28 maja 2012 r.

Nr 47/A/2012 z dnia 19 czerwca 2012 r.
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7. Zarzadzeniu nr 7/10 Wéjta Gminy Jednorozec z dnia 2 lutego 2010 r. w sprawie
zasad i trybu postepowania w zakresie udzielania zamoéwien publicznych oraz
gospodarowania srodkami publicznymi.

Zarzgdzenia Wojta Gminy Jednorozec zm|emajace zarzadzenie w sprawie zasad
i trybu postepowania w zakresie udzielania zamodwied publicznych oraz
gospodarowania Srodkami publicznymi:

Nr 17/2010 z dnia 1 kwietnia 2010 r.

“Nr 71/2010 z dnia 15 listopada 2010 r.

Nr 78/2011 z dnia 2 listopada 2011 r.

Nr 92/2011 z dnia 29 grudnia 2011 r.

Nr 79/2012 z dnia 5 wrzesnia 2012 r.

8. Zarzadzenie Nr 51/06 Wojta Gminy Jednorozec z dnia 29 grudnia 2006 roku
w sprawie ochrony danych osobowych. '
Zarzgdzenie zmieniajace: Nr 7/09 z dnia 2 lutego 2009 r.
9. Zarzadzenie Nr 71/05 Wojta Gminy Jednorozec z dnia 28 grudnia 2005 roku .
w sprawie okreslenia zasad i trybu udostepniania informacji publicznej w Urzedzie
Gminy w Jednorozcu.

Zarzadzenie Nr 70/05 Wojta Gminy Jednorozec z dnia 28 grudma 2005 roku
w sprawie ustalenia zasad pokrycia kosztéw udostepniania informacji publicznej
w Urzedzie Gminy w Jednorozcu.

Zarzadzenie Nr 67/09 Woéjta Gminy Jednorozec z dnia 31 5|erpn|a 2009 roku
zmieniajgce zarzadzenie w sprawie ustalenia zasad pokrycia kosztéw udostgpniania
informacji publicznej w Urzedzie Gminy w Jednorozcu.

10. Zarzgdzenie Nr 6/2011 Wéjta Gminy Jednorozec z dnia 14 lipca 2011 roku w sprawie
ustalenia regulaminu kontroli zarzadczej i zasad jej prowadzenia.

Zmiana na regulamin kontroli wewnetrznej i zewnetrznej: zarzadzenie nr 123/2012 z
dnia 31.12.2012r.

11. Uchwata Nr XIV/97/2000 Rady Gminy Jednorozec z dnia 28 lutego 2000 roku
w sprawie okreslenia zasad i trybu umarzania wierzytelnosci jednostek
organizacyjnych Gminy Jednorozec z tytutu naleznosci pienigznych, do ktérych nie ‘
stosuje sie przepisOw ustawy — Ordynacja Podatkowa oraz udzielania innych ulg
w sptacaniu tych naleznosci, a takze wskazania organéw do tego uprawnionych.

12. Plan zarzadzania kryzysowego Gminy Jednorozec - lipiec 2011

13. Zarzadzenie Nr 44/2012 Wéjta Gminy Jednorozec z dnia 5 czerwca 2012 r.
w sprawie ustalenia dokumentacji okreslajacej: zasady prowadzenia rachunkowosci,
zaktadowy plan kont dla Urzedu Gminy w Jednorozcu, plan kont dla budzetu Gminy
Jednorozec, zasady rachunkowosci i plan kont dla prowadzenia ewidencji podatkéw
i optat, sposéb prowadzenia ksigg rachunkowych i ochrony danych i ich zbioréw, w
tym dowodoéw ksiegowych, ksigg rachunkowych i innych dokumentéw stanowiacych
podstawe dokonanych w nich zapisach oraz zasady sporzadzania, obiegu i kontroli
dokumentdw, instrukcje inwentaryzacji, a takze instrukcje gospodarki kasowej w
Urzedzie Gminy w Jednorozcu.

Zarzadzenie zmieniajgce: Nr 120/2012 z dnia 31.12.2012 r.
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14.

Zarzadzenia nr 5/07 Wéjta Gminy Jednorozec z dnia 9 lutego 2007 r. w sprawie
wprowadzenia procedury obiegu dokumentéw majacych wplyw na ustalenie
i wymiar podatku od nieruchomosci oraz kontroli informacji i deklaracji na podatek
od nieruchomosci.

Zarzadzenie zmieniajgce: Nr 14/10 z dnia 15 marca 2010 .

15.

Zarzadzenie Nr 64/2010 Wéjta Gminy Jednorozec z dnia 28 paZdziernika 2010 r.
w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Jednorozcu.

16.

Zarzadzenie Nr 105/09 Wodjta Gminy Jednorozec z dnia 31 grudnia 2009 r.
w sprawie regulaminu oceny pracownikéw samorzadowych zatrudnionych
w Urzedzie Gminy w Jednorozcu.

17.

Zarzadzenie Nr 17/09 Wéjta Gminy Jednorozec z dnia 2 marca 2009 r. w sprawie
szczegotowego sposobu przeprowadzania w Urzedzie Gminy w Jednorozcu sfuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe.

Zarzadzenie zmieniajgce: nr 93/2010 z dnia 31 grudnia 2010 r.
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Zatacznik nr 5
do Regulaminu kontroli zarzadczej

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzgdczej

Wdjta Gminy Jednorozec

(rok, za ktdry sktadane jest o$wiadczenie)
Dziat "

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i
efektywnej kontroli zarzadczej, tj. dziatart podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i
zadan w spos6b zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegélnosci dla
zapewnienia:
- zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
- skutecznosci i efektywnosci dziatania,
- wiarygodnosci sprawozdan,
- ochrony zasobdw,
- przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
- efektywnosci i skutecznogci przeptywu informacji,
- zarzadzania ryzykiem,
o$wiadczam, ze w kierowanym przeze mnie Urzedzie Gminy w Jednorozcu
Czesc A%
D W wystarczajgcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza.

Czesé BY
I:I w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontroi
zarzadcza. '

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami,
ktére zostana podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaty opisane w
dziale Il o$wiadczenia.

Czeéé C¥
D nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.
Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami,

ktdre zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaty opisane
w dziale Il o$wiadczenia.

Cze$¢D
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Niniejsze o$wiadczenie opiera sie na mojej ocenie i informacjach dostgpnych w czasie
sporzadzania niniejszego o$wiadczenia pochodzacych 2%
monitoringu realizacji celéw i zadan,
samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem
standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznychs),
procesu zarzgdzania ryzykiem,
audytu wewnetrznego,

|:| kontroli wewnetrznych,
[ ] kontroli zewnetrznych,
|:| innych Zrodet iNformacjic .....cocvevvvviicieiinie e

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

Jednocze$nie o$wiadczam, ze nie sy mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktére mogtyby
wptyngé na tres$é niniejszego o$wiadczenia.

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

(miejscowoéé, data) (podpis Wéjta)

Dziat It

1. Zastrzezenia dotyczgce funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku ubiegtym.

Nalezy opisaé przyczyny ztozenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej,
np. istotng stabo$é kontroli zarzadczej, istotng nieprawidtowos¢ w funkcjonowaniu jednostki
sektora finansdw publicznych albo dziatu administracji rzadowej, istotny cel lub zadanie,
ktére nie zostaly zrealizowane, niewystarczajgcy monitoring kontroli zarzadczej, wraz z
podaniem, jezeli to mozliwe, elementu, ktérego zastrzezenia dotycza, w szczegélnodci:
zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznodci i
efektywnos$ci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobdw, przestrzegania i
promowania zasad etycznego postepowania, efektywnoséci i skuteczno$ci przeptywu
informacji lub zarzadzania ryzykiem.

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

zarzadcze;j.

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

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

Dziat 1®
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Dziatania, ktdre zostaty podjete w ubiegtym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli

zarzadcze;.
1. Dziatania, ktére zostaly zaplanowane na rok, ktdrego dotyczy o$wiadczenie:

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

Nalezy opisa¢ najistotniejsze dziatania, jakie zostaty podjete w roku, ktérego dotyczy
niniejsze oswiadczenie w odniesieniu do planowanych dziatan wskazanych w dziale I
oé$wiadczenia za rok poprzedzajgcy rok, ktorego dotyczy niniejsze o$wiadczenie.
W oéwiadczeniu za rok 2010 nie wypetnia sie tego punktu.

2. Pozostate dziatania:

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

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

Nalezy opisa¢ najistotniejsze dziatania, niezaplanowane w os$wiadczeniu za rok
poprzedzajacy rok, ktérego dotyczy niniejsze o$wiadczenie, jezeli takie dziatania zostaty
podjete.

(data i podpis Wdjta Gminy)

Objasnienia:

Y W dziale |, w zaleznosci od wynikéw oceny stanu kontroli zarzadczej, wypehnia sie tylko
jedng cze$é z czesci A albo B, albo C przez zaznaczenie znakiem "X" odpowiedniego
wiersza. Pozostate dwie cze$ci wykre$la sig. Cze$¢ D wypetnia sig niezaleznie od wynikéw
oceny stanu kontroli zarzadczej.

2 Czes¢ A wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza w wystarczajgcym stopniu
zapewnita tacznie wszystkie nastepujace elementy: zgodnos¢ dziatalnosci z przepisami
prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skuteczno$¢ i efektywnos$é dziatania,
wiarygodno$¢ sprawozdarn, ochrone zasobdw, przestrzeganie i promowanie zasad
etycznego postepowania, efektywnos$¢ i skuteczno$¢ przeptywu informacji oraz
zarzadzanie ryzykiem.

Cze$¢ B wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w

wystarczajgcym stopniu jednego lub wiecej z wymienionych elementéw: zgodnosci

dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i

efektywno$ci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobdw, przestrzegania i

promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu

informacji lub zarzadzania ryzykiem, z zastrzezeniem przypisu 6.

Czes¢ C wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w

wystarczajgcym stopniu zadnego z wymienionych elementéw: zgodnosci dziatalnosci z

przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci

dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobdw, przestrzegania i promowania

3)

4)




