Zarzadzenie Nr 9.2018
Woéjta Gminy Bledow
zdnia 31 stycznia 2018 roku

W sprawie: zmiany zarzadzenia Wéjta Gminy Bledow Nr 2.2017

Na podstawie art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o
samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2017 roku, poz. 1875), art. 69 ust. 1 pkt. 2
ustawy z 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych ( Dz.U. z 2017 roku poz.
2077), oraz Komunikatow Ministra Finanséw: Nr 23 z 16 grudnia 2009r. w
sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz.
Urz. Ministra Finanséw nr 15, poz. 84) oraz nr 3 z dnia 16 lutego 2011r. w sprawie
szczegbtowych wytycznych dla sektora finanséw publicznych w  zakresie
planowania i zarzadzania ryzykiem ( Dz. Urz. Ministra Finanséw z 2012r. poz.
56) zarzadzam, co nastepuje.

§ 1. W Zarzadzeniu nr 2.2017 Wojta Gminy Bledéw z dnia 3 stycznia
2017 roku w sprawie wprowadzenia systemu kontroli zarzadczej w Gminy
Blgdow zalgcznik nr 1 otrzymuje brzmienie w brzmieniu zalacznika do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.







zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 9.2018
Wéjta Gminy Bledéw z dn. 31 stycznia 2018 roku

Zasady Funkcjonowania Kontroli

Zarzgdczej w Gminie Bledow



§ 1. Kontrola zarzadcza w Gminie Bledow, zwang dalej Gming, to ogét dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposéb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy we wszystkich aspektach funkcjonowania.
§ 2. Uzyte w zarzadzeniu okreslenia oznaczaja:
1) Wéjt — Wéjt Gminy Bledow;
2) Gmina — Gmina Bledow;
3) Urzad - Urzad Gminy w Bledowie;
4) Komérka organizacyjna — referat, wieloosobowe Ilub jednoosobowe
stanowiska pracy;
5) Kierownik - nalezy przez to rozumieé kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
sekretarza, kierownika referatu, kierownika Gminnej Biblioteki Publicznej oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;
6) Jednostka organizacyjna Gminy — nalezy przez to rozumieé jednostki
organizacyjne utworzone w celu realizacji zadan gminy, okreslone w Statucie Gminy,
nie wehodzace w sktad urzedu i nie bedgce spotkami prawa handlowego;
7 Podmiot nadzorowany — nalezy rozumieé podmioty, ktére wykorzystuja
majgtek badz srodki gminy, realizuja zadania powierzone przez gmine lub w zakresie

wynikajagcym z zawartych umow:;

8) Koordynator kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumieé Sekretarza
Gminy;
9) Zarzadzanie ryzykiem - proces identyfikacii, oceny, zarzadzania i kontroli

potencjalnych zdarzen lub sytuacii, zmierzajgcy do dostarczenia racjonalnego
zapewnienia, Ze cele i zadania jednostki zostang zrealizowane;

10)  Ryzyko — rozumie si¢ mozliwoéé zaistnienia zdarzenia, ktore bedzie mialo
wplyw na realizacje zatozonych celow i zadan jednostki;

11) ~ Samoocena — proces, identyfikacji, oceny, zarzadzania i kontroli potencjalnych
zdarzen lub sytuacji, zmierzajacy do dostarczenia racjonalnego zapewnienia, ze cele i
zadania jednostki zostang zrealizowane:

12)  Mechanizm kontroli - konkretne sposoby zapobiegania mozliwemu ryzyku
lub jego ograniczenia;

13)  Standardy kontroli zarzadezej - standardy kontroli zarzadczej dla sektora
finanséw publicznych okreslajace podstawowe wymagania odnoszgce si¢ do kontroli

zarzadczej;



14)  Ustawa — ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz.U. z 2016 1., poz. 1870 ze zm.).
§ 3. 1. Kontrola zarzadcza jest narzedziem zarzadzania Urzedem, we wszystkich obszarach
jego dzialalnodci, zgodnie z podzialem zadan i kompetencji wynikajacych z Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy.
2. Kontrola zarzadcza:
1) stwarza podstawy efektywnego zarzadzania;
2) dostarcza niezbednych informacji do podejmowania decyzji zwigzanych z zarzadzaniem;
3) sygnalizuje nieprawidtowosci;

4) sygnalizuje ewentualne naduzycia.

§ 4. Celem kontroli zarzadczej jest doskonalenie metod i organizacji pracy jednostki oraz
zapewnienie w szczegdlnosci:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,

2) wiarygodnosci sprawozdan;

3) ochrony zasobéw, w tym miedzy innymi zabezpieczenie sktadnikéw majatku przed
Zniszczeniem;

4) przestrzeganie 1 promowanie zasad etycznego postgpowania;

5) skutecznodci i1 efektywnosci dzialania;

6) zarzadzania ryzykiem dla zwigkszenia prawdopodobienstwa osiggnigcia celow;

7) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji.

§ 5.1. Kontrole zarzadczg w Urzedzie sprawuja:

1) Wojt - w zakresie skutecznosci osiagniecia wyznaczonych celow;

2) Sekretarz — w zakresie swoich kompetencji, szczegoélnie w zakresie kontroli
przestrzegania obowigzujacych przepisow prawa;

3) Skarbnik Gminy — w szczegdélnosci w zakresie kontroli zgodnosci operacji
gospodarczych i finansowych z uchwalonym budzetem, zgodnie z art. 54 ust. 1
Ustawy;

4) pracownicy na samodzielnych stanowiskach — prowadzacy kontrole
funkcjonalng w sposob ciagly 1 bezposredni w zakresie powierzonych im
zadan 1 obowigzkow;

5) komisja inwentaryzacyjna — w =zakresie inwentaryzowanych skladnikow



majatkowych.
2. Kontrole zarzadcza sprawowang przez Wojta i jej jednostkach organizacyjnych stanowia
réwniez::
1) Kontrola instytucjonalna realizowana przez Regionalng Izbg Obrachunkows i
Najwyzsza Izbe Kontroli w sytuacji, kiedy prowadzi dziatania kontrolne na

zlecenie organu wykonawczego samorzadu;

2) Kontrola finansowa sprawowana przez Skarbnika oraz glownych ksiggowych

jednostek organizacyjnych Gminy;

3) Kontrola funkcjonalna sprawowana przez osoby znajdujgce si¢ na stanowiskach
kierowniczych oraz urzednikow wyznaczonych do realizacji
powierzonych zadan.

4) Kontrola wewnetrzna i zewnetrzna, sprawowana jest przez :

a) Sekretarza Gminy

b) Skarbnika Gminy

¢) wskazanych pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy,
d) Kierownikoéw jednostek organizacyjnych

e) pracownikéw Urzedy po pisemnym upowaznieniu przez Wojta”

f) samokontrola

3. 1) Kontrola zarzadcza zewnetrzna (w jednostkach organizacyjnych Gminy) moze by¢

prowadzona jako:
a) kompleksowa — obejmujaca  caloksztalt zasadniczych funkcji i statutowych zadan

kontrolowanej jednostki, moze by¢ zlecone tylko przez Wojta,

b) problemowa — obejmujaca wybrane zagadnienia w jednej lub kilku kontrolowanych
jednostkach,

¢) dorazna — rewizja, inspekcja, wynikajaca z pilnej potrzeby sprawdzenia stany faktycznego,
prowadzona w réznych kierunkach,

d) sprawdzajaca — obejmujaca oceng stopnia realizacji zalecen i wnioskow pokontrolnych wydanych
w wyniku uprzednio prowadzonej kontroli

2) Kontrola zarzgdcza wewnetrzna moze by¢ prowadzona jako:

a) kompleksowa — obejmujaca  catoksztalt zasadniczych funkcji i statutowych zadan
kontrolowanej jednostki, moze by¢ zlecone tylko przez Wojta,

b) problemowa — obejmujgca wybrane zagadnienia w jednej lub kilku kontrolowanych

jednostkach,



¢) dorazna — rewizja, inspekcja, wynikajaca z pilnej potrzeby sprawdzenia stany faktycznego,
prowadzona w réznych kierunkach
d) sprawdzajaca — obejmujaca ocene stopnia realizacji zalecen i wnioskéw pokontrolnych

wydanych w wyniku uprzednio prowadzonej kontroli.

§ 6. 1. W Gminie Bledéw opracowywany jest roczny plan kontroli w terminie do 31 stycznia.
1) Plan kontroli zatwierdzany jest przez Wojta.

2) Plan kontroli moze by¢ w kazdym czasie zmieniony przez Wdjta poprzez dodanie innych,
wynikajacych z biezacych potrzeb czynnosci.
3) Po zakonczeniu roku kalendarzowego sporzadza si¢ informacje o realizacji planu kontroli,

ktora podlega zatwierdzeniu przez Waijta.

2. Prowadzone czynnosci kontrolne nalezy udokumentowa¢ w postaci protokotu
pokontrolnego.

1) Protokot z kontroli winien by¢ sporzadzony w ciagu 7 dni od dnia zakonczenia kontroli.

2) W przypadku braku uchybien, mozna odstapi¢ od sporzadzenia protokotu i ograniczy¢ si¢ do
sporzadzenia notatki stuzbowe;j.

3) Jezeli w wyniku Kkontroli zostaly stwierdzone uchybienia w dziatalnosci kontrolnej
Jjednostki, nalezy sporzadzi¢ zalecenia pokontrolne.

4) W przypadku sformutowania w protokole uwag, wnioskow badz zalecen pokontrolnych,
oprocz osoby kontrolujacej i kierownika jednostki kontrolowanej protokoét przektada sie do
podpisu Wojtowi . Protokét traktowany jest w tym przypadku jako wystapienie pokontrolne.

5) Kopie protokotu wydaje si¢ wszystkim zainteresowanym wymienionym w
protokole. Fakty odbioru protokotu powinni oni potwierdzi¢ poprzez zlozenie
protokotu, skladajac pisemne wyjasénienie przyczyn odmowy.

6) Odmowa podpisania protokotu przez kierownika jednostki kontrolowanej nie
stanowi przeszkody do podpisania protokolu przez osoby kontrolujace i nie
wstrzymuje toku dalszych czynnosci kontrolnych. Informacje o odmowie podpisania i
jej przyczynach zamieszcza sie w protokole.

7) Kierownik kontrolowanej jednostki ( lub komorki organizacyjnej urzedu)
zobowigzany jest niezwlocznie , nie pézniej jednak niz w terminie 30 dni, wykonac
zalecenia pokontrolne, jak réwniez pisemnie powiadomi¢ Wojta o podjetych
dzialaniach. W informacji winien odnie$¢ si¢ takze do sformulowania uwag i

wnioskow pokontrolnych majacych usprawni¢ funkcjonowanie jednostki.



§ 7. Kontrola zarzadeza w Urzedzie sklada si¢ z pigciu wzajemnie powigzanych
elementow:

1) srodowiska wewngtrznego;

2) celéw i zarzadzania ryzykiem,

3) czynnos$ci/mechanizméw kontrolnych;

4) informacji i komunikacji;

5) monitoringu i oceny.

§ 8. Przy konstruowaniu zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy
uwzglednia sie Standardy kontroli zarzadczej zawarte w Komunikacie Nr 23 Ministra
Finanséw z dnia 26 grudnia 2009r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora

finanséw publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84).

§ 9. 1. Realizacja standardéw kontroli zarzadczej odnoszacych si¢ do srodowiska
wewnetrznego polega, w szczegdlnosci na:
1) optymalnym, adekwatnym do realizowanych zadan, okresleniu struktury organizacyjnej
Urzedu Gminy Bledow;
2) jednoznacznym okre$leniu obowiazkow pracownikow Urzedu, jak réwniez
precyzyjnym ustaleniu zakresu udzielanych przez Wojta upowazniefi do wydawania
decyzji, wykonywania obowiazkow w zakresie gospodarki finansowej, w tym w
odniesieniu do zamdwien publicznych oraz zalatwiania innych spraw w jego imieniu;
3) przestrzeganiu i promowaniu postaw etycznych wséréd osob zarzadzajacych 1
pracownikow Urzedu Gminy;
4) zapewnieniu podnoszenia kwalifikacji przez pracownikéw Urzedu;
5) zapewnieniu jasnych i jednoznacznych regul wynagradzania pracownikéow oraz ich
nagradzania za wykonywang prace;
6) zapewnienia jasnych i jednoznacznych kryteriow naboru pracownikéw oraz awansu
wewnetrznego.
2. Ksztaltowaniu $rodowiska wewnetrznego stuza procedury zawarte w szczegdlnosci w:
1) Statucie Gminy Bledow;
2) Regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy Bigdow:
3) Regulaminie pracy Urzedu Gminy Bledow;

4) Regulaminie wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Biedow;



5) Zakresach czynnosci pracownikow;
6) Kodeksie Etyki Pracownikow Urzedu Gminy.
2. Sekretarz Gminy oraz Skarbnik Gminy Bledow zobowigzani si¢ do biezacej analizy
unormowan wewnetrznych ksztattujgcych $rodowisko wewnetrzne oraz sygnalizowania

Wojtowi zmian lub aktualizacji tych uprawnien.

§ 10. 1. Misja Urzedu jest przede wszystkim efektywne zaspokojenie potrzeb mieszkancow
w oparciu o zasadg¢ zrdwnowazonego rozwoju.
2. Wizjg Urzedu jest aby Gmina Bledow byla miejscem zapewniajagcym wysoka jakos¢ zycia

mieszkancow.

§ 11. 1. Cele strategiczne zawarte sa w strategiach 1 planach wieloletnich i stuzg realizacji
misji.

2. Cele operacyjne wspomagaja osiagnigcie celow strategicznych, zawarte s3 m in. w
budzecie i Wieloletniej Prognozie Wieloletniej Gminy Bledow.

3. Zadania, ktére nie stanowig celow strategicznych 1 operacyjnych rozwoju Gminy sg
planowane i realizowane przez osoby zarzadzajace 1 pracownikdw urzedu i1 jednostek

organizacyjnych.

§ 12. 1. Cele poszczegdlnych zadan budzetowych, okreslane sa w projekcie budzetu Gminy
przed rozpoczgciem roku budzetowego.

2. Cele w ramach poszczegdlnych zadan budzetowych ujete sg w budzecie Gminy wraz z
planowanymi wartosciami w podziale na komoérki organizacyjne urzedu 1  jednostki
organizacyjne gminy, ktore sg odpowiedzialne bezposrednio za ich wykonanie.

3. Sprawozdanie z wykonania budzetu za poprzedni rok budzetowy stanowi jednoczesnie

sprawozdanie z realizacji celow.

§ 13. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych oraz kierownicy jednostek organizacyjnych
okreslaja cele i zadania priorytetowe podleglej im komorki lub jednostki w rocznej
perspektywie do 31 stycznia na dany rok. Okreslajac cele i zadania nalezy wskazaé miernik,
ktéry okredla stopien realizacji celéw i zadan, ich planowang warto$¢ oraz komorke
organizacyjng lub osoby odpowiedzialne za ich realizacje. Wzor charakterystyki celow i
zadan stanowi zatacznik nr 1 do zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Bledow.

2. Na podstawie przyjetych celéw i zadan okreslonych przez kierownikéw komorek i



jednostek organizacyjnych koordynator kontroli zarzadczej sporzadza plan realizacji celow i
zadan na kolejny rok budzetowy do 28 lutego. Wzor planu dziatalnosci stanowi zatgeznik nr 2
do zasad funkcjonowania kontroli zarzadezej w Gminie Bledow.

3. Kierownicy komoérek organizacyjnych urzedu i jednostek organizacyjnych gminy
éporzadzajq w terminie do 31 marca kazdego roku sprawozdanie z realizacji planu
dziatalnosci za rok poprzedni zgodnie z zatacznikiem nr 3 do zasad funkcjonowania kontroli
zarzadczej w Gminie Bledow.

4. Sprawozdanie z wykonania zadan i osiagnietych celéw koordynator przekazuje Wojtowi

do akceptacji w terminie do 15 kwietnia.

§ 14. 1. Proces zarzadzania ryzykiem jest procesem cyklicznym, skiadajagcym ste 2
nastepujacych etapow:

1) identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celéw Gminy;

2) oceny ryzyka nicodtgcznego;

3) okreslenia akceptowalnego poziomu ryzyka;

4) okreslenia odpowiednich reakeji na ryzyko;

5) oceny ryzyka rezydualnego;

6) zapewnienia odpowiedniej kontroli ryzyka;

7) wdrozenia procesu zarzadzania ryzykiem i jego monitorowanie;

8) sprawozdawczosci z zarzadzania ryzykiem.

2. Proces zarzadzania ryzykiem reguluje zarzadzenie Wojta w sprawie Regulaminu

zarzgdzania ryzykiem.

§ 15. 1 . W Urzedzie dokumentacj¢ systemu kontroli zarzadezej stanowia:
1) akty prawa wewngtrznego (procedury, wytyczne);
2) dokumenty okreslajace zakres obowigzkoéw, uprawnien i odpowiedzialnosci
pracownikow.

2. Wykaz dokumentacji systemu kontroli zarzadczej prowadzi Sekretarz gminy.

§ 16. 1. W Gminie prowadzony jest nadzor nad wykonywaniem zadan w celu ich skutecznej
realizacji z zachowaniem zasady:
1) legalizmu, tj. zgodnoéci z obowigzujgcymi przepisami i normami prawnymi,
zawartymi w obowigzujacych w jednostce przepisach zewngtrznych i wewnetrznych;

2) gospodarno$ci — tj. oceny kontrolowanych zjawisk, procesow gospodarczych i



finansowych z punktu widzenia racjonalnosci i efektywnosci podejmowanych decyzji;
3) celowosci — tj. zapewnienia eliminacji dziatan niekorzystnych i zbednych z punktu
widzenia intereséw jednostki. Zasada realizuje si¢ przez sprawdzenie, czy S$rodki
finansowe zostaly wydatkowane zgodnie z ustalonym przeznaczeniem;
4) zgodnoSci dokumentacji ze stanem faktycznym —rzetelno$¢, czyli gwarancja, ze
podejmowane dziatania sg wykonywane wg najlepszej wiedzy i umiej¢tnosci;
5) jawnosci — w ramach ktorej jednostka udostepnia materialy zgodnie z Ustawa o
dostepie do informacji publiczne;j.
2. Nadzor to mechanizm kontroli zarzadczej, ktéry zaklada przywodztwo kierownictwa i
kontrole hierarchiczng na wszystkich etapach dziatalnosci.
3. Nadzor prowadzony jest w formie i zakresie okreslonym przez wyznaczone osoby i
komorki organizacyjne, zgodnie z podzialem zadan i1 kompetencji oraz z uwzglednieniem
specyfikacji danej komorki organizacyjnej urzedu i obejmuje w szczegdlnosci:
1) $rodki oddzialywania merytorycznego,
2) srodki nadzoru personalnego.
4. Nadzor w Urzedzie realizowany jest w szczegolnosci poprzez:
1) monitorowanie dzialan podejmowanych przez podlegltych pracownikéw oraz jednostki
organizacyjne gminy, w tym realizacji celow 1 zadan;
2) weryfikacje dokumentoéw przedktadanych przez kierownikéw komérek organizacyjnych
urzedu, jednostek organizacyjnych gminy oraz podmioty nadzorowane;
3) udzielenie pracownikom urzgdu i jednostek organizacyjnych gminy oraz podmiotom
nadzorowanym instruktazu i wyjasnien;
4) przeprowadzenie kontroli instytucjonalnych w komorkach organizacyjnych urzedu,
jednostkach organizacyjnych gminy oraz podmiotach nadzorowanych;
5) przeprowadzenie kontroli wstepnej i biezgcej dokumentéw oraz stopnia realizacji zadan

przez podleglych pracownikow, jednostki organizacyjne gminy i podmioty nadzorowane.

§ 17. Mechanizm stuzacy utrzymaniu cigglosci dzialalnosci urzedu polega na wyznaczaniu
0s0b petnigcych zastgpstwo podczas nieobecnosci poszczegdlnych pracownikow w urzedzie

(w formie stosownych upowaznien lub odpowiedniego zapisu w zakresie obowiazkow).

§ 18. Wszyscy pracownicy urzedu wykazujg szczegélng dbatos¢ o rzetelne, pelne
dokumentowanie wykonywanych czynnos$ci, w szczegoélnosci tych odnoszacych sie do

operacji finansowych i gospodarczych, w szczegolnosci:



1) wydatkowania $rodkéw publicznych w sposob celowy, oszczedny z zachowaniem
zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow;
2) wydatkowania $rodkéw publicznych w wysokosci i terminach wynikajgcych z
zaciagnietych zobowigzan;
3) wydatkowania $rodkoéw publicznych w granicach limitéw wydatkow ujetych w planie
finansowym;
4) zapewnienie rzetelnej ewidencji operacji finansowych i gospodarczych;
5) zatwierdzanie (autoryzacje) operacji finansowych przez Wojta, Skarbnika lub inne
0soby przez niego upowaznione.
§ 19. 1. Zasoby Urzedu stanowia wszelkie zasoby o charakterze materialnym 1
niematerialnym, dane i informacje przetwarzane w formie papierowej i w systemach
informatycznych.

2. Dostep do zasobéw jednostki maja wylacznie osoby upowaznione.

§ 20 1. Realizacja standardéw kontroli zarzadczej odnoszacych si¢ do informacji 1
l;omunikacji w obrebie jednostki polega, w szczegolnosci na:
1) zidentyfikowaniu rodzajow informacji wptywajacych i gromadzonych w Urzedzie
Gminy Bledéw oraz sposobow ich przechowywania;
2) zapewnieniu pracownikom Urzedu biezacego dostepu do informacji niezbgdnych do
prawidlowego wykonywania obowigzkow;
3) zapewnieniu biezacego i efektywnego przeptywu informacji migdzy komorkami
organizacyjnymi Urzedu.
2. Zasady gromadzenia i przeplywu informacji okreslaja odrgbne unormowania, w tym
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy.
3. W ramach komunikacji w obrebie jednostki zapewnia si¢ dostgp 0séb zarzadzajacych oraz
innych pracownikéw do informacji niezbednych do wykonania przez ich obowiazkow migdzy
innymi poprzez poczte elektroniczng, wewngtrzng sie¢ telefoniczng, dostep do informacji
prawne;j.
4. W ramach komunikacji zewnetrznej wykorzystuje si¢ nastgpujace sposoby przekazywania
informaciji: sprawozdania z dziatalnosci Wojta i Urzedu przedstawione na sesji rady gminy,
strona internetowa gminy, wspotpraca z mediami, tablice informacyjne w siedzibie urzedu i
we wszystkich miejscowosciach gminy.
Efektywny system komunikacji powinien zapewni¢ nie tylko przeptyw informacji, ale takze

ich wlasciwe zrozumienie przez odbiorcow.



§ 21. 1. System kontroli zarzadczej powinien podlega¢ biezacemu monitorowaniu i ocenie.
Kierownik jednostki odpowiada za ocen¢ funkcjonowania systemu kontroli zarzadcze; w
obrebie jednostki. Zrédlem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej powinny by¢
w szczegblnosci wyniki:

1) Monitorowania — nalezy kontrolowa¢ skutecznos¢ poszczegélnych elementdéw

systemu kontroli zarzadczej, co umozliwi biezace zidentyfikowanie problemow;

2) Samooceny - to proces, w ktorym dokonywana jest ocena funkcjonowania kontroli
zarzadczej przez pracownikéw i kierownictwo jednostki. Jest to narzedzie, ktore w
stosunkowo krotkim czasie moze da¢ ogélny obraz funkcjonowania kontroli
zarzadczej.

3) Audytu wewnetrznego - przeprowadzany jest na warunkach okreslonych odr¢bnymi
przepisami;

2. Zrodlem zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej w gminie w tym kontroli zarzadczej w
urzedzie 1 jednostkach organizacyjnych gminy jest w szczegdlnosci:

1) sprawozdanie z koordynowania dziatan zarzadzania ryzykiem w Urzedzie;

2) sprawozdanie z samooceny kontroli zarzadczej w urzedzie;

3) sprawozdanie z wykonania budzetu gminy;

4) sprawozdanie z kontroli przeprowadzonych przez organy kontroli;

5) oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej skladane przez kierownikow jednostek
organizacyjnych.

3. Wojt oraz kierownicy jednostek organizacyjnych zobowigzani sg do przeprowadzania

a) co najmniej raz w roku samooceny funkcjonowania kontroli zarzadczej w podlegtych
komorkach i jednostkach

b) co najmniej raz w roku przeprowadza si¢ wewnetrzng samoocene systemu kontroli
zarzadcze) na podstawie skladanej Wojtowi samooceny przez pracownikow, kierownikow
komorek oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Bleddw.

4. Samoocena przeprowadzana jest za pomoca kwestionariusza (ankiete wypelnia sie
anonimowo), na podstawie ktorego koordynator kontroli zarzadczej zbiera wyniki i
przekazuje Wojtowi sprawozdanie z samooceny kontroli zarzadczej. Wzor kwestionariusza
stanowi zatgcznik nr 4 oraz zatacznik nr 5.

5. Samoocena przeprowadzana jest w pazdzierniku kazdego roku.

6. Wyniki samooceny nalezy opracowa¢ w formie pisemnej i powinny zawiera¢:



1) cel przeprowadzenia samooceny;

2) zakres samooceny,

3) wyniki samooceny.
7. Procentowy prog, ktérego przekroczenie bedzie wskazywato na stabos¢ kontroli zarzadczej
to przynajmniej 50 % otrzymanych negatywnych odpowiedzi. Przygotowany raport

przekazuje si¢ Wojtowi Gminy.



“td
s
=
L}

“di npdzan nuesousc hyuny A laaszid sobfpoatedgdzads: v oo

reme osofl ‘moyiepod njmA) z smomApdm 1asoyosim m yokmoyiepod 1osof3arez erzpn ‘Gouap yoluemoyuowaiim psodngp “du © vIUBPRZ S1UBUONAM 21ZPaq ,.m:o.tu_E qosods el m sido -eyiuionw emzeN  f
‘giuepez dloezifeal vu suozoeuzazid amosuruly £qosez 1 kueizpaimodpo 3qoso jezeysm AZa[eN €

{01 AUBp BU BIUBPRZ 1 [30 DI[SON0 AZO[EN T
Aulojoy sownpN |

21U2ZIN0]
enasnaan ........................-..-.ﬁu_..mﬁ........ .................................. *MN@.WNMOQm
9 S 14 £ [ !
uepd
KzoK10p 032101
‘{01 291Uy
eu e1231usdkiso op
2$01IBM
BUBMOUB[J BMZBN
ER “euleIzpammodpo BqosQ RIURPRZ ‘[2)
BIUBUOYAM UIULIQL 1foeziTeal uardols 9okle[$OINO INIUISIN {3

sesasssssssses -.—um...u.u A _.—.QNN._—QQH Omu

(Auw3 foulfoeziuesdio psoupalmpazin bul{oeziuedio 1{IOWOY J1UBZEYSM)

K]

UEPBZ I MO[ID BYA)SAIdjeaey))

[ du eYIuzokey op | au yiuzobyez




( efom sidpod )

............. ﬂwﬁﬁ Gasereansraasanannsen ”#_Nﬁkum}?ﬂmN ...........QH.N.—U n............“mNﬂU@Nhogm
9 S 14 3 (4 !
Kqosey
uerd £zoK1o0p eulfoezIuedio
032101 ‘NOI 23TUOY eyIowoy qn|
eu erodmudeiso op
9501IBM BUBMOUR[] BMZEN £qoso auperzpaimodpO BIuRpRZ ‘[9)
1foeZ1[eal uruLay, n[oo 1foezieal uardols 20kle[$ON0 DIUISIA d]

[ du eyIuzokpez op g Ju Yluzokpez

seeeeeeeee YOW VN

yoAulLoeziuesao yajsoupal 1 mopdg Aurun npdzin

[DSONVIVIZA NV'1d



o~




(psoupal exyiusmoiary sidpod 1 e1ep)

8 L S |4 £ (4 [
Jtuepzomeads £zaKyop tuepzomeads £zd£30p
0521033 NYOJ JIU0Y 0331033 MO MUY
ldezijeau eu )dudkiso vu edugéiso op
13em) upd % M 9501IEM BUZIAP R JSOLIEA BUEMOUR]] JluEpez ‘P))
myjeaq AuikzoAzag | oezipeas uardorg
nad ilvezipeax uardoys aakle[sa]o DIIUIAIN d

[ du eY1uzoke7 op ¢ Iu yluzokpez

AMOY M ILOVZITVAY Od HOALACAZAd MO TID VINVNOMAM NAIJOLS

( 1S[/ Ay thnfisul ) 03amo10zpng npepjez o3amopeziowes; ppsoupal emzeu)

"MOY VN

IDSONTVIVIZA NNV'Id

ICOVZI'TVHIL Z HINVAZOMVHIS




Ankieta dla kierownikdw samooceny kontroli zarzadczej w

zalgeznik nr 4 do Zalacznika nr 1

(nazwa jednostki)
nrzeprowadzonej zarok ........ r
CoLp Trudno
| Pytanie Tak Nie ocenic Komentarz
5 2 4

Czy pracownicy Pani/Pana komorki znajg zasady
etycznego postepowania obowigzujace w /nazwa
jednostki budzetowej /?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy sie zachowaé, w
przypadku gdy bedzie Pani/Pan swiadkiem
powaznych naruszeri zasad etycznych
obowiazujacych w /nazwa jednostki
budzetowej/?

Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej
pracownicy przestrzegaja zasady etycznego
postepowania obowigzujace w /nazwa jednostki
budzetowej /?

Czy bierze Pani/Pan udziat w szkoleniach w
stopniu umozliwiajacym skuteczne realizowanie
powierzonych zadan w tym sprawnego
zarzadzania komdrkg organizacyjng ?

Czy w Pani/Pana komarce organizacyjnej zostaty
pisemnie okreslone opisy stanowisk pracy i
zakresy obowigzkdw, ustalajgce wymagania w
zakresie wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia
konieczne do wykonywania zadan na
poszczegoinych stanowiskach pracy?

Czy Pani/Pan przeprowadza w swojej komérce
organizacyjnej okresowe oceny pracownikow?

Jesli w pytaniu nr 7 zaznaczono TAK —prosze
odpowiedziec¢: Czy pracownicy zostali zapoznani
z kryteriami oceny wykonywania zadarn, za
pomocag ktérych sg oceniani ?

D

Czy pracownicy w Pani/Pana komarce
organizacyjnej majg dostep do szkolen
niezbednych na zajmowanych przez nich
stanowiskach pracy?

Czy pracownicy w Pani/Pana komérce
organizacyjnej posiadajg wiedze i umiejetnosci
niezbgdne do realizowania przydzielonych
zadan?

Czy okreslone w /nazwa jednostki budzetowej /
procedury zatrudniania

zapewniajg, ze zatrudniane osoby posiadaja
pozgdang na danym stanowisku pracy wiedze i
umiejetnosci?

Czy struktura Pani/Pana komarki organizacyjnej
jest dostosowana do aktualnych celow i zadan
jakie wykonuje?

Czy struktura Pani/Pana komorki organizacyjnej
podlega okresowej ocenie

i w miare potrzeby dostosowaniu do
wykonywanych zadan i celow?

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej
zatrudniona jest w wystarczajgca liczba
pracownikow do realizacji celow i zadan?

Czy w Pani/Pana w komarce organizacyjnej
przekazanie zadan i obowigzkow
pracownikom nastepuje zawsze w drodze
pisemne;j?

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjne;
uprawnienia do podejmowania decyzji,
szczegolnie tych o biezacym charakterze, sa
delegowane na pracownikow?

Czy zna Pani/Pan misje /nazwa jednostki
budzetowej /?

Czy dla Pani/Pana komorki organizacyjnej zostaty




Czy zapoznano Panig/Pana z kryteriami oceny
wykonywania zadan, za pomocg ktorych
dokonano oceny?

Czy Pani/Pan ma dostep do szkolen
niezbednych na zajmowanym
stanowisku pracy?

10.

Czy posiada Pani/Pan wiedze¢ i umiejetnosci
niezbe¢dne do realizowania przydzielonych
zadan?

1.

Czy Pani/Pana zdaniem struktura komorki
organizacyjnej dostosowana jest do
wykonywanych zadan i celoéw?

12

Czy wedlug Pani/Pana w komorce
organizacyjnej zatrudniona jest wystarczajaca
liczba pracownikow do realizacji celow 1
zadan?

13

Czy zna Pani/Pan misje / nazwa jednostki
budzetowej /?

14.

Czy zna Pani/Pan okreslone cele do
osiggnigcia lub zadania do realizacji w Planie
dziatalnos$ci / nazwa jednostki budzetowej /?

E

Czy zna Pani/Pan mierniki, za pomocg
ktorych sprawdzany jest poziom realizacji
celow lub zadan?

16.

Czy realizacja powierzonych Pani/Panu
zadan jest na biezaco monitorowana przez
bezposredniego przetozonego?

Ll

Czy Pani/Pan zidentyfikowal ryzyka na
swoim stanowisku pracy?

18

Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka
zostal okreslony sposéb postepowania z tym
ryzykiem?

19.

Czy dla kazdego zidentyfikowanego ryzyka w
komdrce organizacyjnej zostat okreslony
poziom akceptowalny?

e b




20.

Czy zna Pani/Pan istotne ryzyka ujete w
rejestrze ryzyka / nazwa jednostki
budzetowej /?

21

Czy Pani/Pan ma bezposredni dostep
do procedur  niezbednych do
wykonywania przydzielonych zadan?

58

Czy istniejgce procedury w
wystarczajacym stopniu opisujg zadania
realizowane przez Pania/Pana?

23.

Czy Pani/Pan wie ktérego z pracownikow
zastgpuje na wypadek jego nieobecnosci?

24.

Czy wedtug Pani/Pana przeplyw informacji
wewnatrz komorki organizacyjnej jest
sprawny?

23

Czy Pani/Pana zdaniem w / nazwa jednostki
budzetowej/ jest sprawny przeplyw informacji
pomie¢dzy poszczegdlnymi komorkami
organizacyjnymi oraz pracownikami?

26.

Czy Pani/Pana zdaniem system wymiany
waznych informacji z podmiotami
zewnetrznymi jest sprawny.

27.

Czy Pani/Pan zostal poinformowany o
zasadach obowiazujacych w kontaktach
z podmiotami zewngtrznymi tj. jednostka
nadrzedna, kontrahentami?

28.

Czy Pani/Pan informowatl bezposredniego
przelozonego o problemach i zagrozeniach w
realizacji powierzonych zadan?

29.

Czy Pani/Pan zglaszal swojemu
przetozonemu propozycje zmian w
procedurach wewnetrznych?

30.

Czy postawa 0s6b na stanowiskach
kierowniczych w / nazwa jednostki
budzetowej / zacheca pracownikéw do
sygnalizowania problemoéw i zagrozen
w realizacji zadan?




31.

Czy obowigzujace Panig/Pana
procedury/instrukcje sa aktualne, tzn. zgodne z
obowigzujgcymi przepisami prawa i
regulacjami wewngtrznymi?

32.

Czy ma Pani/Pan dostep do wszystkich
informacji oraz danych niezbgdnych do

realizacji powierzonych zadan?

33,

Czy dokumenty/materiaty/zasoby
informatyczne, z ktérych korzysta Pani/Pan w

swojej pracy sa odpowiednio chronione przed
utrata, zniszczeniem lub dostgpem 0sob
nieuprawnionych?

34.

Czy zna Pani/Pan procedury obowigzujace W
/nazwa jednostki budzetowej / w sytuacjach

nadzwyczajnych tj. na wypadek awarii
sprzetu, pozaru, powodzi?

3.

Czy przetozeni na co dzief zwracaja
wystarczajaca uwage na przestrzeganie przez

wszystkich pracownikoéw obowigzujacych
procedur, przepisow wewnetrznych?

36.

Czy jest Pani/Pan informowany przez
bezposredniego przetozonego o wynikach

okresowej oceny pracy?

. 74

RAZEM
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