ZARZADZENIE NR 463/2010
BURMISTRZA WYRZYSKA
z dnia 10 grudnia 2010 r.

w sprawie kontroli zarzadczej w Gminie Wyrzysk.

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 1 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pdzn. zm.), art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142 z pdzn. zm.) zarzadzam, co

nastepuje:

§ 1. 1. Ustalam zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Wyrzysk, zwane
dalej Zasadami kontroli zarzadczej, w brzmieniu zatacznika do niniejszego zarzadzenia.

2. Kontrola zarzadcza w Gminie Wyrzysk funkcjonuje na dwdch poziomach:
1) I poziom — kontrola zarzadcza prowadzona w jednostkach organizacyjnych Gminy
Wyrzysk, za ktéra odpowiedzialni sa kierownicy tych jednostek, w tym kontrola zarzadcza
prowadzona przez Burmistrza Wyrzyska w Urzedzie Miejskim w Wyrzysku,
2) II poziom — kontrola zarzadcza na poziomie Gminy Wyrzysk, jako jednostki samorzadu

terytorialnego, wykonywana przez Burmistrza Wyrzyska.

§ 2. 1. Zobowiazuje kierownikoéw jednostek organizacyjnych Gminy Wyrzysk oraz
Sekretarza Miasta i Gminy 1 kierownikow referatow Urzedu Miejskiego w Wyrzysku do:
1) zapoznania podleglych pracownikow ze Standardami kontroli zarzadczej dla sektora
finansow publicznych zawartymi w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia
2009 r. (Dz. Urz. MF nr 15, poz. 84) oraz z trescia niniejszego zarzadzenia,
2) zapewnienia realizacji niniejszego zarzadzenia.

2. Zobowiazuj¢ kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Wyrzysk do:
1) zorganizowania i zapewnienia adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli
zarzadczej w tych jednostkach, uwzgledniajacego specyfike i charakter jednostki,
2) sktadania Burmistrzowi Wyrzyska w terminie do dnia 15 stycznia kazdego roku informacji
0 sposobie zorganizowania 1 funkcjonowania kontroli zarzadczej za poprzedni rok w zakresie
kierowanej przez niego jednostki, wedlug wzoru zawartego w zataczniku nr 5 do Zasad

kontroli zarzadcze;.



§ 3. 1. Koordynacje¢ kontroli zarzadczej w Gminie Wyrzysk prowadzi Zespot
ds. Kontroli Zarzadczej, powotany przez Burmistrza Wyrzyska odrgbnym zarzadzeniem.
2. Zespot ds Kontroli Zarzadczej w imieniu Burmistrza Wyrzyska sprawuje nadzor

1 koordynacj¢ wlasciwego funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Gminie Wyrzysk.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.



Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 463/2010
Burmistrza Wyrzyska

z dnia 10 grudnia 2010 r.

ZASADY FUNKCJONOWANIA KONTROLI ZARZADCZEJ
W GMINIE WYRZYSK

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogolne

§ 1. Kontrolg zarzadcza w Gminie Wyrzysk, zwana dalej Gmina, stanowi ogét dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow 1 zadan Gminy w sposob zgodny z prawem,

efektywny, oszczedny i terminowy.

§ 2. Kontrola zarzadcza w Gminie obejmuje zarzadzanie jednostka samorzadu
terytorialnego, za$ najistotniejszym jej elementem jest system wyznaczania celow 1 zadan

oraz monitorowania stopnia ich realizacji.

§ 3. Ilekro¢ w tresci ,,Zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie” jest

mowa o:

1) Urzedzie Miejskim — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Wyrzysku,

2) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Wyrzyska,

3) jednostkach organizacyjnych Gminy — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne
Gminy Wyrzysk utworzone do realizacji zadan Gminy,

4) podmiotach nadzorowanych — nalezy przez to rozumie¢ spotki z udziatem Gminy Wyrzysk
oraz inne podmioty w zakresie w jakim wykorzystuja one majatek badz $rodki Gminy
Wyrzysk, lub tez realizuja zadania powierzone przez Gming albo w zakresie wynikajacym
z zawartych z Gming umow,

5) ustawie o pracownikach samorzadowych — nalezy przez to rozumie¢ ustaweg z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223 poz. 1458 ze zm.),

6) ryzyku — nalezy przez to rozumie¢ mozliwo$¢ zaistnienia zdarzenia, ktére bgdzie miato

wplyw na realizacje zatozonych celow,



7) Standardach kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych — nalezy przez to
rozumie¢ Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych, zawarte
w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. (Dz. Urz. MF Nr 15,
poz. 84),

8) Zespot ds Kontroli Zarzadczej - nalezy przez to rozumie¢ Zespot powotany zarzadzeniem
Burmistrza, wdrazajacy zasady kontroli zarzadczej i sprawujacy nadzér 1 koordynacjg

wlasciwego funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Gminie Wyrzysk.

§ 4. W ramach kontroli zarzadcze] w Gminie wyr6znia si¢ w szczegdlnosci:
1) kontrole finansowa sprawowana przez skarbnika Gminy oraz gtownego ksiggowego
Urzedu Miejskiego,
2) kontrolg¢ funkcjonalng sprawowana przez osoby zatrudnione na stanowiskach
kierowniczych oraz pracownikéw wyznaczonych do realizacji powierzonych zadan,
3) kontrole wewnetrzna, sprawowang przez pracownika ds kontroli zarzadcze;,
4) audyt wewngtrzny w zakresie oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie,

5) samokontrolg.

ROZDZIAL 2

Cel i zakres kontroli zarzadczej

§ 5. 1. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:
1) zgodno$ci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,
2) skutecznosci 1 efektywnosci dziatania,
3) wiarygodnosci sprawozdan,
4) ochrony zasobow,
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
6) efektywnosci 1 skutecznos$ci przeptywu informacji,
7) zarzadzania ryzykiem.
2. Szczegblowa charakterystyke celow kontroli zarzadczej w Gminie przedstawia

zatacznik nr 1 do Zasad kontroli zarzadcze;j.

§ 6. Elementami systemu kontroli zarzadczej w Gminie sa w szczego6lnosci:
1) ustawy, rozporzadzenia, uchwaty Rady Miejskiej, zarzadzenia Burmistrza,

2) procedury, instrukcje, zakresy czynnosci 1 obowiazkow pracownikow, polecenia stuzbowe,



3) zarzadzanie ryzykiem przez kadrg kierownicza Urzgdu Miejskiego oraz kierownikoéw
jednostek organizacyjnych Gminy (identyfikacja ryzyka, analiza ryzyka, podejmowanie
dziatan zapobiegajacych wystepowaniu ryzyka),

4) ustalenie podstawowych celéw i najwazniejszych zadan, a takze miernikow okreslajacych

stopien ich realizacji.

§ 7. 1. Ogolne wskazoéwki dotyczace zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej
w Gminie stanowia Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finans6w publicznych.

2. Standardy dziela si¢ na pig¢ grup odpowiadajacych poszczegdlnym elementom
kontroli zarzadcze;j:
1) $rodowisko wewngtrzne,
2) cele i zarzadzanie ryzykiem,
3) mechanizmy kontroli,
4) informacja i komunikacja,

5) monitorowanie 1 ocena.

ROZDZIAL 3

Srodowisko wewnetrzne

§ 8. 1. Standardy z grupy srodowisko wewngtrzne - wptywajace na jako$¢ kontroli
zarzadczej, obejmuja:

1) Przestrzeganie warto$ci etycznych - osoby zarzadzajace oraz pracownicy Urzedu
Miejskiego zobowiazani sa przy wykonywaniu powierzonych im zadan do przestrzegania
wartosci etycznych okreslonych w Kodeksie etyki pracownikow Urzedu Miejskiego.
Osoby zarzadzajace Urzedem Miejskim wspieraja 1 promuja przestrzeganie wartosci
etycznych.

2) Kompetencje zawodowe — osoby zarzadzajace i pracownicy Urzedu Miejskiego sa
zobowiazani do statego poglgbiania wiedzy i umiejetnosci niezbednych do skutecznego
1 efektywnego wykonywania zadan na danym stanowisku, m.in. poprzez samoksztatcenie,
szkolenia 1 doksztalcanie w ramach studiéw podyplomowych. W celu realizacji przepisow
ustawy o pracownikach samorzadowych dotyczacych zatrudniania pracownikoéw oraz
w celu zapewnienia wyboru najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy w Urzedzie
Miejskim wprowadzono Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze.
Pracownicy podejmujacy po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym w Urzedzie

Miejskim, w tym na stanowiskach kierowniczych, przechodza przygotowanie teoretyczne



i praktyczne w ramach sluzby przygotowawczej. Sposob przeprowadzania shuzby
przygotowawczej 1 organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe zostaly szczegdtowo
okreslone w Regulaminie stuzby przygotowawczej w Urzedzie Miejskim. Pracownicy
zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych podlegaja okresowym ocenom, zgodnie
z zasadami 1 kryteriami okreslonymi w Regulaminie okresowej oceny pracownikow
w Urzedzie Miejskim w Wyrzysku.

3) Strukture organizacyjna — w Urzgdzie Miejskim, ktora reguluja:

a) Regulamin Organizacyjny, ktory okre§la w szczeg6lno$ci organizacje 1 zasady
funkcjonowania Urzgdu oraz zakres dziatania referatéw i samodzielnych stanowisk pracy,

b) Statut Urzedu Miejskiego.

4) Delegowanie  uprawnien —  zakresy czynno$ci, obowiazkow, uprawnien
1 odpowiedzialno$ci 0so6b zarzadzajacych 1 pracownikow Urzedu Miejskiego zostaly
okreslone pisemnie w indywidualnych zakresach czynnosci (przyjetych podpisem
pracownika) 1 podlegaja zmianom stosownie do faktycznie realizowanych czynnosci.
W zakresach czynnosci wskazane jest rowniez pelnienie zastgpstwa za danego pracownika.
Zadania Burmistrza zostaty okre§lone w przepisach prawa powszechnie obowiazujacych,
Statucie Gminy Wyrzysk i Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Miejskiego w Wyrzysku.
W Urzedzie Miejskim w Regulaminie organizacyjnym uregulowano podzial zadan
1 kompetencji pomigdzy Zast¢pca Burmistrza, Skarbnikiem, Sekretarzem i1 glownym
ksiggowym.

Uprawnienia deleguje si¢ w zakresie adekwatnym do wagi podejmowanych decyzji,
stopnia ich skomplikowania 1 ryzyka z nimi zwigzanego. Przyjecie delegowanych
uprawnien potwierdza si¢ podpisem.
Prowadzenie okreslonych spraw Gminy w imieniu Burmistrza powierzone zostato
w drodze odrgbnych zarzadzen Burmistrza.
Zakres delegowanych uprawnien dla kierownictwa i pracownikow Urzedu Miejskiego
oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy, wynika z pisemnych
pelnomocnictw 1 upowaznien Burmistrza Wyrzyska, ktore podlegaja biezacej
aktualizacji.

ROZDZIAL 4

Cele i zarzadzanie ryzykiem

§ 9. Misja Urzedu Miejskiego jest zaspokajanie zbiorowych potrzeb spotecznosci

lokalnej oraz zalatwianie spraw indywidualnych os6b w sposob profesjonalny, rzetelny,



skuteczny 1 uprzejmy, w trybie i terminach okreslonych przepisami prawa, przy

gospodarnym wykorzystaniu srodkow publicznych.

§ 10. Urzad Miejski jest jednostka sektora finanséw publicznych w rozumieniu
przepiséw ustawy o finansach publicznych, realizujaca zadania w zakresie okre§lonym w

ustawie o samorzadzie gminnym oraz w Statucie Gminy Wyrzysk.

§ 11. Burmistrz sprawuje nadzor w aspekcie skutecznos$ci poszczegdlnych
elementow systemu kontroli zarzadczej nad jednostkami podleglymi w celu oszczednej,

efektywnej 1 skutecznej realizacji ich celow 1 zadan.

§ 12. 1. Roczne zadania budzetowe okreslone sa w Budzecie Gminy, uchwalanym
przez Rade¢ Miejska.
2. Zadania 1 przedsigwzigcia realizowane w okresach dtuzszych niz rok, wskazane sa

w Wieloletniej Prognozie Finansowej Gminy, uchwalanej przez Rade Miejska.

§ 13. 1. Cele i zadania Gminy na dany rok okreslane sa w oparciu o cele strategiczne
1 operacyjne zawarte w Strategii Rozwoju Spoteczno-Gospodarczego Gminy Wyrzysk.
2. Niezaleznie od realizacji celow okreslonych w ust. 1, Urzad Miejski realizuje

rowniez zadania okre§lone w ustawie o samorzadzie gminnym i Statucie Gminy Wyrzysk.

§ 14. 1. System zarzadzania ryzykiem stanowi istotny element kontroli zarzadczej
sprawowanej w Urzedzie Miejskim.
2. Zasady funkcjonowania systemu zarzadzania ryzykiem sa okreslone w odrgbnym

zarzadzeniu.

ROZDZIAL 5

Mechanizmy kontroli

§ 15. 1. W Urzedzie Miejskim obowiazuje zasada dokumentowania systemu kontroli
zarzadczej.

2. Jednym z elementow kontroli zarzadczej jest system wprowadzonych mechanizméw
kontroli, na ktory skfadaja si¢ procedury wewngtrzne, wytyczne, dokumenty okreslajace zakres

obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownikow.



3. Zarzadzenia, pelnomocnictwa i upowaznienia Burmistrza, a takze procedury,
wytyczne 1 regulaminy wewngtrzne oraz zakresy obowiazkéw, odpowiedzialnosci
1 uprawnien pracownikow Urzedu Miejskiego okresla si¢ w formie pisemnej. Zbior 1 rejestry
zarzadzen oraz pelnomocnictw i upowaznien Burmistrza prowadzi Referat Organizacyjny
Urzedu Miejskiego.

4. Dokumentacj¢ systemu kontroli zarzadczej tworzy si¢ w szczegolnosci w oparciu

o dokumenty wskazane w zalaczniku Nr 2 do Zasad kontroli zarzadcze;.

§ 16. 1. W Gminie prowadzony jest nadzér nad wykonaniem zadan w celu ich
oszczednej, efektywnej 1 skutecznej realizacji.

2. Nadzor, rozumiany jako istotny mechanizm kontroli zarzadczej, ktéry zaklada
istnienie wlasciwego przywodztwa kierownictwa i kontroli hierarchicznej na wszystkich
etapach dziatalnosci, prowadzony jest w Urzgdzie Miejskim przez:

1) Burmistrza, Zastgpc¢ Burmistrza, Skarbnika , Sekretarza 1 Gléwnego Ksiggowego, zgodnie
z podziatem kompetencji i zadan,

2) kierownikow referatow Urzedu Miejskiego w stosunku do podleglych pracownikow,
w zakresie okreslonym w Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Miejskiego, wynikajacym
z realizacji zadan.

3. Nadzor prowadzony jest w formie i zakresie okre§lonym przez wyznaczone osoby
1 komoérki organizacyjne, zgodnie z podziatem zadan i kompetencji oraz uwzglgdnieniem
specyfiki danej komoérki organizacyjnej Urzedu Miejskiego 1 obejmuje w szczegodlnosci:

1) srodki oddziatywania merytorycznego,
2) $rodki nadzoru personalnego.

4. Nadzor realizowany jest w szczegdlnosci poprzez:

1) monitorowanie dzialan podejmowanych przez podlegtych pracownikéw, w tym
realizacji celow 1 zadan Gminy,

2) weryfikacje dokumentéw przedktadanych przez podlegtych pracownikow oraz podmioty

nadzorowane,
3) udzielanie pracownikom i podmiotom nadzorowanym instruktazu i wyjasnien,
4) przeprowadzanie kontroli funkcjonalnej w referatach 1 samodzielnych stanowiskach pracy

Urzedu Miejskiego, jednostkach oraz podmiotach nadzorowanych,
5) przeprowadzanie kontroli wstgpnej lub biezacej, dokumentow lub stopnia realizacji

zadan przez podleglych pracownikéw oraz podmioty nadzorowane,



6) przeprowadzanie kontroli nastgpczej, tj. kontroli realizowanej po zaistnieniu zdarzenia
rzeczywistego, majaca na celu wykrycie nieprawidtowosci.

7) wydawanie, w razie stwierdzenia nieprawidlowosci w dzialaniu podlegtych
pracownikow Urzedu Miejskiego oraz podmiotdw nadzorowanych, wiazacych polecen
majacych na celu ich usunigcie,

8) organizowanie roboczych spotkan, dyskusji 1 posiedzen w celu rozwiazywania

biezacych problemow.

§ 17. 1. W celu zapewnienia efektywnej pracy i ciaglosci dzialalnosci Urzedu

Miejskiego:

1) w przypadkach nie zakazanych z mocy prawa, stosuje si¢ delegowanie uprawnien do
podejmowania decyzji, zwlaszcza tych o biezacym charakterze,

2) sprawy sa prowadzone, przechowywane, znakowane, rejestrowane zgodnie z instrukcja
kancelaryjna; co pozwala na biezace Sledzenie toku sprawy 1 przejecie jej przez
zastepujacego pracownika,

3) w zakresach czynno$ci ustalone sa zastgpstwa pracownikow.

4) zapewnia sig ciaglto$¢ dzialania w zakresie finansowania dziatalno$ci jednostki,

5) dokonuje si¢ biezacej analizy 1 oznaczenia warunkow S$rodowiska pracy (pomiary
natgzenia 1 rozmieszczenia o$wietlenia, temperatury, wilgotnos$ci i poziomu hatasu).

2. W celu =zabezpieczenia prawidlowej pracy urzadzen komputerowych systemu

informatycznego i przeciwdzialaniu zagrozeniu utraty danych na wypadek awarii zasilania

elektrycznego, zamontowano urzadzenia podtrzymujace napigcie (UPS).

§ 18. 1. W Urzedzie Miejskim realizowane sa mechanizmy i procedury gwarantujace
ochrong¢ zasoboéw majatkowych, finansowych 1 informatycznych, przetwarzanych
1 przechowywanych danych oraz informacji 1 dokumentéw objetych klauzulami niejawnosci
oraz wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych.

2. Szczegdtowe zasady 1 tryb ochrony ww. zasobow reguluja:

1) Polityka bezpieczenstwa systeméw informatycznych stuzacych do przetwarzania danych
osobowych w Urzedzie Miejskim w Wyrzysku,

2) Instrukcja Bezpieczenstwa Pozarowego — Plan Ewakuacji w Urzedzie Miejskim,

3) Plan ochrony informacji niejawnych w Urzgdzie Miejskim w Wyrzysku,

4) Regulamin organizacyjny Urz¢du Miejskiego w Wyrzysku w warunkach zewngtrznego

zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.



3. Pracownicy Urzedu Miejskiego zobowiazani sa do:
1) przestrzeganie ustalonych w Regulaminie Pracy Urzedu zasad porzadku i1 dyscypliny
pracy, przepisoOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych,
2) dochowania tajemnicy ustawowo chronionej, w szczego6lnosci w zakresie ochrony
informacji niejawnych i ochrony danych osobowych,
3) ochrony danych osobowych w systemie informatycznym, a w szczegolnosci
przeciwdziatanie dostgpowi o0sOb niepowotanych oraz przeciwdziatanie w przypadku
wykrycia naruszen zabezpieczen systemu zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U z 2002 r. Nr 101, poz. 926),
4) przestrzegania zasad okreslonych w instrukcji okreslajacej sposob zarzadzania systemem

informatycznym.

§ 19. 1. Polityka bezpieczenstwa systemOéw informatycznych stuzacym do
przetwarzania danych osobowych w Urzgdzie zapewnia odpowiedni poziomu bezpieczenstwa
informacji przetwarzanych w systemach teleinformatycznych, w tym przechowywanych
1 przetwarzanych aktywow zapewniajac im poufnos¢, integralnos¢, oraz dostgpnose.

3. Prawidlowy nadzor nad przestrzeganiem zasad polityki bezpieczenstwa systemow
informatycznych shluzacym do przetwarzania danych osobowych w Urzedzie, zapewniaja
Administrator Bezpieczenstwa Informacji i Administrator Systemu Informatycznego,
powotani przez Burmistrza odrgbnymi zarzadzeniami.

4. Mechanizmy kontroli systeméw informatycznych w Urzedzie Miejskim, obejmuja

w szczegolnosci:

1) definiowanie uzytkownikow, grup uzytkownikéw oraz hasel (zasady obowiazujace przy
definiowaniu uzytkownikow 1 przydzialu haset okre§la procedura administrowania
identyfikatorami i hastami dostgpu),

2) archiwizowanie danych na urzadzeniach archiwizujacych w serwerowni 1 przechowywane ich
wg zasad okreslonych w procedurze tworzenia i przechowywania kopii bezpieczenstwa,

3) zapisywanie wszystkich zbioréw informatycznych na dyskach komputeréw gtownych —
SErwerow,

4) biezaca ochrong przed wirusami serwerow 1 stacji roboczych za pomoca zainstalowanych

programow kontrolujacych zawarto$¢ zbiorow uruchamianych razem z komputerem,

5) biezaca ochrong sieci przed atakiem z zewnatrz za pomoca zainstalowanych programow

1 urzadzen typu Firewall (UTM).



§ 20. Wilasciwym referatom 1 stanowiskom pracy w Urzedzie powierzono
odpowiedzialnos¢ za utrzymanie we wlasciwym stanie 1 gotowosci technicznej

poszczegdlnych sktadnikéw infrastruktury Urzedu.

§ 21. Pracownicy, ktérym powierzono odpowiedzialno$¢ za powierzony im sprzet,
przyjmuja go na swoj stan, co potwierdzaja wilasnorecznym podpisem na druku ,,OT” -

przyjecie srodka trwatego.

§ 22. Prowadzone sa okresowe poréwnania stanu zasobow z zapisami w rejestrach
srodkow trwatych 1 warto$ci niematerialnych 1 prawnych zgodnie z zarzadzeniem Burmistrza

w sprawie wprowadzenia Instrukcji inwentaryzacyjnej w Urzedzie Miejskim.

§ 23. Urzad dysponuje archiwum zakladowym, w ktérym jest przechowywana

1 zabezpieczona zgromadzona dokumentacja, zgodnie z przepisami instrukcji kancelaryjne;j

§ 24. Budynki stanowiace siedzib¢ Urzedu Miejskiego przy ul. Bydgoskiej 29
iul. Bydgoskiej 32, sa odpowiednio zabezpieczone i zapewniona jest ich ochrona poprzez
stale monitorowanie zainstalowanych lokalnych systeméw alarmowych przez uprawniony

podmiot zewngtrzny.

§ 25. 1. Szczegdotlowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych
i gospodarczych w Urzedzie Miejskim okreslone sa w zarzadzeniach Burmistrza w sprawie:
1) instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow finansowo- ksiggowych,
2) ustalenia dokumentacji przyjgtych zasad (polityki) rachunkowos$ci dla Budzetu Gminy
1 Urzedu Miejskiego,
3) instrukcji ewidencjii1 kontroli drukéw $cistego zarachowania,
4) instrukcji gospodarki kasowe;.
2. Przedmiotem kontroli zarzadczej sa w szczegdlno$ci procesy zwigzane z pobieraniem
i gromadzeniem  §rodkéw  publicznych,  zaciaganiem  zobowigzan  finansowych
1 dokonywaniem wydatkéw ze srodkéw publicznych oraz zwrotem $rodkow publicznych,
stanowiacych wlasno$¢ Urzedu.
3. Dziatania polegajace na przygotowaniu i realizacji operacji gospodarczych dotyczacych
pobierania 1 wydatkowania $rodkow, ich ewidencj¢ oraz sprawozdawczo$¢ objete sa

szczegoOlng forma kontroli zarzadczej — kontrola finansowa, ktora umozliwia przeprowadzenie



wstepnej oceny ustalania naleznosci, realizacji dochodow i przychodéw, celowosci zaciagania
zobowiazan finansowych oraz dokonywania wydatkéw i rozchodow.

4. Wszelkie operacje finansowe 1 gospodarcze maja swoje odzwierciedlenie
w dokumentacji. Dokumentacja jest kompletna i umozliwia doktadne przesledzenie kazdej
operacji finansowej i gospodarczej. Operacje finansowe i gospodarcze sa bezzwlocznie
rejestrowane 1 prawidtowo klasyfikowane, zgodnie z przepisami wewngtrznymi okreslonymi

w ust. 1.

ROZDZIAL 6

Informacja i komunikacja

§ 26. 1. Grupa standardow Informacja i komunikacja obejmuje:
1) informacjg biezaca,
2) komunikacje wewngtrzna,
3) komunikacj¢ zewngtrzna.

2. Zastgpcy Burmistrza, Skarbnik 1 Sekretarz oraz kierownicy referatéw Urzedu
Miejskiego sa zobowiazani do zapewnienia pracownikom Urzedu Miejskiego statego dostepu
do informacji niezbgdnych do wykonywania obowiazkéw stuzbowych. Informacje te
powinny by¢ rzetelne i efektywne oraz przekazywane w odpowiednim czasie i formie. System
komunikacji powinien zapewni¢ przeptyw informacji pomigdzy przetozonym a pracownikiem
1 odwrotnie.

3. Zastgpca Burmistrza, Skarbnik 1 Sekretarz okreslaja sposob 1 form¢ komunikacji,
w zaleznosci od rangi informacji, majac na wzgledzie jej efektywnos¢, tj. wlasciwe
zrozumienie informacji przez odbiorcéw (narady kierownictwa, spotkania, pisma okdlne,
przesylanie komunikatow za pomoca sieci informatycznej i inne).

4. Kierownicy referatow Urzedu Miejskiego odpowiedzialni sa za umozliwienie
biezacego i skutecznego dostgpu podlegtym pracownikom do informacji niezb¢dnych do
wykonywania obowiazkéw shuzbowych, zgodnie z podzialem zadan i kompetencji okreslonych
w Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Miejskiego.

5. Kierownicy referatow Urzedu Miejskiego okreslaja sposob 1 formg komunikacji
z pracownikami, biorac pod uwage specyfike 1 strukture¢ referatu oraz efektywnosc,
tj. wlasciwe zrozumienie informacji przez odbiorcow (zakresy czynnosci, polecenia stuzbowe,
spotkania robocze, rozmowy, korespondencja wewngtrzna, przesytanie komunikatow za

pomoca sieci informatycznej 1 inne).



6. Pozyskiwanie i wymiana informacji z podmiotami zewngtrznymi odbywa si¢ poprzez:
1) udziat Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Skarbnika 1 Sekretarza lub wyznaczonych przez
nich pracownikow w sesjach i komisjach Rady Miejskiej,
2) przyjmowanie interesantdw, rozpatrywanie petycji, skarg i wnioskéw mieszkancow,
przygotowywanie odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych oraz wnioski Komisji Rady
Miejskiej,
3) spotkania Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza, Skarbnika i Sekretarza oraz kierownikéw
referatow Urzedu Miejskiego z kierownikami jednostek organizacyjnych Gminy,
4) korespondencj¢ prowadzong z podmiotami zewngtrznymi,
5) ogloszenia prasowe,
6) karty informacyjne ustug publikowane w BIP,
7) procedury konsultacji spotecznych.

7. W Urzedzie Miejskim funkcjonuja nastgpujace mechanizmy przekazywania waznych
informacji w obrgbie struktury organizacyjnej oraz z podmiotami zewngtrznymi:
1) korespondencja wewngtrzna i zewngtrzna,
2) wewngtrzna poczta elektroniczna,
3) narady i spotkania z kierownictwem i1 pracownikami Urzedu Miejskiego.

8. Korespondencja wewnetrzna oraz zewngtrzna odbywa si¢ zgodnie z trybem 1 zasadami
okreslonymi w Regulaminie Organizacyjnym Urze¢du Miejskiego i Instrukcji kancelaryjne;.

9. Pracownicy Urzedu Miejskiego maja zapewniony dostgp do niezbednych informacji
prawnych potrzebnych do wykonywania przez nich obowiazkéw stuzbowych poprzez
powszechny dostgp do Informacji Prawnej ,,LEX”, a takze zakup i prenumerat¢ wydawnictw

o rdznej tematyce z zakresu finansow publicznych i samorzadu gminnego.

ROZDZIAYL 7

Monitorowanie i ocena

§ 27. System kontroli zarzadczej Gminy podlega biezacemu monitorowaniu i ocenie.

§ 28. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej ma na celu biezace rozwiazywanie
zidentyfikowanych probleméw. Burmistrz, Zastgpca Burmistrza, Skarbnik, Sekretarz
1 kierownicy referatow Urzedu Miejskiego zobowiazani sa do biezacego monitorowania
skuteczno$ci poszczegodlnych elementdw systemu kontroli zarzadczej, zgodnie z zakresem

zadan i1 kompetencji okreslonym w Regulaminie Organizacyjnym Urzg¢du Miejskiego, a w



razie ujawnienia stabosci lub probleméw do zastosowania $rodkow majacych na celu

rozwiazanie problemu 1 usprawnienie systemu kontroli zarzadcze;j.

§ 29. 1. Ocena systemu kontroli zarzadczej dokonywana jest przede wszystkim poprzez:

1) samooceng,

2) nadzor,

3) audyt wewngetrzny,

4) kontrole wewnetrzne 1 zewnetrzne.

2. Samoocena — pracownicy Urzedu Miejskiego zatrudnieni na stanowiskach
urze¢dniczych i kierowniczych urzedniczych, zobowiazani sa do sporzadzenia, w terminach
wskazanych przez Burmistrza, samooceny funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej na
swoim stanowisku pracy.

1) Samooceny dokonuje si¢ poprzez wypetienie kwestionariuszy samooceny przez
pracownikow zatrudnionych na stanowisku:

a) urzedniczym kierowniczym, wedlug wzoru stanowiacego zalacznik nr 3 do Zasad

kontroli zarzadczej,

b) urzedniczym, wedlug wzoru stanowiacego zatacznik nr 4 do Zasad kontroli

zarzadcze;j.

2) Wypelnione kwestionariusze samooceny w formie papierowej przekazuje si¢

Przewodniczacemu Zespotu ds. Kontroli Zarzadcze;.

3. Kontrole wewnetrzne i zewnetrzne przeprowadza:

1) Stanowisko pracy ds kontroli zarzadczej, realizujace réwniez kontrole wewngtrzna,
wgzasad 1 trybu przeprowadzania kontroli okreslonych odrgbnym zarzadzeniem
Burmistrza (kontrole wewngtrzne i zewngtrzne),

2) zespoty powotywane doraznie w zakresie ustalonym przez Burmistrza.

4. Audyt wewnetrzny — dokonujacy niezaleznej i obiektywnej oceny kontroli
zarzadczej w Gminie. Audyt wewngtrzny w Urzedzie Miejskim 1 jednostkach
organizacyjnych Gminy jest przeprowadzany przez audytora wewngtrznego lub przez
ustugodawce w ramach zawartej umowy cywilno-prawne;.

5. Szczegblowe procedury i zasady prowadzenia audytu wewngtrznego reguluje Karta
audytu oraz Ksigga procedur audytu wewnegtrznego w Gminie, wprowadzone zarzadzeniem

Burmistrza.



§ 30. Zrodtem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej, w tym kontroli

zarzadczej w jednostkach organizacyjnych Gminy przez Burmistrza sa informacje o kontroli

zarzadczej w Gminie, w szczegolnosci:

)
2)
3)

4)
S)

6)

zbiorcza informacja o stanie systemu zarzadzania ryzykiem w Urzgdzie Miejskim,

raport z przeprowadzonej samooceny kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim,

zbiorcza informacja o sposobie zorganizowania 1 funkcjonowania kontroli zarzadczej
w jednostkach organizacyjnych Gminy,

sprawozdanie z wykonania planu audytu wewngtrznego,

sprawozdanie roczne z wykonania planu kontroli przeprowadzonych przez pracownika
kontroli wewnegtrznej,

materialty z kontroli przeprowadzonych w Urzedzie Miejskim 1 jednostkach

organizacyjnych Gminy przez organy kontroli zewngtrzne;.



Zalacznik Nr 1
do Zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej
w Gminie Wyrzysk

Cele kontroli zarzadczej

Cel kontroli

. Podstawa 0 SN
Lp. zarzadczej rawna Czynnosci dla osiagnigcia celu
(zapewnienie) P
Analiza szczeg6lnych funkcji, celow i podstaw funkcjonowania,
2 jakimi charakteryzuje si¢ Urzad Miejski, na podstawie
Zgodnos¢ .. ) 1 S .
. L. weryfikacji aktow prawnych ogoélnie obowiazujacych, aktow
dziatalnosci art. 68 ust. 2 . 4 . K ,
L prawa mig¢dzynarodowego i stworzonych na ich podstawie aktow
Z przepisami pkt 1 ustawy ..
1. prawa miejscowego.
prawa oraz o finansach Lo .
. . Jako uzupehienie - ocena wewngtrznych dokumentow
procedurami publicznych SR .
. normatywnych (zarzadzenia, instrukcje, wytyczne, procedury,
wewngtrznymi . . . . .
polecenia sluzbowe) opracowanych w jednostce organizacyjnej
Urzedu Miejskiego.
Ocena poziomu realizacji wykonywanych zadan (celow)
w stosunku do minimalizacji kosztéw ich osiagnigcia.
‘. art. 68 ust. 2 . N . .. , ,
Skuteczno$é Kt 2 ustaw Zastosowanie miernikow i kwalifikacji poszczegolnych celow
2. 1 efektywnos$¢ p Y w powiazaniu z dziatalno$cia podstawowaq 1 uzupetniajaca.
. . o finansach . L .
dziatania . Wdrazanie dziatan oszcze¢dnoSciowych.
publicznych ) . .
Opracowanie systemu reagowania  na stwierdzone
nieprawidtowosci.
Weryfikacja zapisow w ksiggach rachunkowych i poréwnanie
art. 68 ust. 2 | ich z danymi prezentowanymi w sprawozdaniach finansowych
3 Wiarygodno$é pkt 3 ustawy | i budzetowych.
’ sprawozdan o finansach | Ocena merytoryczna dokumentéw zrédtowych jako podstawy do
publicznych | sporzadzenia wszelkiego rodzaju sprawozdan wynikajacych ze
specyfiki danej jednostki.
Klasyfikacja zasobow i ustalenie hierarchii ich waznosci.
Analiza procedur i skuteczno$ci bezpieczenstwa wytwarzanych
art. 68 ust. 2 | . . .. . ,
i prezentowanych informacji w jednostkach sektora finansow
Ochrona pkt 4 ustawy .
4. . publicznych.
zasobow o finansach 0 . R L
. Weryfikacja przestrzegania w biezacej dziatalnos$ci regut oraz
publicznych . . L .
przepiséw o poufnosci, przystepnosci i wytacznosci danych
w zalezno$ci od ich wazno§ci i przeznaczenia.
Przestrzeganie art. 68 ust. 2 | Ustalenie i wdrozenie w zycie kodeksu etyki.
5 1 promowanie pkt 5 ustawy | Propagowanie poprzez szkolenia i materialty promocyjne celow
* | zasad etycznego |o finansach | z obszaru etyki i dziatan majacych na nia wplyw.
postgpowania publicznych
Ocena aktualnie funkcjonujacego systemu wytwarzania
informacji 1 jej wykorzystywania w jednostkach sektora
Efektywno$¢ art. 68 ust. 2 | finanséw publicznych dla osiagniecia ustalonych celow.
6 1 skutecznos¢ pkt 6 ustawy | Wprowadzenie dzialan naprawczych w przypadku stwierdzenia
’ przepltywu o finansach | nieprawidlowosci.
informacji publicznych | Weryfikacja przeplywu informacji pomigdzy poszczegdlnymi
komoérkami jednostki i jej efektywno$ci w systemie zarzadzania
jednostka.
art. 68 ust. 2 | Zdefiniowanie wszystkich obszardéw ryzyka w Urzedzie Miejskim.
Zarzadzanie pkt 7 ustawy | Sprawdzenie, czy jest ono zgodne z oczekiwaniami kierownictwa
7. . . . )
ryzykiem o finansach | i czy ma decydujacy wptyw na oczekiwane efekty.
publicznych | Opracowanie systemu oceny skutecznosci zarzadzania ryzykiem.
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Zatacznik Nr 2
Do zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej

w Gminie Wyrzysk
OBSZAR L.p DOKUMENT
I. Srodowisko 1. | Statut Gminy Wyrzysk.
wewngtrzne 2. | Statut Urzedu Miejskiego w Wyrzysku.
3. | Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Wyrzysku.
4. | Kodeks Etyczny Pracownikow Urzedu Miejskiego w Wyrzysku.
5. | Regulamin pracy w Urzedzie Miejskim w Wyrzysku.
6. | Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Miejskiego w Wyrzysku.
7. | Ustalenie niektorych sktadnikow wynagrodzenia dla pracownikow
zatrudnionych na podstawie powotania w Urzedzie Miejskim w Wyrzysku.
8. | Regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim
w Wyrzysku.
9. | Regulaminu sposobu przeprowadzania stluzby przygotowawczej
1 organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzb¢ w Urzedzie Miejskim
w Wyrzysku.
10. | Regulaminu okresowej oceny pracownikow w Urzedzie Miejskim
w Wyrzysku.
11. | Wewngtrzna polityka antymobbingowa w Urzedzie Miejskim w Wyrzysku.
II. Cele 1. | Strategia Rozwoju Spoteczno- Gospodarczego Gminy Wyrzysk.
1 zarzadzanie 2. | Wieloletnia Prognoza Finansowa Gminy Wyrzysk.
ryzykiem 3. | Arkusz identyfikacji, oceny oraz okre$lania metody przeciwdziataniu ryzyku.
4. | Karta oceny ryzyka zawodowego pracownika administracyjno-biurowego.
5. | Karta oceny ryzyka zawodowego na stanowisku sprzataczki.
6. | Karta oceny ryzyka zawodowego dla robotnika gospodarczego —
konserwatora.
II1. Mechanizmy 1. | Zasady polityki rachunkowosci dla Budzetu Gminy 1 Urzedu Miejskiego
kontroli w Wyrzysku.
2. | Instrukcja obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo-
ksiggowych w Urzedzie Miejskim w Wyrzysku.
3. | Instrukcja ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania.
4. | Instrukcja gospodarki kasowe;.
5. | Powotanie Administratora Bezpieczenstwa Informacji w Urzedzie Miejskim
w Wyrzysku.
6. | Powotanie Administratora Systemow Informatycznych w Urzedzie Miejskim
w Wyrzysku .
7. | Powotanie Inspektora Bezpieczenstwa Teleinformatycznego w Urzedzie
Miejskim w Wyrzysku.
8. | Polityka bezpieczenstwa systemow informatycznych stuzacych do
przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Miejskim w Wyrzysku.
9. | Regulamin udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Miejskim
w Wyrzysku
10. | Instrukcji Bezpieczenstwa Pozarowego - Plan ewakuacji w Urzedzie
Miejskim w Wyrzysku.
11. | Plan ochrony informacji niejawnych w Urzgdzie Miejskim w Wyrzysku.
12. | Instrukcja inwentaryzacyjna w Urzedzie Miejskim w Wyrzysku.
13. | Regulamin gospodarowania $rodkami Zakladowego Funduszu Swiadczen

Socjalnych w Urzedzie Miejskim w Wyrzysku.
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14. | Instrukcja postgpowania w przypadkach wskazujacych na mozliwos¢
wprowadzenia do obrotu finansowego warto$ci majatkowych pochodzacych z
nielegalnych zrodetl.
IV Informacja 1. | Rejestr korespondencji wychodzacej i przychodzace;.
i komunikacja
V. 1. | Regulamin kontroli wewngtrznej w Urzedzie Miejskim w Wyrzysku.
Monitorowanie 2. | Karta audytu wewngtrznego w Urzedzie Miejskim w Wyrzysku 1 jednostkach
1 ocena organizacyjnych Gminy Wyrzysk.
3. | Ksigga procedur audytu wewnetrznego w Urzedzie Miejskim Wyrzysku.
4. | Kwestionariusz samooceny pracownika zatrudnionego na stanowisku

kierowniczym 1 stanowisku urzedniczym.
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Zalacznik Nr 3
do Zasad funkcjonowania kontroli zarzadcze;j
w Gminie Wyrzysk

KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY
pracownika zatrudnionego na stanowisku Kierowniczym

Lp. ZAGADNIENIE TAK NIE UWAGI
1. 2. 3. 4. 5.
1. | Czy pracownicy Pani/Pana referatu znaja Kodeks etyki

pracownikow Urzedu Miejskiego w Wyrzysku (maja
$wiadomo$¢ wartosci etycznych obowiazujacych przy
wykonywaniu powierzonych zadan)?

Czy Pan/Pani wie jak nalezy si¢ zachowac,

w przypadku gdy bedzie Pan/Pani §wiadkiem powaznych
naruszen zasad etycznych obowiazujacych w Urzedzie
Miejskim?

Czy w Pani/Pana referacie zostaty ustalone wymagania w
zakresie wiedzy, umiejgtnosci

i doswiadczenia konieczne do wykonywania zadah na
poszczegdlnych stanowiskach pracy (np. zakresy
obowiazkow, opisy stanowisk)?

Czy zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci
pracownikoéw Pani/Pana referatu zostat okreslony w
formie pisemne;j?

Czy przy zmianie zadan wykonywanych na
poszczegblnych stanowiskach pracy w referacie
dokonywane sa aktualizacje opiséw stanowisk?

Czy pracownicy posiadaja wiedzg 1 umiejgtnosci
konieczne do skutecznego realizowania przez nich
zadan?

Czy struktura referatu jest dostosowana do aktualnych jej
celow i zadan?

Czy w Pani/ Pana referacie tworzy si¢ plany szkolen
pracownikow?

Czy pracownicy Pani/Pana referatu maja zapewniony
rozw0j kompetencji zawodowych (szkolenia,
konferencje, studia itp.)?

10.

Czy pracownicy Pani/Pana referatu znaja podstawowe
cele 1 szczegdtowe zadania Urzedu Miejskiego w
Wyrzysku?

11.

Czy dla Pani/Pana referatu zostaty wyznaczone w
biezacym roku cele i zadania oraz czy wskazano osoby
odpowiedzialne za ich wykonanie?

12

Czy cele 1 zadania na biezacy rok maja okre§lone
mierniki, wskazniki badz inne kryteria, za pomoca
ktérych mozna sprawdzi¢ czy cele i zadania zostaly
zrealizowane?
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13.

Czy w Pana/Pani referacie w udokumentowany sposob
identyfikuje si¢ zagrozenia/ryzyka, ktére moga
przeszkodzi¢ w realizacji celéw i zadan referatu?

14.

Czy podejmowane sa dziatania w celu zmniejszenia
wystapienia zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk?

15.

Czy pracownicy w Pana/Pani referacie maja biezacy
dostep do procedur/instrukcji obowiazujacych w
referacie?

16.

Czy w Pani/Pana referacie zostaty zapewnione
mechanizmy shuzace utrzymaniu ciaglo$ci dziatalnosci na
wypadek awarii?

17.

Czy dokumentacja referatu jest w odpowiedni sposob
zabezpieczona?

18.

Czy w Pani/Pana referacie w odniesieniu do
dokonywanych operacji finansowych wystepuja nizej
wymienione mechanizmy kontroli, tj.:

- rzetelne i pelne dokumentowanie oraz rejestrowanie
operacji finansowych i gospodarczych,

- zatwierdzanie operacji finansowych przez osoby
upowaznione,

- weryfikacja operacji finansowych przed i po ich
realizacji?

19.

Czy istniejacy w referacie system przekazywania
informacji zapewnia osobom zarzadzajacym i
pracownikom otrzymywanie informacji w odpowiednie;j
formie i czasie?

20.

Czy w referacie funkcjonuje efektywny system wymiany
waznych informacji z podmiotami zewn¢trznymi?

21.

Czy pracownicy maja mozliwos¢ swobodnego zglaszania
sugestii w zakresie usprawniania dziatan?

22.

Czy w ramach referatu organizowane sa spotkania,
podczas ktorych omawiane sg istotne problemy, ryzyka,
stabosci kontroli zarzadczej?

23.

Czy dokonuje Pani/Pan monitoringu skutecznosci
poszczegdlnych elementow systemu kontroli zarzadczej,
umozliwiajac w ten sposob biezace rozwigzywanie
zidentyfikowanych problemow?

24.

Czu zalecenia audytu wewngtrznego oraz kontroli
wewngtrznej 1 zewngtrznej sa analizowane i wdrazane ?

(data i podpis kierownika referatu)
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Zatacznik Nr 4
do Zasad funkcjonowania kontroli zarzadcze;j
w Gminie Wyrzysk

KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY
pracownika zatrudnionego na stanowisku urz¢dniczym

Lp. ZAGADNIENIE TAK NIE UWAGI
1 2. 3. 4. 5.
1. | Czy Pani/Pan ma $wiadomos$¢ wartos$ci etycznych

obowiazujacych przy wykonywaniu powierzonych
zadan?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy sig¢ zachowac,

w przypadku gdy bedzie Pani/Pan swiadkiem powaznych
naruszen zasad etycznych obowiazujacych w Urzedzie
Miejskim w Wyrzysku?

Czy Pani/Pan zakres zadan, uprawnien i
odpowiedzialnosci zostat okreslony w formie pisemne;j?

Czy przy zmianie zadan wykonywanych na Pani/Pana
stanowisku pracy dokonywane sa aktualizacje zakresow
czynnos$ci?

Czy Pani/Pan ma zapewniony rozwdj kompetencji
zawodowych (szkolenia,konferencje, studia itp.)?

Czy Pani/Pan zna podstawowe cele i najwazniejsze
zadania Urzgdu Miejskiego w Wyrzysku?

Czy dla Pani/Pana stanowiska zostaty wyznaczone w
biezacym roku najwazniejsze zadania?

Czy na Pani/Pana stanowisku w udokumentowany
sposob identyfikuje si¢ zagrozenia/ryzyka, ktore moga
przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan?

Czy podejmowane sa dziatania w celu zmniejszenia
wystapienia zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk?

10.

Czy Pani/Pan ma biezacy dostep do procedur/instrukeji
obowiazujacych w Urzedzie?

11.

Czy na Pani/Pana stanowisku zostaly zapewnione
mechanizmy stuzace utrzymaniu ciagtosci dziatalnosci na
wypadek awarii?

12.

Czy dokumentacja na Pani/Pana stanowisku jest w
odpowiedni sposob zabezpieczona?

13.

Czy na Pani/Pana stanowisku w odniesieniu do
dokonywanych operacji finansowych wystepuja nizej
wymienione mechanizmy kontroli, tj.:

- rzetelne i pelne dokumentowanie oraz rejestrowanie
operacji finansowych i gospodarczych,
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- zatwierdzanie operacji finansowych przez osoby
upowaznione,

- weryfikacja operacji finansowych przed i po ich
realizacji?

14.

Czy istniejacy w Urzedzie system przekazywania
informacji zapewnia osobom zarzadzajacym i
pracownikom otrzymywanie informacji w odpowiedniej
formie i czasie?

15.

Czy w Urzedzie funkcjonuje efektywny system wymiany
waznych informacji z podmiotami zewng¢trznymi?

16.

Czy pracownicy maja mozliwo$¢ swobodnego zgtaszania
sugestii w zakresie usprawniania dziatan?

17.

Czy w ramach Urzedu organizowane sg spotkania,
podczas ktorych omawiane sg istotne problemy, ryzyka,
stabos$ci kontroli zarzadczej?

18.

Czy dokonuje Pani/Pan monitoringu skutecznosci
poszczegblnych elementow systemu kontroli zarzadcze;j,
umozliwiajac w ten sposob biezace rozwigzywanie
zidentyfikowanych probleméw?

19.

Czy zalecenia audytu wewngtrznego oraz kontroli
wewnetrznej i zewngtrznej sa analizowane 1 wdrazane ?
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Zatacznik Nr 5

do Zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej
w Gminie Wyrzysk

(nazwa i adres jednostki)

INFORMACJA O SPOSOBIE ZORGANIZOWANIA I FUNKCJONOWANIA

KONTROLI ZARZADCZEJ ZA ROK

L.p ZAGADNIENIE TAK NIE UWAGT'
1. 2. 3 4. 5
1.

Czy zorganizowano i zapewniono adekwatny, skuteczny
i efektywny system kontroli zarzadczej
(z uwzglednieniem specyfiki i charakteru jednostki)?

Czy w ramach funkcjonujacego w jednostce systemu
kontroli zarzadczej zapewniono realizacje celow:

1) zgodno$¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz
procedurami wewngtrznymi

2) skutecznos$¢ i efektywnos¢ dziatania

3) wiarygodnos¢ sprawozdan

4) ochrona zasobow

5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego
postgpowania

6) efektywno$¢ i skutecznos¢ przeptywu informacji

7) zarzadzanie ryzykiem

Czy w ramach funkcjonujacego w jednostce systemu
kontroli zarzadczej uwzglgdniono Standardy kontroli
zarzadczej dla sektora finansow publicznych, zawarte
w zalaczniku do Komunikatu Nr 23 Ministra Finansow
z dnia 16 grudnia 2009 r. (Dz. Urz. MF nr 15, poz. 84)?

(data i podpis kierownika jednostki)

' W przypadku zaznaczenia odpowiedzi ,NIE” w kolumnie nr 4, prosze podaé przyczyny oraz
planowany termin uwzglednienia danego zagadnienia w systemie kontroli zarzadczej.
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