Zarzadzenie Nr 35/2012
Wojta Gminy Janowice Wielkie
z dnia 11 kwietnia 2012 .
w sprawie zasad funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§1

1. W celu zapewnienia wiasciwego zarzadzania w Gminie Janowice Wielkie wprowadza sie
zasady funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej.

2. Zasady wymienione w pkt.1 okreslajg sposéb zapewnienia funkcjonowania systemu kontroli
zarzadczej.

§2
Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) jednostkach organizacyjnych - rozumie sie przez to: Urzad Gminy, Gminny Osrodek
Pomocy Spotecznej, Gminny Zespdt Szkdl im. Wandy Rutkiewicz, Przedszkole Publiczne
i Gminng Biblioteke Publiczng;

2) kierownikach jednostki organizacyjnych - rozumie sie Dyrektora lub Kierownika jednostek
wymienionych w pkt.1);

3) pracownikach rozumie sie pracownikow zatrudnionych w jednostkach wymienionych
w pkt.1);

4) kontroli zarzadczej - nalezy przez to rozumiec¢ kontrole zarzadczg w rozumieniu art. 68
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

5) procedurze kontroli zarzadczej - nalezy przez to rozumie¢ dokumenty opracowane zgodnie
z zatgcznikami do niniejszego zarzadzenia.

§3

1.Wojt zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
W gminie.

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych zapewniajg funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i
efektywnej kontroli zarzadczej w kierowanych jednostkach organizacyjnych.

3. Koordynacje funkcjonowania kontroli zarzadczej w gminie, powierza sie Skarbnikowi
i Sekretarzowi Gminy.

4. Zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadczej obejmuje opracowanie systemu kontroli
zarzadczej, wdrozenie go do stosowania w gminie, ciggtq ocene jego funkcjonowania oraz
w miare potrzeb - aktualizowanie.
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5. Kontrole zarzadcza uznaje sie za adekwatng, jezeli jest odpowiednia do zadan realizowanych
przez gmine/jednostke organizacyjngq i obejmuje caly zakres dziatania gminy/jednostki
organizacyjnej.

6. Kontrole zarzadcza uznaje sie za skuteczng, jezeli system kontroli zarzadczej nie jest
jedynie zbiorem dokumentéw, lecz faktycznie funkcjonuje w gminie oraz pozwala na
osiggniecie zamierzonych celéw.

7. Kontrole zarzadcza uznaje sie za efektywng, jezeli umozliwia osigqganie najlepszych efektéw
dziatania gminy z danych naktadow, optymalnego doboru metod i S$rodkéw stuzacych
osiggnieciu zatozonych celéw, w sposdb umozliwiajacy terminowag realizacje zadan, w
wysokosci i terminach wynikajacych z wcze$niej zaciagnietych zobowigzan. Efektywnos¢ to
takze legalizm operacji gospodarczych i orientacja na petenta.

§4

1. System kontroli zarzadczej w gminie funkcjonuje z uwzglednieniem przepiséw ustawy oraz
standardéw kontroli zarzadczej.

2. Standardy kontroli zarzadczej nie stanowig przepiséw powszechnie obowigzujacych, lecz sg
wytycznymi dla kierownikéw jednostek organizacyjnych, odpowiedzialnych za zapewnienie
funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w kierowanej jednostce organizacyjnej.

3. Zakres podejmowanych dziatan przez kierownika jednostki organizacyjnej powinien byc¢
indywidualnie dostosowany do jednostki organizacyjnej poprzez opracowanie stosownych
procedur, z uwzglednieniem w szczegolnosci takich czynnikéw jak: realizowane cele i zadania,
wielkos¢ jednostki, wielkos¢ zasobdw komorki organizacyjnej, liczba zatrudnionych
pracownikow.

4. Procedury kontroli zarzadczej Urzedu Gminy w Janowicach Wielkich stanowig zatacznik nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

§5

Na system kontroli zarzadczej w gminie sktada sie:

1) wiasciwe organizowanie dziatania gminy oraz jednostek organizacyjnych,

2) identyfikowanie celédw i zadan gminy oraz jej jednostek organizacyjnych, a takze ich
zarzadzania ryzykiem,

3) stworzenie mechanizmdw kontroli i nadzoru nad funkcjonowaniem gminy oraz jednostek
organizacyjnych gminy,

4) zapewnienie przeptywu informacji i komunikacji wewnatrz urzedu gminy oraz wewnatrz
innych jednostek organizacyjnych, a takze z podmiotami zewnetrznymi,

5) monitorowanie i ocena funkcjonowania kontroli zarzadczej, powstatych zagrozen,

6) inne dziatania podjete przez Wdjta Gminy oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych,
nieujete w standardach kontroli zarzadczej.

§6
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Zorganizowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 1 ,Przestrzeganie wartosci
etycznych" polega na wdrozeniu i przestrzeganiu kodeksu etyki i kodeksu postepowania
etycznego pracownikéw jednostek organizacyjnych, ktory stanowi zatgcznik nr 2.

Celem jego wprowadzenia jest uksztattowanie pozytywnego wizerunku administracji
samorzadowej.

Ocena jakosci ustug administracji samorzadowej nastepuje poprzez badania ankietowe
petentéw urzedu oraz analize liczby i rodzaju wnioskow i skarg interesantow.

Wzor takiej ankiety zostat przedstawiony w zataczniku nr 3.

§7

1. Zorganizowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 2 ,Kompetencje zawodowe"
polega na powierzaniu realizacji celdw i zadan jednostki organizacyjnej osobom posiadajgcym
odpowiednie kwalifikacje, wiedze, umiejetnosci oraz doswiadczenie, a takze wdrozeniu procesu
naboru zapewniajagcego wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy oraz
zapewnieniu mozliwosci rozwoju zawodowego i ksztatcenia pracownikow.

2. Dziatania podjete w celu wdrozenia tego standardu polegajg w szczegdlnosci na:

1) opracowaniu zasad procesu rekrutacji, umozliwiajgcych zatrudnienie najlepszych
kandydatéw oraz opracowaniu zasad podnoszenia kwalifikacji pracownikdéw, w tym ocena
poziomu doksztatcania sie pracownikdw w zakresie obowigzujacych przepiséw prawnych,

2) uksztattowaniu s$ciezek do awansu zawodowego, wptywajacych na zwiekszenie motywacji
pracownikoéw,

3) ocenie zatrudnionych pracownikéw wedtug zasad przyjetych w odrebnym zarzadzeniu.

3. Realizacja standardu zapewniona jest poprzez okreslenie zasad naboru i szkolenia
pracownikow oraz dostep do literatury fachowej.

§8

1. Funkcjonowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 3 ,Struktura organizacyjna"
polega na stworzeniu takiej struktury organizacyjnej gminy, ktdra zapewni realizacje
wszystkich aktualnych celow i zadan oraz przypisanie ich do konkretnych stanowisk
organizacyjnych.

2. Dziatania podjete w celu wdrozenia tego standardu polegajg w szczegdlnosci na:

1) opracowaniu regulaminu organizacyjnego gminy, uwzgledniajgcego rzeczywisty zakres
zadan realizowanych przez jednostki organizacyjne oraz jego aktualizowanie - w przypadku
zmian w zakresie realizowanych zadan;

2) opracowanie dla wszystkich pracownikow zakreséw obowigzkdéw i uprawnien, precyzyjnie
okreslajacych ich obowigzki, uprawnienia i odpowiedzialno$¢, a takze ich aktualizowanie -
w przypadku zmian na danym stanowisku.

3. Realizacje standardu, o ktéorym mowa w ust. 1, zapewniajg aktualne, okreslone w formie

pisemnej, w sposob przejrzysty i spojny zakresy zadan jednostek organizacyjnych oraz zakresy
obowigzkdéw i uprawnien pracownikow.
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§9

1. Funkcjonowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 4 ,Delegowanie uprawnien"
polega na zdecentralizowaniu procesu decyzyjnego w gminie i przypisaniu uprawnien
decyzyjnych.

2. Dziatania podjete w celu wdrozenia tego standardu polegajag w szczegdlnosci
na precyzyjnym okresleniu uprawnien decyzyjnych, ktére Woéjt Gminy oraz kierownicy
jednostek organizacyjnych przekazujg do oséb im podlegtych; dotyczy to rowniez upowaznien
Wodjta Gminy przekazywanych kierownikom jednostek organizacyjnych i pracownikom.

3. Realizacje standardu, o ktérym mowa ust. 1, zapewnia:

1) podziat zakresu obowigzkow,

2) wydanie regulaminu organizacyjnego gminy oraz nadanie kierownikom jednostek zakreséw
obowigzkdéw i uprawnien, ktérych przyjecie potwierdzone jest pisemnym oswiadczeniem
podpisanym przez kierownika jednostki organizacyjnej.

§ 10

1. Funkcjonowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 5 ,Misja" odnosi sie przede
wszystkim do okreslenia misji realizowanej przez gmine.

2. Misja gminy zawarta jest w ustawach i uchwatach Rady Gminy i innych aktach prawnych.

3. Kierownicy poszczegolnych jednostek organizacyjnych okreslajg misje tych jednostek
organizacyjnych w  wewnetrznych  regulaminach  organizacyjnych tych jednostek.
Obligatoryjnos¢ bytaby w tym zakresie wskazana, gdyz misja jest przestaniem, ktore
towarzyszy wszystkim pracownikom w codziennej pracy, jest przestaniem z ktérym
utozsamiajg sie wszyscy pracownicy, wokot niej buduje sie jednos$¢, wspotdziatanie
i solidarnos¢ pracownikdw.

§ 11

1.Zorganizowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 6 ,Okreslanie celow i zadan,
monitorowanie i ocena ich realizacji" polega w szczegdlnosci na:

1) okresleniu przez Wdjta Gminy zadan do realizacji na dany rok kalendarzowy kierownikom
jednostek organizacyjnych, wymienionych w uchwale budzetowej gminy Ilub we
wprowadzanych do niego zmianach w ciggu roku, dokonywanych w oparciu o decyzje podjete
przez organy zewnetrzne, badz tworzone wskutek zgtoszonych wnioskéw przez mieszkancow
gminy,

2) okresleniu/zidentyfikowaniu przez kierownikow jednostek organizacyjnych zadan/gtéwnych
kierunkéw dziatania na dany rok i okresowym ich aktualizowaniu;

3) przekazywaniu Wojtowi Gminy informacji/sprawozdania o realizacji przez jednostki
organizacyjne zadan/gtéwnych kierunkéw dziatania na dany rok.

2. Wdrozenie standardu, o ktérym mowa w ust.1, jest kluczowe dla stworzenia systemu
kontroli zarzadczej, gdyz wdrozenie pozostatych standardéw stuzy realizacji celéw i zadan
jednostki organizacyjnej.
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§12

1. Wdrozenie standardow: 7 ,Identyfikacja ryzyka", 8 ,Analiza ryzyka" i 9 ,Reakcja na ryzyko"
polega na stworzeniu systemu zarzadzania ryzykiem.

2. Identyfikacji i analizy ryzyka w gminie oraz okreslenia rodzaju reakcji na ryzyko, na
potrzeby zarzadzania ryzykiem w jednostce organizacyjnej, dokonuje sie, co najmniej raz
w roku. Procedure zarzadzania ryzykiem w gminie oraz przyktadowy arkusz zarzadzania
ryzykiem (do ewentualnego prowadzenia, uzupetnienia i dostosowania do specyfiki jednostki
organizacyjnej) oraz katalog mechanizméw kontrolnych, redukujacych ryzyko, okresla
zatgcznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

3. Realizacje standarddéw, o ktérych mowa w ust. 1, zapewnia:

1) dokonywanie co najmniej raz w roku przez jednostki organizacyjne identyfikacji ryzyka
w zadaniach/gtéwnych kierunkach dziatan jednostek organizacyjnych;

2) w przypadku istotnej zmiany warunkéw, w ktérych funkcjonuje kazda z jednostek
organizacyjnych, dokonanie ponownej identyfikacji ryzyka w zadaniach/gtéwnych kierunkach
dziatan na dany rok kalendarzowy;

3) proces tworzenia rocznego planu kontroli sporzadzanego w cyklach pdtrocznych w ramach,
ktérego nastepuje identyfikacja ryzyka celem przeprowadzenia kontroli w najbardziej
zagrozonych obszarach dziatalnosci;

4) zidentyfikowane ryzyka nalezy poddawac¢ analizie majacej na celu okreslenie
prawdopodobienstwa wystgpienia danego ryzyka i mozliwych jego skutkéow;

5) okreslanie, w stosunku do kazdego istotnego ryzyka, rodzaju reakcji (dziatanie, tolerowanie,
przeniesienie, wycofanie sie);

6) okreslanie dziatan, ktore nalezy podja¢ w razie wystgpienia ryzyka, w celu jego
zmniejszenia do akceptowanego poziomu.

4. Reakcja na kazde istotne ryzyko celem zmniejszenia do akceptowanego poziomu nastepuje
poprzez:

1) wskazanie i podejmowanie przez jednostki organizacyjne dziatan naprawczych, ktére
wyeliminujg lub zmniejszg skutki wystgpienia ryzyka;

2) realizacje przez jednostki kontrolowane wnioskow sformutowanych w wystgpieniach
pokontrolnych sporzadzanych przez jednostki wtasciwe do wykonywania czynnosci
kontrolnych;

3) zaleca sie prowadzenie rejestru celow i ryzyk, ktdrego wzor zostat okreslony w zatgczniku nr
5 do niniejszego zarzadzenia;

4) uzyskanie akceptacji Wéjta Gminy dla podjecia dziatan naprawczych.

§ 13

1. Zorganizowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 10 ,Dokumentowanie systemu
kontroli zarzadczej" polega w szczegdlnosci na:
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1) ujeciu zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w jednostce organizacyjnej w formie
pisemnej (zakresow obowigzkdédw i uprawnien pracownikow, regulamindw organizacyjnych,
procedur postepowania, instrukcji itp.);

2) sporzadzenie wykazu dokumentacji regulujacej funkcjonowanie kontroli zarzadczej oraz
aktualizowaniu go nie rzadziej niz raz w roku.

2. Realizacje standardu, o ktérym mowa w ust. 1, zapewnia:

1) system regulaminu organizacyjnego gminy, zakres zadan jednostek organizacyjnych oraz
zakres obowigzkdéw i uprawnien pracownikow;

2) akty prawne oraz dokumenty wewnetrzne regulujgce procesy o szczegdélnym znaczeniu dla
gminy;

3) przepisy prawa powszechnie obowigzujgce dotyczace realizacji celow i zadan gminy.

§ 14

1. Zorganizowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 11 ,Nadzoér" polega na
stworzeniu zasad nadzoru kierownika jednostki organizacyjnej nad realizacjg celéw i zadan.

2. Dziatania podjete w celu wdrozenia tego standardu powinny polega¢ w szczegdlnosci na
przypisaniu osobom petnigcym stanowiska kierownicze obowigzkéw w zakresie nadzorowania
pracy oséb podlegtych.

3. Realizacje standardu, o ktérym mowa w ust. 1, zapewnia:

1) dziatalnosc¢ kontrolna;

2) system planowania i zatwierdzania zadan (roczny);

3) system spotkan stuzbowych, zaréwno biezacych, jak i rocznych;

4) organizowanie pracy w gminie w sposéb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osigganie przez pracownikow wysokiej wydajnosci pracy, z uwzglednieniem regulacji
zawartych w Regulaminie pracy;

5) opracowanie dokumentéw wewnetrznych regulujacych procesy o szczegdlnym znaczeniu dla
gminy.

§ 15

1. Zorganizowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 12 ,Ciggtos¢ dziatalnosci" polega
na zapewnieniu funkcjonowania komorki organizacyjnej w taki sposob, aby mogta ona stale
realizowac cele i zadania.

2. Realizacje standardu, o ktérym mowa w ust. 1, zapewnia:

1) system zastepstw pracownikéw w przypadku ich nieobecnosci w pracy;

2) opracowanie zasad przejecia przez pracownikow obowigzkow w przypadku ustania stosunku
pracy innych pracownikéw lub powierzenia jednostce organizacyjnej nowych celéw i zadan;

3) funkcjonowanie systemu delegowania uprawnien i podziatu obowigzkéw pomiedzy cztonkéw
kierownictwa gminy;

4) funkcjonowanie systemu delegowania uprawnien i podziatu obowigzkéw pomiedzy
poszczegdlnymi szczeblami struktury organizacyjnej;
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5) funkcjonowanie technicznych systemdéw utrzymywania ciggtosci funkcjonowania tgacznosci
w gminie;
6) opracowanie zasad dotyczacych zachowan w sytuacjach kryzysowych.

§ 16

1. Zorganizowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 13 ,Ochrona zasobéw" polega na
zapewnieniu ochrony zasobow gminy w sposdb uniemozliwiajacy nieuprawniony dostep do nich
przez osoby spoza gminy oraz zniszczenie ich, w tym réwniez przez pracownikéw jednostek
organizacyjnych gminy, ustalenie odpowiedzialnosci osdéb za powierzone sktadniki mienia
komunalnego, zasad jego gospodarowania, a takze rozliczania niedoboréw i strat oraz
nadwyzek

2. Przez zasoby komoérki organizacyjnej nalezy rozumie¢: dokumentacje (w postaci papierowej
i elektronicznej) oraz mienie powierzone jednostce organizacyjnej do realizacji jej celow i
zadan.

3. Dziatania podjete w celu wdrozenia tego standardu powinny polega¢ w szczegdlnosci na:

1) zapewnieniu fizycznej ochrony obiektéw, w ktérych odbywa sie realizacja celdw i zadan
komoérki organizacyjnej;

2) opracowaniu zasad postepowania pracownikéw oraz innych osdb korzystajacych z zasobow;
3) wprowadzeniu narzedzi zapewniajacych bezpieczenstwo danych i systemow
informatycznych, w tym réowniez wdrozenie standardu 15 ,,Mechanizmy kontroli dotyczace
systemow informatycznych".

4. Realizacje standardu, o ktorym mowa w ust. 1, zapewnia:

1) ocenianie i dokumentowanie ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywang pracq
(dokonywanie oceny ryzyka zawodowego na stanowisku pracy) oraz stosowanie niezbednych
$srodkdw profilaktycznych zmniejszajacych ryzyko zawodowe;

2) zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatycznych, w ktorych sg wytwarzane,
przetwarzane lub przekazywane informacje jawne i niejawne (m.in. system logindw, haset,
kart dostepu);

3) regulacja odpowiedzialnosci materialnej pracownikow;

4) szkolenie, przestrzeganie i kontrolowanie przestrzegania przepiséw BHP i ppoz.;

5) zasady gospodarowania mieniem bedacym w zarzadzie gminy;

6) dokumentacja opisujaca sposob przetwarzania danych osobowych stuzacych do
przetwarzania danych osobowych, opracowanej na podstawie ustawy o ochronie danych
osobowych.

§17

1. Zorganizowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 14 ,Szczegétowe mechanizmy
kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych" polega w szczegdlnosci na:
1) opracowaniu polityki rachunkowosci w gminie;
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2) opracowaniu instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych, uwzgledniajacej zasady
zatwierdzania i weryfikowania operacji finansowych i gospodarczych.

2. Realizacje standardu, o ktérym mowa w ust. 1, zapewnia:

1) funkcjonowanie zasad gospodarowania mieniem bedacym w zarzadzie gminie;

2) funkcjonowanie procedur kontroli finansowej w gminie, zlecanie doraznych, problemowych i
kompleksowych kontroli w jednostkach organizacyjnych,

3) funkcjonowanie klasyfikacji analitycznej wydatkéw budzetowych w gminie na potrzeby
planowania, sprawozdawczosci oraz analiz;

4) Organizacja w gminie postepowan o udzielenie zamodwien publicznych prowadzonych na
podstawie przepisdow ustawy Prawo zamdwien publicznych.

§ 18

1. Zorganizowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 15 ,Mechanizmy kontroli
dotyczace systemoéw informatycznych" polega na stworzeniu mechanizmoéow zapewniajgcych
bezpieczenstwo danych i systemoéw informatycznych.

2. Dziatania podjete w celu wdrozenia tego standardu powinny polega¢ w szczegdlnosci na:

1) zastosowaniu oprogramowania uniemozliwiajgcego nieuprawnione ingerowanie w system
informatyczny gminy i jej jednostek organizacyjnych przez osoby spoza gminy;
2) zabezpieczenie poszczegolnych stanowisk pracy przed nieuprawnionym dostepem oséb
niepracujacych na tych stanowiskach.

3. Realizacje standardu, o ktérym mowa w ust. 1, zapewnia:

1) system zabezpieczenia danych osobowych w jednostkach organizacyjnych;

2) dokumentacja opisujaca sposob przetwarzania danych osobowych, opracowana na
podstawie ustawy o ochronie danych osobowych;

§ 19

1. Zorganizowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardami: 16 ,Biezaca informacja" i 17
~Komunikacja wewnetrzna" polega na okresleniu zasad przekazywania informaciji, niezbednych
pracownikom gminy do realizacji jej celéow i zadan oraz zasad przekazywania informacji
bezposredniemu przetozonemu i kierownikowi komorki organizacyjnej przez pracownikow.
2. Przyjete zasady powinny zapewnia¢ przekazywanie niezbednych informacji w sposéb
rzetelny, w odpowiednim czasie i formie.
3. Wdrozenie standardu ,,Komunikacja wewnetrzna" dotyczy rowniez zasad przekazywania
informacji pomiedzy komoérkami organizacyjnymi oraz pomiedzy komdrkami organizacyjnymi a
Waojtem Gminy.
4. Realizacje standardéw, o ktérych mowa w ust. 1, zapewnia:
1) system przekazywania w sieci internetowej gminy informacji jawnych za posrednictwem
poczty elektronicznej;
2) wywieszanie informacji na tablicy ogtoszen,
3) opracowywanie i publikowanie wykazéw obowigzujacych zarzadzen Waéjta Gminy, uchwat
Rady Gminy;
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4) miedzystanowiskowy system przekazywania informacji, z zachowaniem formy pisemnej,
badz e’'mailem za potwierdzeniem odbioru e’'maila;

5) system przekazywania informacji pracownikom w ramach spotkan stuzbowych;

6) regulamin organizacyjny gminy;

7) sposéb stosowania srodkow ochrony fizycznej;

8) system opracowywania, uzgadniania i ogtaszania aktow prawa miejscowego.

8§ 20
1. Zorganizowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 18 ,Komunikacja zewnetrzna"
polega na okresleniu zasad przekazywania i przyjmowania informacji od podmiotéw
zewnetrznych, niewchodzacych w strukture jednostek organizacyjnych gminy.
2. Realizacje standardu, o ktéorym mowa w ust. 1, zapewnia:
1) dziatalnos$¢ sekretariatow jednostek organizacyjnych;
2) regulamin organizacyjny Urzedu Gminy i innych jednostek organizacyjnych;
4) system wymiany informacji z innymi gminami;
5) procedura uruchamiania oraz przyznawania zapewnienia finansowania zadan ze Srodkéw
budzetu gminy;
6) internet.

§ 21

1. Zorganizowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 19 ,Monitorowanie systemu
kontroli zarzadczej" polega na wdrozeniu w jednostkach organizacyjnych mechanizmoéw
pozwalajacych ich kierownikowi na uzyskanie wiedzy o sposobie funkcjonowania tej kontroli
w jednostkach organizacyjnych. Narzedziem wspomagajgacym kierownika w tym dziataniu sg

sprawozdania z realizacji budzetu.
2. Realizacje standardu, o ktorym mowa w ust. 1, zapewnia:

1) system dziatan dla zapewnienia realizacji celu kontroli zarzadczej przez jednostki

organizacyjne;
2) coroczna analiza ryzyka w gminie, realizowana przez jednostki organizacyjne;

3) system sprawozdawczosci wprowadzony przepisami regulamindw organizacyjnych jednostek

organizacyjnych i opracowywanie wskaznikéw kontroli jakosci dokonywanych proceséw;
4) system spotkan stuzbowych, zaréwno biezacych, jak i rocznych;

5) dziatalno$¢ BHP;

6) monitorowanie sprawnosci funkcjonowania sieci;

7) system natychmiastowych zgtoszen opisujacych zaistniate incydenty w zakresie
bezpieczenstwa informacji.

§ 22

1. Zorganizowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 20 ,Samoocena" polega na
okresowym przeprowadzaniu weryfikacji sposobu funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej
w komadrce organizacyjnej.
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2. Dziatania podjete w celu wdrozenia tego standardu powinny polegaé¢ w szczegdlnosci na
wypetnieniu kwestionariusza samooceny, wedtug wzoru okreslonego w zatgczniku nr 3, przez
kierownika jednostki organizacyjnej, a takze pracownikéw, a nastepnie na podsumowaniu
uzyskanych wynikow i podjeciu dziatan zmierzajacych do wyeliminowania ewentualnych
nieprawidtowosci.

3. Samoocena powinna by¢ przeprowadzona do 31 marca kazdego roku kalendarzowego.

§ 23

1. Zaleca sie zorganizowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 22 ,Uzyskanie
zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej" polegajace na przekazywaniu Wojtowi Gminy przez
kierownikow jednostek organizacyjnych, oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej wedtug
wzoru okreslonego w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 2 grudnia 2010 r. w sprawie
wzoru o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej (Dz. U. Nr 238, poz. 1581) w terminie do dnia
31 marca roku nastepujacego po roku, ktérego dotyczy oswiadczenie.
2. W przypadku, gdy w danym roku zaszta jedna z ponizszych okolicznosci, w o$wiadczeniu
o stanie kontroli zarzadczej nalezy zamiesci¢ nastepujace informacje:
1) dokonane zostaty zmiany w systemie kontroli zarzadczej jednostki organizacyjnej - nalezy
przedstawi¢ wprowadzone zmiany;
2) w wyniku przeprowadzonych kontroli w jednostce organizacyjnej kierownikowi jednostki
organizacyjnej przedstawione zostaty zalecenia - nalezy przedstawic¢ sposéb realizacji zalecen;
3) w jednostce organizacyjnej przeprowadzono samoocene - nalezy przedstawi¢ wyniki
samooceny i ewentualne dziatania podjete w celu wyeliminowania nieprawidtowosci w kontroli
zarzadczej.
3. Zbiorcza i udokumentowana analiza kontroli zarzadczej za rok poprzedni sporzadzana jest
przez Sekretarza i Skarbnika Gminy na podstawie gromadzonych materiatéw dotyczacych
funkcjonowania kontroli zarzadczej.

§ 24

Podstawg przeprowadzenia oceny systemu kontroli zarzadczej jest:

1) samoocena przeprowadzona przez kierownika komorki/jednostki organizacyjnej;

2) oéwiadczenie o stanie kontroli zarzadczej;

3) kontrole wewnetrzne;

4) kontrole zewnetrzne;

5) czynnosci doradcze;

6) czynnosci sprawdzajace wskazniki wykonywania procedur w jednostkach organizacyjnych.

§ 25

Ocena funkcjonowania kontroli zarzadczej nalezy do kierownikéw jednostek organizacyjnych
w ramach biezacego nadzoru nad funkcjonowaniem jednostki organizacyjnej.

§ 26

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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