ZARZADZENIE Nr 88/2013
Wéjta Gminy Lichnowy
z dnia 31 grudnia 2013r.

w sprawie kontroli zarzadczej w Gminie Lichnowy

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych ( tekst jednolity Dz.U. z 2013r., poz.885 ze zm.), art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz.U. z 2013r., poz.594 z pdzn.zm.)

zarzadzam, co nastgpuje:

§1.
1. Ustalam zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Lichnowy, zwane dalej
Zasadami funkcjonowania kontroli zarzadczej, w brzmieniu stanowigcym zatacznik do

zarzadzenia.
2. Kontrola zarzadcza w Gminie Lichnowy funkcjonuje na dwéch poziomach:

1) I poziom — kontrola zarzadcza prowadzona w jednostkach organizacyjnych Gminy
Lichnowy, za ktora odpowiedzialni sg kierownicy tych jednostek, w tym kontrola zarzadcza
prowadzona przez Wéjta Gminy Lichnowy w Urzgdzie Gminy Lichnowy,

2) II poziom — kontrola zarzadcza na poziomie Gminy Lichnowy jako jednostki samorzadu
terytorialnego, wykonywana przez Wojta Gminy Lichnowy

§2.
1. Zobowiazuj¢ si¢ Kierownikéw Referatéw Urzgdu Gminy Lichnowy do:

1) zapoznania podleglych pracownikéw ze Standardami kontroli zarzadczej dla sektora
finans6w publicznych zawartymi w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia
2009 r. (Dz. Urz. MF nr 15, poz. 84),

2) zapewnienia realizacji niniejszego zarzadzenia.

2. Zobowiazuje¢ kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Lichnowy do:
1) zorganizowania i zapewnienia adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli
zarzadczej w tych jednostkach, uwzgledniajacego specyfike 1 charakter jednostki,
2) skladania Wéjtowi Gminy Lichnowy do konca lutego kazdego roku, za posrednictwem
koordynatora kontroli zarzadczej, o ktérym mowa w § 3, oswiadczenia o stanie kontroli
zarzadczej za poprzedni rok w zakresie kierowanej przez niego jednostki, wedlug wzoru
zawartego w zalaczniku nr 3 do Zasad funkcjonowania kontroli zarzadcze;.

§3.

1. Koordynacj¢ kontroli zarzadczej w Gminie Lichnowy prowadzi Sekretarz Gminy

Lichnowy zwany koordynatorem kontroli zarzadcze;.
2. Koordynator kontroli zarzadczej w imieniu Wéjta Gminy Lichnowy sprawuje nadzér nad

wiasciwym funkcjonowaniem systemu kontroli zarzadcze;.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01.2014r.




Zatacznik do Zarzadzenia Nr 88/2013
Wojta Gminy Lichnowy

Z dnia 31.12.2013r.

Zasady funkcjonowania kontroli zarzgdczej w Gminie Lichnowy

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogoélne

§ 1. Kontrol¢ zarzadcza w Gminie Lichnowy, zwang dalej Gmina, stanowi ogdt dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan Gminy w sposob zgodny
z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

§ 2. llekro¢ w tresci Zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie jest mowa o:

1) Urzgdzie Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Lichnowy,

2) Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Lichnowy,

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

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

5) ryzyku — nalezy przez to rozumie¢ mozliwos¢ zaistnienia zdarzenia, ktére bedzie miato
wplyw na realizacje zalozonych celow,

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

7) koordynatorze kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy

Lichnowy.

§ 3. W ramach kontroli zarzadczej w Gminie wyréznia si¢ w szczegolnosci:



1) samokontroleg,

2) kontrol¢ wewngtrzng, prowadzong przez:

a) Zastgpce Wojta, Sekretarza i Skarbnika Gminy w odniesieniu do Urzedu Gminy oraz
pozostatych jednostek organizacyjnych gminy (kontrola o charakterze nastgpczym ex — post),

b) zespoly powolywane doraznie w zakresie ustalonym przez Wéjta Gminy,

¢) osoby znajdujace sie na stanowiskach kierowniczych w Urzedzie Gminy oraz w jednostkach
organizacyjnych Gminy, a takze osoby wyznaczone do prowadzenia okreslonych zadan
(pelnomocnicy, koordynatorzy), w zakresie zadan i kompetencji okreslonych regulaminem,
statutem innym aktem prawnym (kontrola funkcjonalna),

3) nadzor sprawowany przez Wojta Gminy, Zastepce Wojta Gminy, Skarbnika,
Sekretarza oraz osoby pelnigce funkcje kierownicze, zgodnie z podzialem
kompetencji i zadan,

4) kontrol¢ finansowg prowadzong przez Skarbnika Gminy,

5) kontrole zewnetrzng sprawowang przez organy kontroli zewnetrznej ( RIO, NIK, itp.),

ROZDZIAL 2

Cel i zakres kontroli zarzadczej

§ 4. 1. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnoscei:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,
3) wiarygodnosci sprawozdan,
4) ochrony zasobow,
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,
7) zarzadzania ryzykiem.

2. Szczegodtowa charakterystyke celéw kontroli zarzadczej w Gminie przedstawia zatacznik nr 1

do Zasad funkcjonowania kontroli zarzadcze;j.



§ 5. Elementami systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy sa w szczegdlnosci:

1) ustawy, rozporzadzenia, uchwaty Rady Gminy Lichnowy, zarzadzenia Wéjta Gminy Lichnowy,

2) procedury, instrukcje, zakresy czynnosci i obowiazki pracownikéw, polecenia stuzbowe,

3) zarzadzanie ryzykiem przez kierownikow referatéw Urzedu Gminy oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy (identyfikacja ryzyka, analiza ryzyka, podejmowanie dziatan zapobiegajacych
wystepowaniu ryzyka),

4) ustalenie misji Gminy, celéw i zadan strategicznych w ramach poszczegdlnych zadan budzetowych
oraz zadan wspomagajacych osiagnigcie celow strategicznych, a takze miernikow okreslajacych

stopien ich realizacji.

§ 6. System kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy obejmuje:

1) kontrolg ex - ante (wstgpna) — o charakterze zapobiegawczym, stosowang przed podjeciem decyzji,

2) kontrolg biezaca — w trakcie trwania dzialan objetych badaniem i na kazdym etapie procesu, w celu
wyeliminowania nieprawidlowosci przed jego zakonczeniem,

3) kontrol¢ ex-post (nastgpcza) — o charakterze inspekcyjnym, przeprowadzang po zakornczeniu
okreslonych  dziatan, skierowana na wykrycie nieprawidlowos$ci, wskazanie o0s6b

odpowiedzialnych i skorygowanie odstgpstw w formie zalecenn pokontrolnych.

§ 7. 1. Ogolne wskazéwki dotyczace zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie stanowia

Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych.

2. Standardy dziela si¢ na pig¢ grup odpowiadajacych poszczegdlnym elementom kontroli
zarzadczej:

1) srodowisko wewnetrzne,

2) cele i zarzadzanie ryzykiem,
3) mechanizmy kontroli,

4) informacja i komunikacja,

5) monitorowanie i ocena.



ROZDZIAL 3

Srodowisko wewnetrzne

§ 8. Standardy z grupy Srodowisko wewngtrzne - wplywajace na jakosé¢ kontroli zarzadczej,

obejmuja:

1y

2)

3)
a)

b)

4)

przestrzeganie wartosci etycznych - osoby zarzadzajace oraz pozostali pracownicy Urzedu
Gminy zobowigzani sa przy wykonywaniu powierzonych im zadan do przestrzegania wartosci
etycznych okreslonych w Kodeksie etyki pracownikéw Urzgdu Gminy Lichnowy. Osoby

zarzadzajace Urzgdem Gminy wspieraja i promujg przestrzeganie wartosci etycznych.

kompetencje zawodowe — osoby zarzadzajace i pracownicy Urzedu Gminy sa zobowigzani do
stalego poglebiania wiedzy i umiejetnosci niezbgdnych do skutecznego i efektywnego
wykonywania zadan na danym stanowisku, m.in. poprzez samoksztalcenie, szkolenia i
doksztalcanie. W celu realizacji przepisow ustawy o pracownikach samorzadowych dotyczacych
zatrudniania pracownikéw oraz w celu zapewnienia wyboru najlepszego kandydata na dane
stanowisko pracy w Urzedzie Gminy, wprowadzono procedurg zatrudniania na wolne stanowiska
okreslang odrgbnym zarzadzeniem Wdjta Gminy. Pracownicy podejmujacy po raz pierwszy prace
na stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy, w tym na stanowiskach kierowniczych przechodza
przygotowanie teoretyczne i praktyczne w ramach stuzby przygotowawczej. Sposdb
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego zostaly

szczegolowo okreslone w odrgbnym zarzadzeniu Wojta Gminy.

strukture organizacyjng — w Urzedzie Gminy, ktdra reguluja:

zarzadzenie Wojta Gminy w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Lichnowy,
ktory okresla w szczegdlnosci organizacje i zasady funkcjonowania Urzgdu Gminy oraz zakres
dzialania referatow i samodzielnych stanowisk,

szczegbtowe zakresy obowiazkow i uprawnien poszczegdlnych pracownikow.

delegowanie uprawnien — zakresy obowiazkow, uprawnien i kompetencji oséb zarzadzajacych i
pracownikow Urzedu Gminy zostaly okreslone pisemnie i podlegaja zmianom stosownie do stanu
faktycznego. Zadania Wojta Gminy zostaly okreslone w przepisach prawa powszechnie
obowiazujacych oraz Statucie Gminy Lichnowy. W Urzgdzie Gminy uregulowano podziat zadan i

kompetencji pomigdzy Zastgpca Wojta Gminy, Skarbnikiem i Sekretarzem Gminy oraz
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5) prowadzenie okreslonych spraw Gminy w imieniu Wéjta Gminy. Zakres zadan i obowiazkow
kierownikéw referatow Urzedu Gminy okreslono w Regulaminie Organizacyjnym. Obowiazki i
uprawnienia pracownikéw Urzedu Gminy okreslone s ponadto w indywidualnych zakresach
czynnosci (przyjetych podpisem pracownika). Zakres delegowanych uprawnien dla
kierownictwa i pracownikéw Urzedu Gminy oraz jednostek organizacyjnych Gminy, wynika z
pelnomocnictw i upowaznien Wojta Gminy Pelnomocnictwa i upowaznienia podlegaja

biezacej aktualizacji.

ROZDZIAL 4

Cele i zarzadzanie ryzykiem

§ 9. 1. Misja, wizja oraz cele strategiczne Gminy zawarte sa odpowiednio w Strategii Rozwoju

Gminy Lichnowy oraz Wieloletnim Planie Inwestycyjnym.

2. Misja Urzedu Gminy jest natomiast zapewnienie profesjonalnego, rzetelnego,
bezstronnego 1 politycznie neutralnego wykonywania zadan publicznych samorzadu

gminnego okreslonych w ustawie z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym.

3. Ogo6lng wizjq dziatania Urzgdu jest profesjonalna administracja publiczna §wiadczaca
lokalnej wspolnocie samorzadowej ustugi o coraz lepszej jakosci.
4. Celami Urzedu sa:
1) skuteczna realizacja nalozonych zadan,
2) aktywna wspdlpraca z innymi jednostkami administracji rzadowej, samorzadowe;j
oraz organizacjami pozarzadowymi i prywatnymi dzialajacymi na terenie gminy,
3) wazrost satysfakcji klienta poprzez $wiadczenie ustug na coraz wyzszym poziomie.
5. Szczegbélowe zadania Urzgdu okreslaja:
1) Statut,
2) Regulamin organizacyjny,

3) akty rangi ustawowej oraz wydane na ich podstawie rozporzadzenia.

§ 10. Zadania nie stanowigce priorytetow rozwoju Gminy sa planowane i realizowane przez
osoby zarzadzajace i pracownikoéw Urzedu w stopniu odpowiadajacym ustawowemu obowiazkowi
realizowania zadan samorzadu terytorialnego z wykorzystaniem narzedzi i zasad biezacego

zarzadzania operacyjnego.



§ 11. 1. Cele poszczegélnych zadan budzetowych w projekcie budzetu Gminy
okreslane sa przed rozpoczgciem roku budzetowego, a w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach

- nie pdzniej niz do 31 stycznia roku budzetowego.

2. Projekt budzetu Gminy przygotowuje Wojt Gminy w terminie do 15 listopada roku
poprzedzajacego rok budzetowy. Koordynatorem prac budzetowych jest Skarbnik Gminy

Lichnowy.

§ 12. Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:

1) identyfikacje ryzyk,
2) oceng ryzyk,
3) ustalenie akceptowalnego poziomu ryzyk,

4) reakcje na ryzyka,

5) monitorowanie ryzyk.

§ 13. Szczegdtowa procedurg zarzadzania ryzykiem normuje odrgbne zarzadzenie Wojta Gminy.

ROZDZIAL 5

Mechanizmy kontroli

§ 14. 1. W Urzedzie Gminy obowiazuje zasada dokumentowania systemu kontroli zarzadcze;j.

2. Zarzadzenia, pelnomocnictwa i upowaznienia Wdjta Gminy, a takze procedury, wytyczne i
regulaminy wewngtrzne oraz zakresy obowiazkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien pracownikéw
Urzgdu Gminy okredla si¢ w formie pisemnej. Zbidr i rejestry zarzadzen oraz pelnomocnictw i

upowaznien Wojta Gminy prowadzi Sekretarz Gminy.

§ 15. 1. W Gminie prowadzony jest madzoér nad wykonaniem zadan w celu ich oszczednej,

efektywnej i skutecznej realizacji.

2. Nadzér, rozumiany jako istotny mechanizm kontroli zarzadczej, ktéry zaklada istnienie
wilasciwego przywddztwa, kierownictwa i kontroli hierarchicznej na wszystkich etapach dziatalnosci,

prowadzony jest w Urzgdzie Gminy przez:



1) Woéjta Gminy, Zastegpce Wojta Gminy oraz Skarbnika i Sekretarza zgodnie

z podzialem kompetencji i zadan,

2) kierownikow referatéw Urzedu Gminy oraz inne osoby sprawujace funkcje kierownicze w stosunku

do pracownikéw.

3. Nadzér prowadzony jest w formie i zakresie okre§lonym przez wyznaczone osoby, zgodnie z
podzialem zadan i kompetencji oraz uwzglgdnieniem specyfiki danej jednostki organizacyjnej Urzgdu
Gminy i obejmuje w szczegdlnosci:

1) srodki oddzialywania merytorycznego,

2) $rodki nadzoru personalnego.

4, Nadzor realizowany jest w szczegdlnosci poprzez:

1) monitorowanie dzialai podejmowanych przez podleglych pracownikéw oraz jednostki
organizacyjne Gminy,

2) weryfikacje dokumentéw przedkiadanych przez podlegtych pracownikéw i jednostki organizacyjne
Gminy,

3) udzielanie pracownikom i jednostkom organizacyjnym Gminy instruktazu i wyjasnien,

4) przeprowadzanie kontroli instytucjonalnych w referatach i samodzielnych stanowiskach Urzedu Gminy
oraz jednostkach organizacyjnych Gminy,

5) przeprowadzanie kontroli wstepnej (ex — ante) lub biezacej dokumentéw lub stopnia realizacji
zadan przez podlegtych pracownikow i jednostki organizacyjne Gminy,

6) organizowanie roboczych spotkan, dyskusji i posiedzen w celu rozwiazywania biezacych
problemdw,

7) wydawanie, w razie stwierdzenia nieprawidlowosci w dziataniu podleglych pracownikéw Urzedu

Gminy oraz jednostek organizacyjnych Gminy wiazacych polecen majacych na celu ich usunigcie.

§ 16. 1. W ramach standardu Ciaglos¢ dzialalnosci w Urzegdzie Gminy wdrozono mechanizmy
stuzace utrzymaniu ciaglosci pracy catego Urzgdu Gminy, ze szczegdélnym uwzglednieniem

wszystkich systemdow informatycznych, m.in.:

1) w celu ochrony prawidtowej pracy urzadzen komputerowych systemu informatycznego Urzgdu Gminy
(np. serwery, komputery, drukarki, urzadzenia aktywne sieci), na wypadek awarii zasilania
elektrycznego, zabezpieczono zasilanie z dedykowanej sieci elektrycznej, zabezpieczonej przez

urzadzenia podtrzymujace napiecie (UPS),
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2)  czes¢ urzadzen posiadajacych krytyczne oprogramowanie zabezpieczona jest lustrzanymi
dyskami; w razie awarii jednego, dane sa zabezpieczone na drugim dysku; ponadto z kazdego
komputera przechowywane sa kopie bezpieczenstwa danych na serwerze plikow,

3)  wewnetrzna sie¢ lokalna jest zabezpieczona przed uzytkownikami z zewnatrz; jest
zapewniona niewidzialno$¢ komputeréw uzytkowanych przez pracownikéw Urzedu,

2. Plany awaryjne i inne zabezpieczenia dla kluczowych dziatalnosci Urzedu Gminy, opracowane

zostaly na podstawie analizy ryzyka i s aktualizowane w razie potrzeby.

§ 17. 1. W Urzedzie Gminy wdrozono mechanizmy i procedury gwarantujace ochrong zasobow
majatkowych, finansowych i informatycznych, przetwarzanych i przechowywanych danych oraz
informacji i dokumentéw objetych klauzulami niejawnosci oraz wynikajacych z ustawy o ochronie

danych osobowych.

2. Szczegotowe zasady i tryb ochrony ww. zasobdéw reguluja: Polityka Bezpieczenstwa Informacji
Urzedu Gminy, Instrukcja Bezpieczenistwa Pozarowego dla budynku Urzgdu Gminy.
3. Podstawowe mechanizmy ochrony zasobéw Urzedu Gminy obejmuja:
1) zainstalowanie w pomieszczeniach Urzedu Gminy systemu alarmowego,
2) okre$lenie prawa przebywania pracownikéw w budynku Urz¢du Gminy po godzinach pracy za
zgoda przetozonego,
3) ograniczenie do upowaznionych oséb, dostepu do okreslonych zasobow, w tym kontrolowanie i
rejestrowanie dostepu do urzadzen IT ,
4) przechowywanie biezacych kartotek papierowych w szafach zamykanych na klucz,
w pomieszczeniach, w ktérych odbywa sig praca,
5) przechowywanie archiwalnych dokumentéw papierowych w regalach metalowych Iub
drewnianych w pomieszczeniach archiwow, ktdre sa zamykane,
6) system ubezpieczania budynku i mienia, w tym sprzg¢tu komputerowego, w ktdrym znajduja sie

bazy danych.

§ 18. 1. W ramach standardu Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych
w Urzedzie Gminy, wprowadzona zostala Zarzadzeniem Wojta Gminy, Instrukcja Zarzadzania
Systemem Informatycznym, regulujaca m.in. zasady ochrony danych zawartych w systemie
informatycznym Urzedu Gminy, sposdb zabezpieczenia i zarzadzania systemem informatycznym
stuzacym do przetwarzania danych, zabezpieczenia organizacyjne i techniczne oraz zasady

monitorowania zabezpieczen.

2. Mechanizmy kontroli systeméw informatycznych w  Urzedzie Gminy, obejmuja

w szczegodlnosci:



1) definiowanie uzytkownikéw, grup uzytkownikéw oraz hasel (zasady obowiazujace przy
definiowaniu  uzytkownikéw i przydzialu hasel okresla procedura administrowania
identyfikatorami i hastami dostepu),

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

3) zapisywanie wszystkich zbioréw informatycznych na dyskach komputerow gtéwnych — serwerdw,

4) wprowadzenie w gldwnych serwerach systemu zapisu na macierzy dyskowej zwiekszajacej
poprawnos¢ zapisu i bezpieczenstwo danych,

5) biezaca ochrong przed wirusami serweréw i stacji roboczych za pomoca zainstalowanych
programow kontrolujacych zawarto$¢ zbioréw uruchamianych razem z komputerem,

6) biezaca ochron¢ sieci przed atakiem z zewnatrz za pomoca zainstalowanych programéw

i urzadzen typu Firewall (UTM).

§ 19. Szczegélowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych w
Urzgdzie Gminy okreslone sa w Zarzadzeniu Wojta Gminy w sprawie zasad prowadzenia

rachunkowosci i obejmuja gldwnie:

1) rzetelne i pelne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,

2) zatwierdzanie (autoryzacj¢) operacji finansowych przez Wojta Gminy lub osoby przez niego
upowaznione,

3) podziat kluczowych obowiazkow,

4) weryfikacje operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.

ROZDZIAL 6

Informacja i komunikacja

§ 20. 1. Grupa standardow Informacja i komunikacja obejmuje:

1) informacje¢ biezaca,
2) komunikacj¢ wewnetrzna,

3) komunikacje zewnegtrzng.
2. Zastepca Wéjta Gminy, Skarbnik i Sekretarz Gminy oraz kierownicy referatéw Urzgdu Gminy

sa zobowiazani do zapewnienia pracownikom Urzedu Gminy statego dostgpu do informacji
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niezbednych do wykonywania obowigzkéw stuzbowych. Informacje te powinny by¢ rzetelne i
efektywne oraz przekazywane w odpowiednim czasie i formie. System komunikacji powinien
zapewni¢ przeplyw informacji pomig¢dzy przetozonym a pracownikiem i odwrotnie.

3. Zastgpca Wojta Gminy, Skarbnik i Sekretarz zobowiazani sa do biezacego przekazywania
kierownikom referatéw oraz pracownikom zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach Urzedu
Gminy informacji niezbgdnych do realizacji zadan Gminy oraz informacji organizacyjnych i
technicznych, zgodnie z podziatem kompetencji i zadan.

4. Zastgpca Wojta Gminy, Skarbnik i Sekretarz Gminy okreslaja sposéb i forme¢ komunikacji, w
zaleznosci od rangi informacji, majac na wzgledzie jej efektywnos¢, tj. wiasciwe zrozumienie
informacji przez odbiorcéw (narady kierownictwa Urzedu Gminy, spotkania, pisma okolne,
przesylanie komunikatow za pomoca sieci informatycznej i inne).

5. Kierownicy referatéw Urzgdu Gminy odpowiedzialni s3 za umozliwienie biezacego i
skutecznego dostgpu podlegtym pracownikom do informacji niezbgdnych do wykonywania
obowiazkéw stuzbowych, zgodnie z podzialem zadan i kompetencji okreslonych w Regulaminie
Organizacyjnym Urz¢du Gminy.

6. Pozyskiwanie i wymiana informacji z podmiotami zewnetrznymi odbywa si¢ poprzez:

1) udzial Wéjta Gminy, Zastepcy Wojta, Skarbnika i Sekretarza Gminy oraz kierownikow referatow i
innych wyznaczonych pracownikéw Urzgdu Gminy w sesjach i komisjach Rady Gminy,

2) przyjmowanie interesantow, rozpatrywanie petycji, skarg i wnioskdéw mieszkancow,
przygotowywanie odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych oraz wystapienia Komisji Rady
Gminy,

3) spotkania Wojta, Zastgpcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika Gminy oraz kierownikéw referatéw i
innych wyznaczonych pracownikéw Urzedu Gminy z kierownikami jednostek organizacyjnych
Gminy,

4) korespondencj¢ prowadzona z podmiotami zewngtrznymi.

7. W Urzedzie Gminy funkcjonuja nastgpujace mechanizmy przekazywania waznych informacji
w obrebie struktury organizacyjnej oraz z podmiotami zewnetrznymi:

1) korespondencja wewngtrzna i zewngtrzna,

2) wewnetrzna poczta elektroniczna Intranet,

3) narady i spotkania z kierownictwem Urzgdu Gminy oraz w ramach zespotéw tematycznych,

8. Korespondencja wewngtrzna oraz zewnetrzna odbywa si¢ zgodnie z trybem i zasadami
podpisywania pism i obiegu dokumentéw okreslonymi w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu

Gminy.
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ROZDZIAL. 7

Monitorowanie i ocena
§ 21. System kontroli zarzadczej Gminy podlega biezacemu monitorowaniu i ocenie.

§ 22. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej ma na celu biezace rozwiazywanie
zidentyfikowanych probleméw. Wojt Gminy, Zastgpca Wojta, Skarbnik i Sekretarz Gminy, kierownicy
referatow Urzedu Gminy zobowiazani sa do biezacego monitorowania skutecznosci poszczegdlnych
elementéw systemu kontroli zarzadczej, zgodnie z zakresem zadan i kompetencji okreslonym w
Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy, a w razie ujawnienia stabosci lub probleméw do
zastosowania srodkdw majacych na celu rozwiazanie problemu i usprawnienie systemu kontroli

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

1) samooceng,
2) nadzor,

3) kontrole wewnetrzne i zewnetrzne.

§ 24. 1. W Urzedzie Gminy raz w roku dokonuje si¢ samooceny kontroli zarzadczej poprzez
wypetnienie przez kazdego pracownika kwestionariusza samooceny stanowiacego wedtug wzoru
stanowigcego zatacznik nr 2 do Zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej

2. Koordynator kontroli zarzadczej, w terminie do konca lutego kazdego roku, przekazuje Wéjtowi

Gminy raport z samooceny kontroli zarzadczej.

§ 25.1. W Urzedzie Gminy opracowywany jest roczny plan kontroli obejmujacy czynnosci

kontrolne w Urzgdzie Gminy oraz innych jednostkach organizacyjnych gminy.

2. Plan kontroli na kazdy rok zatwierdzany jest przez Wéjta Gminy.

3. Po zakonczeniu roku kalendarzowego sporzadza si¢ informacj¢ o realizacji planu kontroli za
rok poprzedni, ktéra przedklada si¢ do wiadomosci oraz zatwierdzenia Wojtowi Gminy

Lichnowy w terminie do konca lutego kazdego roku.

§ 26.1.Postgpowanie kontrolne winno odbywac si¢ wedtug nastepujacych zasad:

1) zasady legalnosci postgpowania — stanowigcej, ze sama kontrola , jak i zakres
przedmiotowy i podmiotowy muszg by¢ umocowane w przepisach prawa, a
odnosnie kontroli wewnetrznej — w przepisach wewnetrznych jednostki,



2)

3)

<19 -

zasady prawdy obiektywnej — zobowiazujacej kontrolujacych do dokonywania
wszelkich ustalen w pelnej zgodnosci ze stanem faktycznym oraz do ujmowania
wynikéw kontroli w zgodnos$ci z rzeczywistym przebiegiem i charakterem badanych
zdarzen i zjawisk,

zasada kontradyktoryjnosci — polegajaca na mozliwosci przedstawienia przez
kontrolowanego dowoddéw, wyjasnien i argumentacji w badanej sprawie, obowigzku
przyjecia ich przez kontrolujacego i ustosunkowania si¢ do nich; zabezpiecza przed

niepelnym badaniem i wyciagnieciem niewtasciwych wnioskow.

§ 27. Obowiazkiem kontrolujacego jest:

D
2)

3)

przygotowanie si¢ do kontroli w celu wykonania jej zgodnie z procedura i tematyka,
rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego i w razie stwierdzenia nieprawidtowosci
i uchybien — ustalenie ich przyczyn i skutkéw finansowych ( w miar¢ mozliwosci) oraz
wskazanie osob za nie odpowiedzialnych, a w razie stwierdzenia osiagnie¢ i przyktadéow
godnych upowszechnienia — wskazanie osob, ktore przyczynily si¢ do nich w sposob
szczegdlny,

przygotowanie dokumentacji z kontroli w postaci protokotu.

§ 28. Etapy postgpowania kontrolnego niezbgdne do osiagnigcia zamierzonego celu obejmuja:

)

2)
3)

4)

5)

poréwnanie stanu faktycznego z zalozeniami oraz ze stanem okreslonym w normach
prawnych, technicznych, regulaminach i instrukcjach postgpowania,

ustalenie nieprawidtowosci,

ustalenie przyczyn nieprawidlowosci ( obiektywnych — niezaleznych od dziatania
Jednostki kontrolowanej, subiektywnych — zaleznych od jej dziatania),

sformutowanie wnioskéw i zalecen pokontrolnych zmierzajacych do likwidacji
nieprawidfowosci, usprawnienia dziatalnosci, osiagnigcia lepszych efektow,

omoéwienie wynikow kontroli z pracownikiem realizujacym konkretny zakres spraw.

§ 29.1. Przeprowadzone czynnosci kontrolne nalezy udokumentowaé w postaci protokotu

pokontrolnego.

2. Protokoét z kontroli winien by¢ sporzadzony w przeciagu 7 dni od dnia zakonczenia kontroli.

3. Jezeli

w wyniku kontroli zostaly stwierdzone uchybienia prowadzacy kontrole formutuje w

protokole zalecenia pokontrolne.
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4. W przypadku sformutowania w protokole uwag, wnioskoéw badz zalecen pokontrolnych protokot
przedktada si¢ do wiadomosci Wdjtowi lub osobie przez niego upowaznionej. Protokot
traktowany jest w tym przypadku jako zalecenie pokontrolne.

5. Kopie protokotu wydaje si¢ wszystkim zainteresowanym wymienionym w protokole.

6. Osoba ( jednostka) kontrolowana zobowiazana jest niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie 30

dni wykona¢ zalecenia pokontrolne jak rowniez powiadomi¢ Wojta o podjegtych dziataniach.

§ 30. Protokoét z kontroli powinien zawieraé co najmniej:

1) pelne brzmienie jednostki kontrolowane;j,

2) okres prowadzenia kontroli,

3) imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe przeprowadzajacego kontrolg oraz analogiczne
dane pracownikow udzielajacych wyjasnien,

4) okreslenie przedmiotu kontroli,

5) ustalenia z przebiegu kontroli,

6) okreslenie wydanych w toku kontroli wnioskow i zalecen,

7) okreslenie ilosci egzemplarzy i podanie komu je dostarczono,

8) miejsce i dat¢ sporzadzenia protokotu oraz podpisy os6b kontrolujacych oraz kierownika

kontrolowanej jednostki.

§ 31. Zrédlem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej, w tym kontroli zarzadczej w
jednostkach organizacyjnych Gminy, przez Wéjta Gminy s informacje o kontroli zarzadczej w Gminie,

w szczegdlnosci:

1) arkusze identyfikacji, oceny oraz okreslenia metody przeciwdziatania ryzyku w Urzedzie,

2) oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych Gminy,

3) sprawozdanie z samooceny kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy,

4) sprawozdanie z wykonania budzetu Gminy Lichnowy,

5) sprawozdanie roczne z wykonania planu kontroli wewngtrznych w Urzedzie Gminy i jednostkach
organizacyjnych gminy przez upowaznionych pracownikow,

6) protokoly kontroli przeprowadzonych w Urzedzie Gminy przez organy kontroli zewnetrzne;j.




Zalacznik Nr 1
do Zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej
w Gminie Lichnowy

Cele kontroli zarzadcze;.

Cel kontroli

Lp. | zarzadczej Po?as‘.;a'\‘vza Czynnosci dla osiggniecia celu
(zapewnienie) P
Analiza szczegoinych funkcji, celéw i podstaw
Zgodnosé art. 68 ust. 2 | funkcjonowania, jakimi charakteryzuje sie Urzad Gminy, na
1 dziatalnosci z pkt 1 ustawy | podstawie weryfikacji aktéw prawnych ogoéinie
’ przepisami o finansach | obowigzujacych, aktéw prawa miedzynarodowego i
prawa oraz publicznych | stworzonych na ich podstawie aktéw prawa miejscowego.
procedurami Jako uzupetnienie - ocena wewnetrznych dokumentow
wewnetrznymi normatywnych (zarzgdzenia, instrukcje, wytyczne,
procedury, polecenia stuzbowe) opracowanych w
jednostce organizacyjnej Urzedu Gminy.
Ocena poziomu realizacji wykonywanych zadan (celéw)
5 Skutecznosé art. 68 ust. 2 | w stosunku do minimalizacji kosztéw ich osiggniecia.
i efektywnos¢ pkt 2 ustawy | Zastosowanie miernikéw i kwalifikacji poszczegélnych
dziatania o finansach | celéw w powigzaniu z dziatalnoscig podstawowg
publicznych | i uzupetniajaca.
Wdrazanie dziatan oszczednosciowych.
Opracowanie systemu reagowania na stwierdzone
nieprawidtowosci.
Weryfikacja zapisow w ksiegach rachunkowych

3. | Wiarygodno$¢ |art. 68 ust. 2 | i poréwnanie ich z danymi prezentowanymi w
sprawozdan pkt 3 ustawy | sprawozdaniach finansowych i budzetowych.

o finansach | Ocena merytoryczna dokumentéw zrédiowych jako

publicznych | podstawy do sporzgdzenia wszelkiego rodzaju
sprawozdan wynikajgcych ze specyfiki danej jednostki.
Klasyfikacja zasobdw i ustalenie hierarchii ich waznosci.

4. | Ochrona art. 68 ust. 2 | Analiza procedur i skutecznoéci bezpieczerstwa

zasobow pkt 4 ustawy | wytwarzanych i prezentowanych informacji w jednostkach
o finansach | sektora finanséw publicznych.
publicznych | Weryfikacja przestrzegania w biezacej dziatalnosci regut
oraz przepisow o poufnosci, przystepnosci i wylgcznosci
danych w zalezno$ci od ich waznosci i przeznaczenia.
Przestrzeganie i |art. 68 ust. 2 | Ustalenie i wdrozenie w zycie kodeksu etyki.

5. promowanie za- |pkt 5 ustawy | Propagowanie poprzez szkolenia i materiaty promocyjne
sad etycznego |o finansach | celéw z obszaru etyki i dziatarh majacych na nig wptyw.
postepowania publicznych

Ocena aktualnie funkcjonujacego systemu wytwarzania

6. | Efektywnosc i art. 68 ust. 2 | informacji i jej wykorzystywania w jednostkach sektora
skutecznosc¢ pkt 6 ustawy | finanséw publicznych dla osiggniecia ustalonych celow.
przeptywu o finansach | Wprowadzenie dziatan naprawczych w przypadku
informacji publicznych | stwierdzenia nieprawidtowosci.

Weryfikacja przeplywu informacji pomiedzy
poszczegdlnymi komérkami jednostki i jej efektywnosci

W systemie zarzadzania jednostka.

Zdefiniowanie wszystkich obszaréw ryzyka w Urzedzie Gminy

7. Zarzadzanie art. 68 ust. 2 | Sprawdzenie, czy jest ono zgodne z oczekiwaniami
ryzykiem pkt 7 ustawy | kierownictwa i czy ma decydujacy wptyw na oczekiwane

o finansach | efekty.
publicznych | Opracowanie systemu oceny skutecznoéci zarzgdzania

ryzykiem.




Zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 88/2013 Wdjta Gminy Lichnowy z dnia 31.12.2013r.

Ankieta do samooceny kontroli zarzgdczej — kierownicy komérek organizacyjnych

Lp.

Pytanie

TAK

NIE

Trudno
ocenié

a)

b)

odniesienie do regulacji, procedur, zasad, przyjetych
rozwigzan lub  wskazanie innych dowodéw
potwierdzajacych odpowiedz TAK

albo

uzasadnienie odpowiedzi NIE

Inne uwagi

Czy pracownicy s3 informowani o zasadach etycznego
postepowania?

Czy Pan/Pani wiej jak nalezy sie zachowac, w przypadku gdy
bedzie Pan/Pani $wiadkiem powaznych naruszen zasad

etycznych obowigzujgcych w jednostce.

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

Czy w Pana/Pani komdrce organizacyjnej zostaly pisemnie
ustalone wymagania w zakresie wiedzy, umiejetnosci i
doswiadczenia konieczne do wykonywania zadarn na
poszczegdlnych stanowiskach pracy ( Np. zakresy
obowigzkdw, opisy stanowisk pracy)

Czy dokonuje Pan/Pani okresowej oceny pracy
pracownikéw z Pana/Pani komorki organizacyjnej

Czy pracownicy zostali zapoznani z kryteriami, za pomoca
ktérych dokonuje Pan/Pani oceny wykonywania przez nich
zadan? - nalezy odpowiedzie¢ tylko w przypadku, gdy
odpowiedZ na pytanie nr 5 brzmi TAK

Czy pracownicy w Pana/Pani komdrce organizacyjnej maja
zapewniony w wystarczajgcym stopniu dostep do szkolen
niezbednych na zajmowanych przez nich stanowiskach
pracy?

Czy pracownicy w Pana/Pani komdrce organizacyjnej
posiadajg wiedze i umiejetnosci konieczne do skutecznego
realizowania przez nich zadan?




Czy istniejagce w ( jednostce) procedury zatrudniania
prowadza do zatrudniania osdb, ktére posiadajg pozadane
na danym stanowisku pracy wiedze i umiejetnosci?

10.

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

11.

Czy  struktura  organizacyjna  Pana/Pani  komorki
organizacyjnej jest okresowo analizowana i w miare
potrzeb aktualizowana?

12,

Czy w Pana/Pani komérce organizacyjnej zatrudniona jest
odpowiednia liczba pracownikéw, w tym osdb
zarzgdzajgcych, w odniesieniu do celéw i zadar komdrki?

13.

Czy przekazanie zadan i obowigzkéw pracownikom w
Pana/Pani komorce organizacyjnej nastepuje zawsze w
drodze pisemnej?

14.

Czy uprawnienia do podejmowania decyzji, zwtaszcza tych
o biezacym charakterze, s3 delegowane na nizsze szczeble
Pana/Pani komdrki organizacyjnej?

15;

Czy zostat okreslony ogdlny cel istnienia( jednostki) np. w
postaci misji ( poza statutem lub ustawa powotujgca
jednostke?

16.

Czy w ( jednostce) zostaty okreslone cele do osiagniecia lub
zadania do realizacji w biezagcym roku w innej formie niz
regulamin organizacyjny czy statut ( np. jako plan pracy,
plan dziatalnosci itp.)

17.

Czy cele i zadania ( jednostki) na biezacy rok maja okreslone
mierniki, wskazniki badZ inne kryteria, za pomocg ktdrych
mozna sprawdzic¢ czy cele i zadania zostaty zrealizowane ? —
nalezy odpowiedzie¢ tylko w przypadku, gdy odpowiedZ na
pytanie nr 16 brzmi TAK

18.

Czy Pan/Pani wyznacza cele do osiggnigcia i zadania do
zrealizowania przez pracownikdw Pana/Pani  komorki
organizacyjnej w biezagcym roku?

19.

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

20.

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

21,

Czy w Pana/Pani komodrce  organizacyjnej w
udokumentowany sposob identyfikuje sie
zagrozenia/ryzyka, ktére mogg przeszkodzi¢ w realizacji
celéow i zadan komorki organizacyjnej ( np. poprzez
sporzgdzanie rejestru ryzyka lub innego dokumentu
zawierajacego zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)? ( jesli
TAK — prosze przejs¢ do nastepnych pytan, jesli NIE prosze
przejs¢ do pytania nr 25)

22.

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







23.

Czy wsrdd zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje sie
zagrozenia/ryzyka istotne, ktére w znaczacy sposéb mogg
przeszkodzi¢ w realizacji celéw i zadan Pana/Pani komdrki
organizacyjnej?

24.

Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka zostat
okreslony sposdb radzenia sobie z tym ryzykiem ( tzw.
reakcja na ryzyko)

25.

Czy pracownicy w Pana/Pani komorce organizacyjnej maja
biezacy dostep do procedur /instrukcji obowigzujgcych w (
jednostce) ?

26.

Czy w jednostce zostaly zapewnione mechanizmy (
procedury) stuzace utrzymaniu ciagtosci dziatalnosci na
wypadek awarii ( np.: pozaru, powodzi, powaznej awarii)? (
jesli TAK — prosze przej$¢ do nastepnego pytania, jesli NIE
prosze przejs¢ do pytania nr 28

27

Czy pracownicy Pani/Pana komorki organizacyjnej zostali
zapoznani z mechanizmami ( procedurami) stuzacymi
utrzymaniu dziatalnosci na wypadek awarii?

28.

Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej s ustalane zasady
zastepstw zapewniajagcych sprawna prace komérki w
przypadku nieobecnosci poszczegdlnych pracownikéw?

29.

Czy Pani zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji
wewnatrz Pani komorki organizacyjnej?

30.

Czy Pani zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji
pomiedzy poszczegdlnymi komdrkami organizacyjnymi
Urzedu

31.

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

32.

Czy zacheca Pani pracownikéw do sygnalizowania
problemdw i zagrozen w realizacji powierzonych im zadan?

33.

Czy w reakcji na uwagi kierowane przez organy
nadzorujgce, kontrolne i informacje pochodzace od
klientow, mogace wskazywac¢ na niedoskonatosci systemu
kontroli  zarzadczej  podejmowane s3  dziatania
zapobiegawcze i korygujace?







Ankieta do samooceny kontroli zarzagdczej — pracownicy jednostki

Lp.

Pytanie

TAK

NIE

Trudno
ocenic

a)

b)

odniesienie do regulacji, procedur, zasad, przyjetych

rozwigzan lub  wskazanie

potwierdzajacych odpowiedz TAK

albo

uzasadnienie odpowiedzi NIE
Inne uwagi

innych

dowodow

Czy Pani/Pan wie jakie zachowania pracownikéw s3 w
jednostce uznawane za nieetyczne?

Czy Pan/Pani wiej jak nalezy sig zachowac, w przypadku gdy
bedzie Pan/Pani s$wiadkiem powaznych naruszer zasad

etycznych obowigzujgcych w jednostce?

Czy Pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach
kierowniczych przestrzegajg i promuja wtasng postawg i

decyzjami etyczne postepowanie

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

Czy szkolenia, w ktdrych Pani/Pan uczestniczyta/yt byly
przydatne na zajmowanym stanowisku?

Czy jest Pan/Pani informowany/a przez bezposredniego
przetozonego o wynikach okresowej oceny Pani/Pana
pracy?

Czy istnieje dokument, w ktérym zostaly ustalone
wymagania w  zakresie  wiedzy, umiejetnosci i
doswiadczenia konieczne do wykonywania zadan na
Pani/Pana stanowisku pracy ( Np. zakresy obowigzkéw,
opisy stanowisk pracy)




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

Czy s3 Pani/Panu znane kryteria, za pomocg ktdrych
oceniane jest wykonywanie Pani/pana zadan?

10.

Czy bezposredni przetozeni w wystarczajagcym stopniu
monitorujy na biezaco stan zaawansowania powierzonych
pracownikom zadan?

11.

Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele istnienia jednostki?

12,

Czy w Pani/pana komdrce organizacyjnej zostaty okreslone
cele do osiagniecia lub zadania do realizacji w biezacym
roku w innej formie niz regulamin organizacyjny ( np.: jako
plan pracy, plan dziatalnosci itp.)?

13;

Czy cele i zadania Pani/Pana komorki organizacyjnej na
biezacy rok maja okreslone mierniki, wskazniki badZ inne
kryteria, za pomocg ktérych moizna sprawdzi¢ czy cele i
zadania zostaly zrealizowane_ - nalezy odpowiedzie¢ tylko
w przypadku, gdy odpowiedz na pytanie nr 12 brzmi TAK

14.

Czy w Pani/fpana komdrce  organizacyjnej w
udokumentowany sposob identyfikuje sie
zagrozenia/ryzyka, ktére mogy przeszkodzi¢ w realizacji
celéw i zadan komdrki organizacyjnej ( np.: poprzez
sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego dokumentu
zawierajacego zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?

15;

Czy wsrod zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje sie
zagrozenia/ryzyka, ktére w znaczacy sposéb moga
przeszkodzi¢ w realizacji celéw i zadan komorki
organizacyjnej?

16.

Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej podejmuje sig
wystarczajgce dziatania majace na celu ograniczenie
zidentyfikowanych  zagrozen/ryzyk, w  szczegdlnosci
istotnych?

17.

Czy posiada Pani/Pan biezacy dostep do procedur/instrukcji
obowigzujgcych w jednostce?

18.

Czy istniejace procedury w wystarczajacym stopniu opisujq
zadania realizowane przez Panig/Pana?

19.

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

20.

Czy nadzér ze strony przetozonych zapewnia skuteczng
realizacje zadan?

21,

Czy wie pani/Pan jak postepowaé w przypadku wystapienia
sytuacji nadzwyczajnej np.; pozaru, powodzi, powazinej
awarii?







22. Czy dokumenty/materiaty/zasoby informatyczne , z ktérych
korzysta Pani/Pan w swojej pracy sg Pani/Pana zdaniem
odpowiednio chronione przed utratg lub zniszczeniem?

23. Czy ma Pani/Pan dostep do wszystkich informacji i danych
niezbednych do realizacji powierzonych Pani/Panu zadan?
24, Czy postawa osob na stanowiskach kierowniczych w

Pani/pana komérce organizacyjnej zacheca pracownikéw
do sygnalizowania problemdw i zagrozen w realizacji zadan
komorki organizacyjnej?

25. Czy w przypadku wystapienia trudnosci w realizacji zadan
zwraca sie Pani/Pan w pierwszej kolejnosci  do
bezposredniego przetozonego z prosba o pomoc?

26. Czy Pani/pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw
informacji wewnatrz Pani/pana komarki organizacyjne;j?
27 Czy Pani/pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw

informacji pomiedzy  poszczegolnymi komorkami
organizacyjnymi w jednostce?

28. Czy zna Pani/Pan zasady kontaktoéw pracownikéw jednostki
z podmiotami zewnetrznymi ( np.: wnioskodawcami,
dostawcami, oferentami) oraz swoje uprawnienia i
obowigzki w tym zakresie?

29. Czy Pani/Pana komdrka organizacyjna utrzymuje efektywne
kontakty z podmiotami zewnetrznymi, ktére majg wptyw na
realizacje jej zadan ( np.: z innymi urzedami, dostawcami,
klientami)?

30. Czy przetozeni na co dzien zwracajg wystarczajacq uwage
na przestrzeganie przez pracownikéw obowigzujgcych w
jednostce zasad, procedur, instrukcji itp.?

31. Czy w reakcji na wuwagi kierowane przez organy
nadzorujgce, kontrolne i informacje pochodzace od
klientéw, mogace wskazywac na niedoskonatosci systemu
kontroli  zarzadczej podejmowane  s3  dziatania
zapobiegawcze i korygujgce?

2
B - | -

Imie i nazwisko, stanowisko oraz podpis pracownika .........cccceeeeeeeeuervereennne.
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Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 88/2013
Woéjta Gminy Lichnowy
Z dnia 31.12.2013r.

pieczec jednostki
Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej
1)
e e
(rok, za ktéry skfadane jest oswiadczenie)
Dziat 12

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzgdczej, tj. dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposéb zgodny z
prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegdlnosci dla zapewnienia:

- zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

- skutecznosci i efektywnosci dziatania,

- wiarygodnosci sprawozdan,

- ochrony zasobéw,

- przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

- efektywnosci i skutecznosci przeptywu informac;ji,

- zarzadzania ryzykiem,
o$wiadczam, ze w kierowanej przeze mnie jednostce sektora finanséw publicznych*

(nazwa jednostki sektora finansow publicznych”

Czesé AY
0  w wystarczajagcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Czesé BY

0  w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

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

Czesé C¥

0O nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

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



Czes¢ D

Niniejsze o$wiadczenie opiera sie na mogej ocenie i informacjach dostepnych w czasie sporzadzania
niniejszego oéwiadczenia pochodzacych z: )
0  monitoringu realizacji celéw i zadan,
samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardow kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych”,
00 procesu zarzgdzania ryzykiem,
0 audytu wewnetrznego,
0  kontroli wewnetrznych,
0  kontroli zewnetrznych,
0 innych zrédet iINfOrMacic .....coooviiiiiiiiiiiiii

a

Jednoczesénie oswiadczam, ze nie sg mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktére mogltyby wplynaé na
tres¢ niniejszego o$wiadczenia.

(miejscowos¢, data) (podpis kierownika jednostki)

* Niepotrzebne skresli¢.



Dziat II®

1. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzgdczej w roku ubiegtym.

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

Nalezy opisa¢ przyczyny zfozenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania kontroli zarzgdczej, np. istotng
stabo$¢ kontroli zarzgdczej, istotng nieprawidtowo$¢ w funkcjonowaniu jednostki sektora finansow
publicznych albo dziatu administracji rzgdowej, istotny cel lub zadanie, ktére nie zostaty zrealizowane,
niewystarczajacy monitoring kontroli zarzadczej, wraz z podaniem, jezeli to mozliwe, elementu, ktérego
zastrzezenia dotycza, w szczegolnosci: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobéw,
przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu

informacji lub zarzgdzania ryzykiem.

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

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

Dziat III®
Dziatania, ktére zostaty podjete w ubiegtym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadcze;j.

1. Dziatania, ktére zostaty zaplanowane na rok, ktérego dotyczy oswiadczenie:



Nalezy opisa¢ najistotniejsze dziatania, jakie zostaly podjete w roku, ktérego dotyczy niniejsze
o$wiadczenie w odniesieniu do planowanych dziatan wskazanych w dziale Il oswiadczenia za rok
poprzedzajacy rok, ktérego dotyczy niniejsze oswiadczenie. W o$wiadczeniu za rok 2010 nie wypetnia sie
tego punktu.

2. Pozostate dziatania:

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

Objasnienia:

1)

2 Kierownik/Dyrektor jednostki organizacyjnej gminy, nalezy podaé nazwe petnionej funkcji.

W dziale |, w zaleznosci od wynikéw oceny stanu kontroli zarzadczej, wypetnia sie tylko jedng czesé
z czesci A albo B, albo C przez zaznaczenie znakiem "X" odpowiedniego wiersza. Pozostate dwie
czesci wykresla sie. Cze$¢ D wypetnia sie niezaleznie od wynikdw oceny stanu kontroli zarzagdcze;.
Czes¢ A wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzgdcza w wystarczajgcym stopniu zapewnita
facznie wszystkie nastepujgace elementy: zgodno$é dziatalnosci z przepisami prawa oraz
procedurami wewnetrznymi, skutecznos$¢ i efektywnos$¢ dziatania, wiarygodno$¢ sprawozdan,
ochrone zasobow, przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania, efektywnos$¢ i
skutecznos¢ przeptywu informaciji oraz zarzadzanie ryzykiem.

9 Czesé B wypetnia sie¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w wystarczajgcym stopniu
jednego lub wiecej z wymienionych elementéw: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz
procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan,
ochrony zasoboéw, przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci i
skuteczno$ci przeptywu informacji lub zarzgdzania ryzykiem, z zastrzezeniem przypisu 6.

Czes¢ C wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzgdcza nie zapewnita w wystarczajgcym stopniu
zadnego z wymienionych elementéw: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodnos$ci sprawozdan, ochrony zasobodw,
przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu
informacji oraz zarzadzania ryzykiem.

Znakiem "X" zaznaczy¢ odpowiednie wiersze. W przypadku zaznaczenia punktu "innych Zzrédet
informacji" nalezy je wymienic.

Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych ogtoszone przez Ministra Finansow
na podstawie art. 69 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

Dziat Il sporzgdzany jest w przypadku, gdy w dziale | niniejszego o$wiadczenia zaznaczono cze$é B
albo C.

Dziat Il sporzadza sie w przypadku, gdy w dziale | o$wiadczenia za rok poprzedzajacy rok, ktérego
dotyczy niniejsze oSwiadczenie, byta zaznaczona cze$¢ B albo C lub gdy w roku, ktérego dotyczy
niniejsze o$wiadczenie, byly podejmowane inne niezaplanowane dziatania majace na celu poprawe
funkcjonowania kontroli zarzgdcze;.

3)

5)

6)

7

8)

9)



