ZARZADZENIE NR 482/23
BURMISTRZA MYSZYNCA
z dnia 8 wrzesnia 2023 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Kontroli Zarzadczej w Urzedzie Miejskim
w Myszyncu

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t.j Dz. U. z 2023 r. poz. 1270 z pdzn. zm.) oraz w oparciu o ,,Standardy kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych”, okreslone w Komunikacie Nr 23 Ministra
Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzgdczej dla sektora
finanséw publicznych zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie Regulamin Kontroli Zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Myszyncu, w
brzmieniu okreslonym w zataczniku do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 17/11 Burmistrza Myszynca z dnia 7 marca 2011 r. w sprawie
okreslenia sposobu prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Myszynicu i

jednostkach organizacyjnych gminy Myszyniec.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Myszynca

/-/ Elzbieta Abramczyk



Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 482/23
Burmistrza Myszynca

z dnia 8 wrzeénia 2023 r.

Regulamin Kontroli Zarzadczej

w Urzedzie Miejskim w Myszyncu

. Postanowienia ogdlne

§ 1. Postanowienia niniejszego regulaminu dotyczg sposobu i zasad funkcjonowania kontroli
zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Myszyrficu oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy Myszyniec.

§ 2. Kontrola zarzadcza to ogét dziatarh podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w
sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy — opracowany w celu dostarczenia
racjonalnego zapewnienia co do realizacji celéw w nastepujacych obszarach:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrony zasobdw,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

7) zarzadzania ryzykiem.

§ 3. Kontrola zarzadcza powinna by¢:

1) adekwatna — zgodna z zasadami okreslonymi w obowigzujgcych aktach prawnych oraz z
regulaminem, dokfadnie odpowiadajgca zatozonym celom,

2) skuteczna — tak skonstruowana, aby faktycznie zabezpieczata Urzad oraz jednostki organizacyjne
Gminy przed wystgpieniem lub skutkami danego ryzyka,

3) efektywna — umozliwiajgca osigganie zatozonych celéw, ograniczajaca ryzyko w pozgdanym
stopniu przy wykorzystaniu najmniejszych mozliwych naktadow.

§ 4. Podstawowe funkcje kontroli zarzadczej to:

1) monitorowanie stopnia realizacji celéw i zadan z przyjetymi zatozeniami oraz w przypadku gdy jest
to konieczne, podejmowanie dziatan korygujgcych,

2) uzyskanie racjonalnego zapewnienia, ze wydatki publiczne sg dokonywane:

a) w sposéb celowy i oszczedny z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektéw z danych
naktadow oraz optymalnego doboru metod i Srodkéw stuzgcych osiggnieciu zatozonych celow,

b) w sposdb umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan,

c) w wysokosci i terminach wynikajgcych z wczesdniej zaciggnietych zobowigzan,

d) zgodnie z przepisami prawa,

3) ocena prawidtowosci realizowanych zadan.



Il. Poziomy kontroli zarzadczej w Gminie Myszyniec.

§ 5. Kontrola zarzagdcza w Gminie Myszyniec funkcjonuje na dwdch poziomach:

| poziom — kontrola zarzgdcza prowadzona w jednostkach organizacyjnych Gminy, za ktérg
odpowiedzialni sg kierownicy tych jednostek, w tym kontrola zarzgdcza prowadzona przez Burmistrza
Myszynca w Urzedzie Miejskim w Myszyricu (zwany dalej ,Urzedem”),

Il poziom — kontrola zarzadcza prowadzona przez Gmine jako jednostke samorzadu terytorialnego,
sprawowana przez Burmistrza Myszynica.

§ 6. 1. Kierownicy jednostek odpowiadajg za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i
efektywnej kontroli zarzadczej w zarzadzanych przez nich jednostkach.

2. Jednostki organizacyjne dziatajgce w formie spétek prawa handlowego niniejszy Regulamin
obowigzuje wyfacznie w zakresie realizowanych przez te jednostki zadan wtasnych Gminy.

§ 7. Kierownicy jednostek zobowigzani s3 do opracowania wtasnych regulaminéw kontroli zarzgdczej
dostosowanych do specyfiki ich dziatalnosci, aktualizacji obowigzujgcych regulamindéw, procedur oraz
pozostatych regulacji wewnetrznych, ktére sktadajg sie na system kontroli zarzadcze;.

lll. Srodowisko wewnetrzne

§ 8. Osoby zarzadzajace i podlegli pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania wartosci etycznych
przyjetych w Urzedzie i sg zobowigzani postepowaé zgodnie z Kodeksem etyki, stanowigcym zatgcznik
nr 1 do regulaminu.

§ 9.1. Rekrutacja nowych pracownikédw przebiega w taki sposdb, aby zapewnié¢ wybdr najlepszego
kandydata.

2. Szczegétowe wymagania dotyczace kwalifikacji zatrudnionych w Urzedzie pracownikéw
samorzgdowych okresla rozporzgdzenie Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzgdowych.

4. Kazdemu pracownikowi Urzedu przedstawiono na pismie opis stanowiska pracy, okreslajacy zakres
jego obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci. Opis stanowiska pracy stanowi zatgcznik nr 2 do
regulaminu.

§ 10. Ocenie podlega praca pracownika samorzagdowego zatrudnionego w Urzedzie. Ocena jest
dokonywana w oparciu o regulacje zawarte w art. 27 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych. Burmistrz okresla w drodze zarzadzenia:

1) sposéb dokonywania okresowych ocen,

2) okresy, za ktére jest sporzadzana ocena,

3) kryteria, na podstawie ktérych jest sporzgdzana ocena,

4) skale ocen, bioragc pod uwage potrzebe prawidtowego dokonywania tych ocen oraz specyfike
funkcjonowania jednostki.

§ 11. Struktura organizacyjna Urzedu jest dostosowana do aktualnych celéw i zadan. Zakres zadan,
uprawnien i odpowiedzialnosci komdrek organizacyjnych oraz zakres podlegtosci pracownikéw w
sposéb przejrzysty i spéjny okresla regulamin organizacyjny Urzedu.

§ 12. Zakres uprawnien delegowanych poszczegdlnym osobom zarzgdzajgcym i pracownikom jest
precyzyjnie okreslony. Zakres uprawnien jest odpowiedni do wagi podejmowanych decyzji, stopnia
ich skomplikowania i ryzyka z nimi zwigzanego. Zakres delegowanych uprawnien dla oséb
zarzadzajgcych i pracownikéw komodrek organizacyjnych wynika z petnomocnictw i upowaznien
Burmistrza. Petnomocnictwa i upowaznienia podlegajg biezgcej aktualizacji.



IV. Cele i zarzadzanie ryzykiem

§ 13. Zarzadzanie ryzykiem ma na celu zwiekszenie prawdopodobienstwa osiggniecia celdw i
realizacji zadan.

§ 14. 1. Cele i zadania okresla sie w rocznej perspektywie, wedtug wzoru okreslonego w zatgczniku nr
3 do regulaminu.

2. Ocena realizacji celdw i zadan, przy uwzglednieniu kryterium oszczednosci, efektywnosci i
skutecznosci jest ujmowana w corocznym sprawozdaniu, ktérego stanowi zatgcznik nr 4 do
regulaminu.

3. Przyjmuje sie do stosowania Polityke zarzadzania ryzykiem wewnetrznym, ktérej tres¢ stanowi
zatgcznik nr 5 do regulaminu.

V. Mechanizmy kontroli

§ 15.1. Celem wdrozenia mechanizméw kontroli zarzadczej jest zapobieganie urzeczywistnianiu sie
ryzyka.

2. Kazdy zastosowany mechanizm kontrolny stanowi odpowiedz na konkretne ryzyko.

3. Mechanizmy kontroli nie tworzg zamknietego katalogu, poniewaz system kontroli zarzadczej
powinien by¢ elastyczny i dostosowany do specyficznych potrzeb Urzedu.

§ 16. Podstawowe mechanizmy kontroli zarzgdczej stosowane w Urzedzie:

Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej — w ramach tego systemu dziatajg procedury
wewnetrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajgce zakres obowigzkéw, uprawnien i
odpowiedzialnosci pracownikdw oraz inne dokumenty wewnetrzne stanowigce dokumentacje
systemu kontroli zarzagdczej. Dokumentacja jest spdjna i dostepna dla wszystkich oséb, dla ktérych
jest niezbedna.

1) nadzér — w Urzedzie prowadzony jest nadzér nad wykonywaniem zadan w celu ich oszczednej,
efektywnej i skutecznej realizacji. Zakres nadzoru wynika z regulaminu organizacyjnego Urzedu ,
zwilaszcza w czedciach dotyczacych zasad kierowania praca Urzedu, podziatu zadan pomiedzy
stanowiskami kierowniczymi, a takze wynika z indywidualnych zakreséw czynnosci.

2) ciagtos¢ dziatalnosci — funkcjonujg mechanizmy stuzgce utrzymaniu ciggtosci dziatalnosci Urzedu
poprzez system zastepstw, delegowania uprawnien, upowaznien i innych regulacji wewnetrznych.

3) ochrona zasobdw — dostep do zasobdéw finansowych, materialnych i informacyjnych jednostki maja
wytgcznie upowaznione osoby. Osoby zarzadzajgce i podlegli pracownicy sg odpowiedzialni za
zapewnienie ochrony i wtasciwe wykorzystanie zasobdéw jednostki. Stan mienia jest systematycznie
weryfikowany i poréwnywany ze stanem ewidencyjnym w drodze inwentaryzacji.

4) szczegétowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych opisuje
dokumentacja o charakterze finansowym m.in. zasady polityki rachunkowosci, wszelkie instrukcje i
procedury obejmujgce procesy gromadzenia i wydatkowania sSrodkéw publicznych.

5) mechanizmy kontroli dotyczgce systeméw informatycznych — w Urzedzie funkcjonujg mechanizmy
stuzgce zapewnieniu bezpieczenstwa danych i systeméw informatycznych. Sktadajg sie na nie
mechanizmy kontroli dostepu do zasobdw informatycznych, sprzetu, systemu, aplikacji, danych,
majgce na celu ich ochrone przed nieautoryzowanymi zmianami, czy utrata.

VI. Informacja i komunikacja
§ 17.1. Osoby zarzadzajgce oraz podlegli pracownicy majg zapewniony dostep do informacji

niezbednych do wykonywania przez nich obowigzkdw w celu wykonywania zadan zgodnie z prawem,
terminowo, efektywnie i oszczednie.



2. W Urzedzie funkcjonuje system obiegu informacji uwzgledniajacy stopnie jej waznosci. System
komunikacji umozliwia przeptyw potrzebnych informacji wewnatrz i na zewnatrz Urzedu.

3. Zapewnione sg efektywne mechanizmy przekazywania waznych informacji w obrebie struktury
organizacyjnej Urzedu. Osobom zarzadzajgcym i podlegtym pracownikom przekazywane sg w
odpowiedniej formie i czasie, wiasciwe oraz rzetelne informacje, potrzebne do realizacji zadan.

4. Zapewniony jest efektywny system wymiany waznych informacji z podmiotami zewnetrznymi
majacymi wptyw na osigganie celéw i realizacje zadan. W ramach komunikacji zewnetrznej
wykorzystuje sie gtdwnie nastepujgce sposoby przekazywania informacji: wspétpraca z mediami,
strona internetowa Gminy oraz Biuletyn Informacji Publicznej, konsultacje spoteczne, przyjmowanie
skarg i wnioskdw mieszkancéw przez Burmistrza, sesje Rady Miejskiej, spotkania Burmistrza z
mieszkancami.

§ 18. Zarzadzanie informacjg kryzysowgq podlega szczegdlnym uregulowaniom.
VII. Monitorowane i ocena

§ 19.1. Monitorowanie to proces oceny dziatania systemu w okreslonym czasie.

2. Burmistrz w ramach wykonywania biezgcych obowigzkéw monitoruje skuteczno$¢ kontroli
zarzadczej i jej poszczegdlnych elementdéw.

3. Wszyscy pracownicy przekazujg Burmistrzowi informacje, majace wptyw na ocene i doskonalenie
kontroli zarzadczej.

4. Kazdy pracownik ma obowigzek zgtaszania uwag dotyczgcych funkcjonowania i usprawnienia
systemu kontroli zarzadczej.

5. Burmistrz podejmuje s$rodki zaradcze wobec wszelkich zaobserwowanych probleméw w
funkcjonowaniu kontroli zarzadczej, w szczegdlnosci poprzez zmiane i aktualizacje funkcjonujgcych w
Urzedzie procedur i regulaminéw.

§ 20. 1. Co najmniej raz w roku, w terminach ustalonych przez Burmistrza przeprowadzana jest
samoocena systemu kontroli zarzadcze;j.

2. Wyniki samooceny wpisywane sg w kwestionariuszu samooceny, ktérego wzér okreslono w
zatgczniku nr 6 do regulaminu.

3. Zrédtem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej przez Burmistrza sg wyniki
monitorowania, samooceny oraz przeprowadzonych audytéw i kontroli. Coroczne potwierdzenie
uzyskania powyzszego zapewnienia w okresla sie w formie oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej
za poprzedni rok, ktérego wzér zostat okreslony w zatgczniku nr 7 do regulaminu.



Zatgcznik Nr 1
do Regulaminu kontroli zarzadczej

KODEKS ETYKI PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO
w URZEDZIE MIEJSKIM W MYSZYNCU

Kodeks etyki jest zbiorem norm i zasad, ktérymi powinni sie kierowa¢ zatrudnieni w Urzedzie
pracownicy samorzgdowi. Normy i zasady opierajg sie na podstawowych wartosciach moralnych
takich jak: sprawiedliwos$¢, uczciwosg, lojalnosé, odpowiedzialnosé, rzetelnosé, godnosé, szacunek dla
innych.

Celem kodeksu jest sprecyzowanie wartosci i standardéw zachowania pracownikéw samorzgdowych
petnigcych stuzebng role w stosunku do obywateli i obowigzujacego prawa.

§ 1. 1. Kodeks etyki pracownika samorzgdowego wyraza zasady postepowania wynikajgce z ogdlnie
przyjetych norm moralnych.
2. Obowigzkiem pracownika samorzgdowego jest ich przestrzeganie i upowszechnianie.

§ 2. 1. Pracownik samorzagdowy wykonuje zadania publiczne oraz gospodaruje powierzonymi mu
Srodkami publicznymi z uwzglednieniem interesu Panstwa i Samorzadu.

2. Pracownik samorzadowy jest zobowigzany w szczegdlnosci dziata¢ zgodnie z zasadami:
praworzadnosci, sumiennosci, bezstronnosci, obiektywizmu, lojalnosci, uczciwosci,
odpowiedzialnosci, jawnosci oraz uprzejmosci i zyczliwosci.

§ 3. 1. Pracownik samorzadowy zna prawo dotyczgce wykonywanych przez niego zadan i kieruje sie
przepisami tego prawa.

2. Pracownik samorzadowy traktuje prace jako stuzbe, majac na wzgledzie dobro wspdinoty
samorzgdowej i Urzedu, a w szczegdlnosci:

1) postepuje tak, by jego dziatania mogty by¢ wzorem praworzadnosci i uczciwosci;

2) prace swojg wykonuje z poszanowaniem godnosci innych i poczuciem godnosci wiasnej;

3) pamieta, ze swoim postepowaniem daje $wiadectwo o Urzedzie, Gminie i jej organach oraz
wspottworzy wizerunek administracji samorzadowej;

4) przedktada dobro publiczne nad interesy wtasne i swojego Srodowiska;

5) stara sie by¢ cztowiekiem powszechnie szanowanym.

§ 4. 1. Pracownik samorzadowy wykonuje czynnosci wedtug najlepszej woli i wiedzy, uczciwie,
rzeczowo oraz z nalezytg starannoscia.

2. Pracownik samorzadowy jest lojalny wobec Burmistrza, gotowy do wykonywania stuzbowych
poleced w sposdb gwarantujgcy poszanowanie prawa i ograniczajgcy mozliwosé popetniania
pomytek.

3. Pracownik samorzadowy wykazuje powsciggliwos¢ i rozwage w publicznym wypowiadaniu
pogladdéw na temat pracy organéw gminy.

§ 5. 1. Pracownik samorzgdowy dba o state doskonalenie wtasnych kompetencji, wiedzy ogdlne;j i
kultury osobiste;j.

2. Pracownik samorzgdowy okazuje zyczliwos$¢, zapobiega napieciom i konfliktom w pracy oraz
przestrzega zasad dobrego zachowania.

§ 6. 1. Pracownik samorzadowy jest bezstronny i sprawiedliwy w wykonywaniu zadan i obowigzkdw,
a sprawy zatatwia w najlepszej wierze.
2. Bezstronne zatatwianie spraw oznacza:



1) podejmowanie decyzji na podstawie wtasciwych przepiséw i prawa;

2) unikanie uprzedzen ze wzgledu na kolor skéry, pte¢, stan cywilny, pochodzenie etniczne, kulture,
jezyk, religie lub pozycje spoteczng i znajomosci.

3. Sprawiedliwe zatatwianie spraw oznacza:

1) traktowanie klientéw w podobnych okolicznosciach w taki sam sposdb;

2) powiadamianie o zmianie przepiséw, ktére niekorzystnie wptywajg na uprawnienia innych;

3) informowanie wszystkich o mozliwosci odwotywania sie od niekorzystnych dla nich decyzji.

4. Zatatwianie spraw w najlepszej wierze oznacza zatatwianie ich:

1) szybko i bez zbednej zwtoki;

2) poprawnie, zgodnie z prawem lub innymi przepisami wewnetrznymi;

3) z wrazliwoscia, majac na wzgledzie wiek, niepetnosprawnosé, zdolnos$¢ rozumienia czesto
skomplikowanych przepiséw;

4) w sposOb pomocny, dostarczajgc jasnych i precyzyjnych szczegdtéw dotyczacych ograniczen
czasowych lub warunkow, ktére mogg skutkowaé odrzuceniem wniosku;

5) odpowiedzialnie, nie przyjmujgc automatycznie wrogiej postawy, kiedy istnieje obawa zaistnienia
sporu.

§ 7. 1. Pracownik samorzgdowy doktada wszelkich starani, aby jego postepowanie byto jawne,
zrozumiate, zgodne z prawem i wolne od podejrzen o jakgkolwiek forme interesownosci czy korupcji.
2. Pracownik samorzgdowy w szczegdlnosci:

1) nie dopuszcza do podejrzen o zwigzek miedzy interesem publicznym i prywatnym;

2) nie podejmuje zadnych prac ani zajeé, ktoére kolidujg z obowigzkami stuzbowymi;

3) nie przyjmuje zadnej formy zaptaty za publiczne wystgpienia, gdy majg one zwigzek z zajmowanym
stanowiskiem lub wykonywang pracg stuzbowg;

4) w prowadzonych sprawach réwno traktuje wszystkich uczestnikdéw, nie ulega zadnym naciskom i
nie przyjmuje zadnych zobowigzan wynikajgcych z pokrewienstwa lub znajomosci, wystrzega sie
promowania jakichkolwiek grup interesu;

5) od uczestnikdw prowadzonych spraw nie przyjmuje zadnych korzysci materialnych lub osobistych,
ani obietnic takich korzysci;

6) szanuje prawo obywateli do informacji i realizuje je, ma na wzgledzie jawnos$¢ dziatania
administracji samorzadowej, dochowuje tajemnicy ustawowo chronione;j.

§ 8. 1. Pracownik samorzadowy w wykonywaniu zadan i obowigzkéw jest neutralny politycznie, a w
szczegoblnosci:

2) lojalnie i rzetelnie realizuje strategie i cele okreslone przez Gmine, bez wzgledu na witasne
przekonania polityczne i poglady;

3) przygotowuje propozycje dziatan organdw gminy, udziela obiektywnych, zgodnych z najlepsza
wolg i wiedzg porad i opinii;

4) nie manifestuje publicznie w miejscu pracy i przy wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych swoich
pogladdw i sympatii politycznych;

5) dystansuje sie otwarcie do wszelkich wptywdw i naciskdw politycznych, ktére mogg prowadzi¢ do
dziatan stronniczych, i nie angazuje sie w dziatania administracji samorzagdowej, ktére mogtyby stuzyc
celom partyjnym;

6) dba o jasnosc i przejrzysto$¢ wtasnych relacji z osobami petnigcymi funkcje polityczne;

7) eliminuje wptywy polityczne na rekrutacje i awanse w Urzedzie.

§ 9. Pracownik samorzadowy jest zobowigzany do przestrzegania przepisow niniejszego Kodeksu
etyki i kierowania sie jego zasadami.



Zatgcznik Nr 2
do Regulaminu kontroli zarzadczej

OPIS STANOWISKA PRACY

W URZEDZIE MIEJSKIM W MYSZYNCU

1.1 | NAZWA JEDNOSTKI

1.2. | NAZWA KOMORKI
ORGANIZACYJINEJ

13. | NAZWA STANOWISKA PRACY
14. | STANOWISKO DO SPRAW
15,

SYMBOL STANOWISKA PRACY

2. MIEJSCE STANOWISKA PRACY W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ JEDNOSTKI

2.1. | Stanowisko pracy posrednio
nadzorujace

2.2. | Stanowisko pracy
bezposrednio nadzorujace

2.3. | Liczba podlegtych pracownikéw | [ brak podiegtych pracownikow

(nalezy wybra¢ jeden zakres z listy obok O

b Srednio kieruje lub koordynuj do 4 iké
D) ezposrednio kieruje lub koordynuje prace do 4 pracownikéw

O bezposrednio kieruje lub koordynuje prace od 5 do 9 pracownikéw
O bezposrednio kieruje lub koordynuje prace powyzej 9 pracownikéw

[0 bezposrednio podlegajg osoby kierujace pracg innych pracownikéw

31 Kierujacy komorka organizacyjna:
.......... (lmlelnaZWIsko) (data) (pOdeS)
3.2 Osoba zatwierdzajaca opis stanowiska pracy: Zatwierdzam opis stanowiska pracy
.......... (|mlelnaZW|sko) (data) (podpls)
3.3. Osoba zatrudniona na Zapoznajem(-am) sig

z opisem

opisanym stanowisku pracy: stanowiska pracy

(imig i nazwisko) (data) (podpis)




4. CEL ISTNIENIA STANOWISKA PRACY
(nalezy wpisac nie wiecej niz 3 zdania, bez podawania podstawy prawnej)

5. GLOWNE ZADANIA REALIZOWANE NA STANOWISKU PRACY

(nalezy wpisa¢ maksymalnie 8 zadan okreslonych w taki sposéb, aby wynikata z nich rola stanowiska pracy)

e ’
-
-~
-
-
-
S |




6. UPOWAZNIENIA | PELNOMOCNICTWA

(nalezy wybrac z ponizszej listy i zaznaczy¢ wiasciwe)

O upowaznienie do wydawania decyzji, postanowien i innych aktéw oraz podejmowania
czynnosci, podlegajacych kontroli sgdéw administracyjnych

O upowaznienie do dysponowania srodkami publicznymi
upowaznienie do przeprowadzania kontroli
upowaznienie do zaciggania zobowigzan
petnomocnictwo procesowe

inne (nalezy wskazaé jakie)

Przyktady:

8. NIEZBEDNA SAMODZIELNOSC | INICJATYWA



Przyktady:

9. KONTAKTY ZEWNETRZNE:

O kilka razy dziennie [ kilka razy w tygodniu [ kilka razy w miesigcu [ kilka razy w roku

O kilka razy dziennie O kilka razy w tygodniu O kilka razy w miesigcu [ kilka razy w roku

O kilka razy dziennie O kilka razy w tygodniu O kilka razy w miesigcu [ kilka razy w roku

10. CZYNNIKI SZCZEGOLNIE UTRUDNIAJACE WYKONYWANIE ZADAN



11. WYMAGANE KOMPETENCJE | DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

KOMPETENCJE

WYMAGANIA NIEZBEDNE

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie

Przeszkolenie

Szczegolne
uprawnienia

Znajomos¢ jezykow
obcych

Jezyk obcy:

Poziom:

Jezyk obcy:

Poziom:

Inne kompetencje,
wiedza
lub umiejetnosci

DOSWIADCZENIE
ZAWODOWE

WYMAGANIA NIEZBEDNE

WYMAGANIA DODATKOWE

Diugosc¢
w miesigcach
lub latach

Rodzaj doswiadczenia




Zatgcznik Nr 3
do Regulaminu kontroli zarzadczej

Plan dzialalnosci

Urzedu Miejskiego w Myszyncu

CZESC A: Najwazniejsze cele do realizacji W roku ...................

(W tej czesci planu nalezy wskazaé nie wigcej niz pigé najwazniejszych celow przyjetych przez kierownika
jednostki

Mierniki okreslajace
stopien realizacji celu?

Odniesienie do

Planowana wartos¢ Najwazniejsze dokumentu o
Lp. Cel do osiagniecia na zadania stuzace charakterze
Nazwa koniec roku, realizacji celu? . 3
ktérego dotyczy strategicznym
plan
1 2 3 4 5 6

1 1.
2.

albhwin

CZESC B: Cele priorytetowe wynikajace z planu finansowego w ukladzie zadaniowym
do realizacji w roku ......ccceeeueenne.

(W tej czesci planu nalezy wymieni¢ cele zadan w planie finansowym w ukfadzie zadaniowym, ktorych
dysponentem jest kierownik jednostki, wskazanych jako priorytetowe, wraz z przypisanymi im miernikami oraz
podzadaniami stuzgcymi realizacji tych celow. Nie nalezy wymieniaé celow uprzednio wskazanych w czesci A4.)

Mierniki okreslajace stopien realizacji celu®
Planowana warto$¢ do Podzadania budzetowe
Lp. Cel R ; . e 5
N osiagniecia na Koniec stuzace realizacji celu
azwa )
roku, ktérego dotyczy
plan
1 2 3 4 5
1 1.
2.

Y Nalezy poda¢ co najmniej jeden miernik. W przypadku gdy cel jest ujety w budzecie zadaniowym na rok,
ktorego dotyczy plan, nalezy podaé przypisane celowi mierniki wskazane w tym dokumencie.

2 W przypadku, gdy wskazany cel jest ujety w planie finansowym jednostki w uktadzie zadaniowym na rok,
ktorego dotyczy plan, nalezy poda¢ wszystkie podzadania wymienione w tym dokumencie stuzace realizacji
tego celu.

% Jezeli potrzeba realizacji wskazanego celu wynika z dokumentu o charakterze strategicznym, nalezy podaé
jego nazwe.

) Nalezy wskaza¢ wszystkie podzadania budzetowe stuzace realizacji poszczegdlnych celéw wymienionych w
kolumnie 2.



CZESC C: Inne cele przyjete do realizacji w roku ...................

(w tej czesci planu, nalezy wskazaé cele przyjete do realizacji, ktore nie zostaly wymienione w czesci A lub B)

Mierniki okreslajace stopien realizacji celu?

Planowana warto$é do

Najwazniejsze zadania

Lp. Cel Nazwa osiagniecia na koniec |  stuzace realizacji celu ¥
roku, ktérego dotyczy
plan
1 2 3 4 5
1 1.
2.
2

podpis kierownika jednostki




Zatgcznik Nr 4
do Regulaminu kontroli zarzadczej

Sprawozdanie z wykonania planu dzialalnosci
Urzedu Miejskiego w Myszyncu

CZESC A: Realizacja najwaznigjszych cel6w w roku ...................

(W tej czesci sprawozdania nalezy wymieni¢ cele wskazane W czegsci A planu na rok, ktorego dotyczy
sprawozdanie)

Mierniki okreslajace stopien realizacji celu ¥

Najwazniejsze

Planowana Osiagnieta . Najwazniejsze
| warto$¢ do wartos$¢ na planp wane Z?dar]!a podjete zadania

Lp. Ce Nazwa osiggniecia na koniec roku, Sluzchengllzach stuzace realizacji

koniec roku, ktérego celu”
ktorego dotyczy dotyczy
sprawozdanie sprawozdanie
1 2 3 4 5 6 7
1 1

albhlwin

CZESC B: Realizacja celéow priorytetowych wynikajacych z budzetu panstwa w
ukladzie zadaniowym w roku ........ccceeeeeee.

(w tej czesci sprawozdania nalezy wymieni¢ cele wskazane w czesci B planu na rok, ktérego dotyczy
sprawozdanie. Nie nalezy wWymieniac celow uprzednio wskazanych w czesci A)

Mierniki okreslajace stopien realizacji celu®

Planowana Osiagnieta Planowane l;odg;te .
warto$¢ do warto$¢ na podzadania po Z,a ania
Lp. Cel osiggniecia na koniec roku, | budzetowe shuzace ,bUdzetov.ve .
Nazwa Koniec roku Ktérego realizacii celu® stuzace realizacji
: ji celu
ktorego dotyczy dotyczy celu
sprawozdanie sprawozdanie
1 2 3 4 5 6 7
1 1.
2.
2

% Nalezy podaé co najmniej jeden miernik. W przypadku gdy cel jest ujety w budzecie zadaniowym na rok,
ktorego dotyczy sprawozdanie, nalezy podac przypisane celowi mierniki wskazane w tym dokumencie.

® Nalezy wpisaé zadania stuzace realizacji celu wymienione w kolumnie 5 w poszczegolnych czesciach planu na
rok, ktérego dotyczy sprawozdanie.

N W przypadku, gdy wskazany cel byt ujety w budzecie panstwa w uktadzie zadaniowym na rok, ktérego
dotyczy sprawozdanie, nalezy poda¢ wszystkie podjete podzadania budzetowe stuzace realizacji tego celu.



CZESC C: Realizacja innych celéw w roku

(W tej czesci sprawozdania nalezy wymienié cele wskazane w czesci C planu na rok, ktérego dotyczy

sprawozdanie)

Mierniki okreslajace stopien realizacji celu®
Planowana Osiagnigta Najwazniejsze Najwazniejsze
Lp Cel v.vartf)éc'.do warto$¢ na | planowane zadania | podjete zadania
' Nazwa osiagnigcia na koniec roku, stuzgce realizacji  [shuzgce realizacji
koniec roku, ktérego celu® celu”
ktorego dotyczy dotyczy
sprawozdanie sprawozdanie
1 2 3 4 5 6 7
1 1.
2.
2

CZESC D: Informacja dotyczaca realizacji celéw objetych planem dzialalno$ci na rok ......

(nalezy krotko opisaé najwazniejsze przyczyny, ktore wplynely na niezrealizowanie celow, wystgpienie istotnych
roznic w planowanych i osiggnigtych wartosciach miernikow lub podjecie innych niz planowane zadan stuzgcych

realizacji celow)

podpis kierownika jednostki



Zatgcznik Nr 5
do Regulaminu kontroli zarzadczej

POLITYKA ZARZADZANIA RYZYKIEM WEWNETRZNYM

Niniejszy dokument okresla ogdlne zasady zarzadzania ryzykiem wewnetrznym w Urzedzie .

§ 1. Celem polityki zarzgdzania ryzykiem jest identyfikacja obszaréw ryzyka, oszacowanie ryzyka, a
nastepnie eliminowanie lub redukcja ryzyka do akceptowalnego poziomu.

§ 2. Realizacji celdw stuza:

1) podnoszeniu sSwiadomosci pracownikdw nakierowanej na zagadnienia z zakresu polityki
zarzadzania ryzykiem,

2) zdefiniowaniu obszaréw ryzyka i zadan wrazliwych w dziatalnosci,

3) statemu monitoringowi obszaréw ryzyka.

4) podejmowaniu dziatan zaradczych prowadzacych do eliminacji lub redukcji ryzyka do poziomu
akceptowalnego.

§ 3. 1. Identyfikacja, ocena i zarzadzanie ryzykiem jest Scisle powigzane z realizacjg celéw.

2. Zarzadzanie ryzykiem jest jednym z elementdw cyklu planowania i podejmowania decyzji.
3. Analiza ryzyka jest procesem ciggtym.

4. Przebieg procesu zarzadzania ryzykiem polega na:

1) zdefiniowaniu wszystkich obszaréw ryzyka,

2) przyjeciu jednolitej metodyki identyfikacji i analizy ryzyka,

3) przyjeciu jednolitej metodyki raportowania ryzyk,

4) ograniczaniu ryzyk poprzez adekwatne i terminowe dziatania awaryjne i naprawcze.

§ 4. Obowiazki zwigzane z realizowaniem polityki zarzagdzania ryzykiem:

1) monitorowanie i okresowy przeglad ryzyk zagrazajacych wykonaniu gtéwnych celéw strategicznych
i operacyjnych przez kierownictwo i pracownikéw poszczegdlnych komdrek organizacyjnych,

2) posiadanie przez osoby odpowiedzialne za zarzgdzanie ryzykiem kwalifikacji wystarczajacych do
identyfikacji ryzyk i ich oceny,

3) wspieranie przez kierownictwo wszelkich dziatann pracownikéw zmierzajacych do przyjmowania
odpowiedzialnosci za ryzyka,

4) raportowanie przez pracownikdw o wszelkich zdarzeniach zaréwno pozytywnych, jak i
negatywnych majgcych wptyw na istniejgce (zdefiniowane i niezdefiniowane ryzyka).

§ 5. W celu zapewnienia realizacji polityki zarzadzania ryzykiem wprowadza sie nastepujace

procedury i dokumentacje zarzadzania ryzykiem:

1) Polityka Ochrony Danych Osobowych w Urzedzie Miejskim w Myszynicu,,

2) Analiza ryzyka oraz DPIA (Ocena skutkdéw dla ochrony danych),

3) Zarzadzanie ryzykiem w procesie przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Miejskim w
Myszynicu.



Zatgcznik Nr 6
do Regulaminu kontroli zarzadczej

Kwestionariusz samooceny kontroli zarzadczej

Kwestionariusz samooceny kontroli zarzadczej jest jednym z narzedzi, ktorego celem jest pomoc kierownikowi jednostki w uzyskaniu informacji na temat
stanu kontroli zarzadczej, w tym w szczegolnosci zidentyfikowanie obszarow lub zagadnien wymagajgcych usprawnien.

Podstawa do opracowania tego dokumentu byty standardy kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych (zwane dalej standardami), stanowiace
zatgcznik do komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 roku.

Efektywne korzystanie z niniejszego dokumentu wymaga uprzedniego zapoznania si¢ ze standardami i zrozumienia roli kontroli zarzadczej w jednostce.

We wzorze niniejszego dokumentu zaproponowano, aby udzielone odpowiedzi poparte zostaly dowodami oraz wskazane zostaly przyczyny niepodjecia
dziatan w obszarze ocenianym. Przewidziano rubryke umozliwiajaca oceniajacemu na przedstawienie uwag i propozycji usprawnien. Powyzsze pozwoli na
kompleksowe podejscie do zagadnien, bedacych przedmiotem oceny oraz okresli¢ dalsze kierunki dziatania jednostki i doskonali¢ system kontroli

zarzadcze;j.

SRODOWISKO WEWNETRZNE

PRZESTRZEGANIE WARTOSCI ETYCZNYCH

1. Czy w jednostce promowane sa wartosci etyczne?

dowody:
TAK [ y
rzyczyny:
NIE 0 przyczyny
rzyczyny:
NIEWIEM [ preyezyny
UWAGI
(PROPOZYCJE)
2. Czy przy wykonywaniu powierzonych zadan przestrzegane sa wartosci etyczne?
dowody:
TAK ] y
przyczyny

NIE ]




NIEWIEM [

przyczyny:

UWAGI
(PROPOZYCIJE)

KOMPETENCJE ZAWODOWE

3. Czy zadbano, aby wszyscy pracownicy jednostki posiadali wiedze, umiejetnosci i doswiadczenie pozwalajace skutecznie i efektywnie wypetniaé¢ powierzone zadania?

TAK L]

dowody:

NIE L]

przyczyny:

NIEWIEM [

przyczyny:

UWAGI
(PROPOZYCIJE)

4. Czy proces zatrudnien

ia jest prowadzony w sposob zapewniajacy wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy?

dowody:

TAK O
rzyczyny.
NIE 0 przyczyny
rzyczyny.
NIEWIEM O preyezyny
UWAGI
(PROPOZYCJE)

5. Czy zadbano o0 rozwoj

kompetencji zawodowych pracownikow jednostki?

TAK L]

dowody:

NIE L]

przyczyny:




NIEWIEM [ preyezyny:

UWAGI
(PROPOZYCJE)

STRUKTURA ORGANIZACYJNA

6. Czy struktura organizacyjna jednostki jest dostosowana do aktualnych celow i zadan?

dowody:
TAK O y
rzyczyny:
NIE N przyczyny
rzyczyny:
NIEWIEM [ przyczyny
UWAGI
(PROPOZYCIE)

7. Czy zakres zadan, uprawnien i nadzoru w jednostce jest okreslony w formie pisemnej w sposob przejrzysty i spojny?

dowody:
TAK ] y
rzyczyny:
NIE 1 przyczyny
rzyczyny:
NIEWIEM [ przyczyny
UWAGI
(PROPOZYCIJE)

8. Czy aktualny zakres obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnos$ci jest okreslony dla kazdego pracownika?

dowody:
TAK O y




NIE L]

przyczyny:

NIEWIEM [

przyczyny:

UWAGI
(PROPOZYCJE)

DELEGOWANIE UPRAWNIEN

9. Czy w jednostce precyzyjnie okreslono zakres delegowanych uprawnien?

dowody:
TAK O y
rzyczyny:
NIE 1 przyczyny
rzyczyn
NIEWIEM [ przyczyny
UWAGI
(PROPOZYCIE)

10. Czy zakres delegowa

nych uprawnien jest odpowiedni do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi zwigzanego?

dowody:

TAK O
NIE O przyczyny:
NIEWIEM [ przyczyny:
UWAGI

(PROPOZYCJE)

11. Czy przyjecie delegowanych uprawnien jest potwierdzane podpisem?




dowody:
TAK O y
Przyczyny:
NIE O yeayny
rzyczyny:
NIEWIEM [ przyczyny
UWAGI
(PROPOZYCIE)

NIEWIEM [

dowody:
TAK O wody

rzyczyny.
NIE O przyczyny

rzyczyny.:
NIEWIEM [ przyczyny
UWAGI
(PROPOZYCJE)

dowody:
TAK O y

rzyczyny:
\IE - przyczyny

przyczyny:




UWAGI
(PROPOZYCJE)

14. Czy wykonanie celéw i zadan monitorowane jest za pomoca Wyznaczonych miernikow?

dowody:
TAK O wody
rzyczyny:
NIE n przyczyny
rzyczyny:
NIEWIEM [ przyczyny
UWAGI
(PROPOZYCIE)

15. Czy przeprowadzajac oceng realizacji celow i zadan uwzglednia si¢ kryterium oszczednosci, efektywnosci i skutecznosci?

dowody:
TAK O y
rzyczyny:
NIE 1 przyczyny
rzyczyny:
NIEWIEM [ przyczyny
UWAGI
(PROPOZYCIE)

16. Czy okreslajac cele i

zadania wskazano osoby odpowiedzialne bezposrednio za ich wykonanie oraz zasoby przeznaczone do ich realizacji?

TAK [

dowody:

NIE L]

przyczyny:

NIEWIEM [

przyczyny:




UWAGI
(PROPOZYCIJE)

dowody:
TAK O y
rzyczyny:
NIE n przyczyny
rzyczyny:
NIEWIEM O przyczyny
UWAGI
(PROPOZYCIE)

dowody:
TAK d owoty
rzyczyny:
NIE O przyczyny
rzyczyny:
NIEWIEM O przyczyny
UWAGI
(PROPOZYCIJE)

dowody:

TAK L]



NIE n

przyczyny:

NIEWIEM [

przyczyny:

UWAGI
(PROPOZYCIE)

20. Czy okreslono akceptowany poziom ryzyka?

dowody:
TAK O wody
rzyczyny:
NIE ] przyczyny
rzyczyny:
NIEWIEM O przyczyny
UWAGI
(PROPOZYCJE)

REAKCJANARYZYKO
21. Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka okreslono rodzaj reakcji?
TAK ] dowody:
NIE O przyczyny:
NIEWIEM [ przyczyny:
UWAGI

(PROPOZYCJE)




dowody:
TAK O y
rzyczyny:
NIE n przyczyny
rzyczyny:
NIEWIEM [ przyczyny
UWAGI
(PROPOZYCIJE)

dowody:
TAK O y
rzyczyny:
NIE [l przyczyny
rzyczyny:
NIEWIEM O przyczyny
UWAGI
(PROPOZYCIJE)

NIEWIEM [

dowody:
TAK O owody
NIE 0 przyczyny:

przyczyny:




UWAGI
(PROPOZYCJE)

CIAGLOSC DZIALALNOSCI

25. Czy zapewniono istnienie mechanizméw stuzacych utrzymaniu ciaglosci dziatalnosci jednostki wykorzystujagc m.in. system statych zastepstw, plany urlopow,
system udzielania pelnomocnictw i upowaznien, polityke rachunkowosci, plany awaryjne na wypadek przerw w dziataniu systemow informatycznych ?

dowody:
TAK [] y
rzyczyny:
NIE 0 przyczyny
rzyczyny:
NIEWIEM [ preyezyny
UWAGI
(PROPOZYCIJE)
OCHRONA ZASOBOW
26. Czy zadbano, aby dostep do zasoboéw jednostki miaty wytgcznie upowaznione osoby?
dowody:
TAK [] y
rzyczyny:
NIE 0 przyczyny
rzyczyny:
NIEWIEM [ prayeayny
UWAGI
(PROPOZYCIJE)

27. Czy wszystkim pracownikom okreslono odpowiedzialno$¢ za zapewnienie ochrony i wlasciwe wykorzystanie zasobow jednostki?

dowody:
TAK ] y

rzyczyny:
NIE 0 przyczyny

przyczyny:

NIEWIEM [




UWAGI
(PROPOZYCJE)

SZCZEGOLOWE MECHANIZMY KONTROLI DOTYCZACE OPERACJI FINANSOWYCH | GOSPODARCZYCH

28. Czy istnieja sformalizowane zasady dotyczace kontroli i obiegu dokumentéw zwigzanych z operacjami finansowymi i gospodarczymi, w tym udzielania
zamowien publicznych?

dowody:
TAK ] y
rzyczyny:
NIE 0 przyczyny
rzyczyny:
NIEWIEM [ przyczyny
UWAGI
(PROPOZYCIJE)

29. Czy kluczowe obowigzki dotyczace realizacji operacji finansowych i gospodarczych sa rozdzielone pomiedzy rézne osoby?

TAK ] dowody:
NIE O przyczyny:
NIEWIEM [ przyczyny:
UWAGI

(PROPOZYCJE)

MECHANIZMY KONTROLI DOTYCZACE SYSTEMOW INFORMATYCZNYCH

30. Czy okreslono mechanizmy stuzace zapewnieniu bezpieczenstwa danych i systemow informatycznych?

dowod
TAK ] y




rzyczyn
NIE g przyczyny
rzyczyny.:
NIEWIEM O preyezyny
UWAGI
(PROPOZYCJE)

dowody:
TAK O y
rzyczyny:
NIE O przyezyny
rzyczyny:
NIEWIEM O prayeayny
UWAGI
(PROPOZYCIJE)

dowody:
TAK O y
rzyczyny:
NIE O przyczyny
rzyczyny:
NIEWIEM [ prayezyny
UWAGI
(PROPOZYCIJE)




dowody:

TAK O
rzyczyny.:
NIE 0 przyczyny
rzyczyny.:
NIEWIEM O preyezyny
UWAGI
(PROPOZYCJE)

dowody:
TAK O woay
rzyczyny:
NIE n przyczyny
rzyczyny:
NIEWIEM [ przyczyny
UWAGI
(PROPOZYCJE)

NIEWIEM [

TAK O dowody:
NIE 0 przyczyny:
przyczyny:




UWAGI
(PROPOZYCJE)

36. Czy w reakcji na uwagi kierowane przez organy nadzorujace, kontrolne i informacje pochodzace od klientoéw, mogace wskazywaé na niedoskonatosci
systemu kontroli zarzadczej podejmowane sg dziatania zapobiegawcze i korygujace?

dowody:
TAK L] y
rzyczyny:
NIE n przyczyny
rzyczyny:
NIEWIEM [ prayezyny
UWAGI
(PROPOZYCIE)
SAMOOCENA
37. Czy wyniki przeprowadzanej samooceny sa wykorzystywane do oceny i doskonalenia systemu kontroli zarzadczej?
dowody:
TAK L] y
rzyczyny:
NIE 1 przyczyny
rzyczyny:
NIEWIEM [ preyezyny
UWAGI
(PROPOZYCIJE)

38. Czy samoocena jest udokumentowana?

d dy:
TAK O owody

rzyczyny:
NIE n przyczyny




przyczyny:

NIEWIEM O
UWAGI
(PROPOZYCIJE)

AUDYT WEWNETRZNY
39. Czy w przypadkach i na warunkach okre$lonych w ustawie audytor wewnetrzny prowadzi obiektywna i niezalezng oceng¢ kontroli zarzadczej?
dowody:

TAK [l y

rzyczyny:
NIE O przyczyny

rzyczyny.
NIEWIEM [ prayezyny
UWAGI
(PROPOZYCIJE)

UZYSKANIE ZAPEWNIENIA O STANIE KONTROLI ZARZADCZEJ

40. Czy zrodlem uzyskania zapewnienia 0 stanie kontroli zarzadczej sa w szczegolnosci wyniki: monitorowania realizacji celow i zadan, samooceny kontroli
zarzadczej, zarzadzania ryzykiem, audytu wewnetrznego, kontroli wewngtrznych, kontroli zewnetrznych, innych zrodet informacji (w tym np. wynikow
przegladow systemow zarzadzania, wewnetrznych audytow jakosci).

TAK ] dowody:
NIE n przyczyny:
NIEWIEM [ przyczyny:
UWAGI

(PROPOZYCJE)




Zatgcznik Nr 7
do Regulaminu kontroli zarzadczej

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

Burmistrza Myszynca
Urzad Miejski w Myszyncu

ZATOK e
(rok, za ktéry sktadane jest oSwiadczenie)

Dziat IV

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej, tj. dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celdow i zadah w sposob zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegdélnosci dla zapewnienia:

- zgodnoéci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

- skutecznosci i efektywnosci dziatania,

- wiarygodnosci sprawozdan,

- ochrony zasobow,

- przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

- efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacii,

- zarzgdzania ryzykiem,
oswiadczam, ze w kierowanej przeze mnie jednostce sektora finanséw publicznych

(nazwa jednostki sektora finansoéw publicznych)
Czesc A?
[0 w wystarczajgcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzgdcza.

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

Zastrzezenia dotyczgce funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami, ktére zostang
podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzgdczej, zostaly opisane w dziale 1l oswiadczenia.

Czes¢ CY
[0 nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczagce funkcjonowania kontroli zarzgdczej wraz z planowanymi dziataniami, ktére zostang
podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaty opisane w dziale 1l odwiadczenia.

Czes¢ D
Niniejsze oswiadczenie opiera sie na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie sporzgdzania
niniejszego o$wiadczenia pochodzacych z:»

[0 monitoringu realizacji celéw i zadan,

[1 samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardoéw kontroli zarzgdczej

dla sektora finanséw publicznych®),

[1  procesu zarzadzania ryzykiem,

[0 audytu wewnetrznego,

(1 kontroli wewnetrznych,

[0 kontroli zewnetrznych,

[0 innych Zrédet iINfOrMACis .....ooeeeeieeie e

Jednoczesnie oswiadczam, ze nie sg mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktére mogtyby wplyng¢ na tresé

33z35



niniejszego oswiadczenia.

(miejscowosé, data) (podpis kierownika jednostki)

* Niepotrzebne skreslic.
Dziat II"

1. Zastrzezenia dotyczgce funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku ubiegtym.

Nalezy opisaC przyczyny ztozenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej, np. istotng
stabos¢ kontroli zarzadczej, istotng nieprawidtowos$¢ w funkcjonowaniu jednostki sektora finanséw publicznych
albo dziatu administracji rzgdowej, istotny cel lub zadanie, ktére nie zostaly zrealizowane, niewystarczajgcy
monitoring kontroli zarzgdczej, wraz z podaniem, jezeli to mozliwe, elementu, ktérego zastrzezenia dotyczg, w
szczegolnosci: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i
efektywnos$ci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobodw, przestrzegania i promowania zasad
etycznego postepowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu informaciji lub zarzgdzania ryzykiem.

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

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

Dziat 1119

Dziatania, ktére zostaty podjete w ubiegtym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadcze;.
1. Dziatania, ktdre zostaly zaplanowane na rok, ktérego dotyczy oswiadczenie:

Nalezy opisa¢ najistotniejsze dziatania, jakie zostaty podjete w roku, ktérego dotyczy niniejsze oswiadczenie w
odniesieniu do planowanych dziatah wskazanych w dziale Il oswiadczenia za rok poprzedzajgcy rok, ktérego
dotyczy niniejsze oswiadczenie.

2. Pozostate dziatania:

Nalezy opisac najistotniejsze dziatania, niezaplanowane w oswiadczeniu za rok poprzedzajgcy rok, kidérego
dotyczy niniejsze oswiadczenie, jezeli takie dziatania zostaty podjete.

Objasnienia:
1 W dziale I, w zaleznosci od wynikow oceny stanu kontroli zarzgdczej, wypetnia sie tylko jedng czes¢ z czesci A albo
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2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

B, albo C przez zaznaczenie znakiem "X" odpowiedniego wiersza. Pozostate dwie cze$ci wykresla sie. Cze$¢ D
wypetia sie niezaleznie od wynikdw oceny stanu kontroli zarzgdcze;j.

Czesé A wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzgdcza w wystarczajgcym stopniu zapewnita tgcznie wszystkie
nastepujgce elementy: zgodnos¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznos¢ i
efektywnos¢ dziatania, wiarygodnos¢ sprawozdan, ochrone zasobow, przestrzeganie i promowanie zasad etycznego
postepowania, efektywnos$c¢ i skutecznos¢ przeptywu informacji oraz zarzadzanie ryzykiem.

Czesé B wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzgdcza nie zapewnita w wystarczajgcym stopniu jednego lub
wigcej z wymienionych elementéw: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobdw, przestrzegania i promowania
zasad etycznego postepowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji lub zarzadzania ryzykiem, z
zastrzezeniem przypisu 6.

Czesé C wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w wystarczajgcym stopniu zadnego z
wymienionych elementéw: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci
i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobdw, przestrzegania i promowania zasad
etycznego postgpowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji oraz zarzgdzania ryzykiem.

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

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

Dziat Il sporzadzany jest w przypadku, gdy w dziale | niniejszego oswiadczenia zaznaczono czes$¢ B albo C.

Dziat Il sporzadza sie w przypadku, gdy w dziale | oswiadczenia za rok poprzedzajacy rok, ktérego dotyczy niniejsze
oswiadczenie, byla zaznaczona czes¢ B albo C lub gdy w roku, ktérego dotyczy niniejsze oswiadczenie, byly
podejmowane inne niezaplanowane dziatania majgce na celu poprawe funkcjonowania kontroli zarzadcze;j.
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