Zarzadzenie Nr 0050/11/2011
Woéjta Gminy Bojszowy
z dnia 14.04.2011

w sprawie: organizacji zasad funkcjonowania i dokumentowania kontroli

zarzadczej.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym ( tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z pdzn. zmianami) art. 69
ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (DZ. U. z 2009
r., nr 157, poz. 1240) zarzgdza sie co nastepuije;

§1
Okresla sie organizacje izasady funkcjonowania kontroli zarzadczej, zgodnie

z zatgcznikiem nr 1.

§2
Okresla sie standardy kontroli zarzadczej oraz zasady prowadzenia, koordynowania

i dokumentowania kontroli zarzadczej, zgodnie z zatgcznikiem nr 2.

§3
W celu realizacji postanowien zawartych w zarzadzeniu oraz zapewnienia realizacji
celdw urzedu gminy ipozostatych jednostek budzetowych w sposéb zgodny
z prawem, efektywny, oszczedny iterminowy, zobowigzuje kierownikéw referatow
oraz pracownikow na samodzielnych stanowiskach;
a) do dokonania przegladu wszystkich obowigzujacych w jednostce procedur
oraz dostosowanie ich zapisow do zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej,
okre$lonych w niniejszym zarzadzeniu,

b) do opracowania stosownych procedur w przypadku ich braku.



§4
Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi, Sekretarzowi, Kierownikom
referatdw, pracownikom na samodzielnych stanowiskach oraz koordynatorowi
kontroli.

§5
Uchyla sie Zarzadzenie Nr 0152/97/2010 r. Wéjta Gminy Bojszowy.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 0050/11/2011
Wojta Gminy Bojszowy z dnia 14.04.2011 r.

ORGANIZACJA i ZASADY FUNKCJONOWANIA
KONTROLI ZARZADCZEJ

§1
Wéjt Gminy Bojszowy sprawuje bezposredni ogdiny nadzér nad funkcjonowaniem
kontroli zarzadczej gminy i podlegtych mu jednostek organizacyjnych.

§2
Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej okreslaja:
1) cele i zadania kontroli zarzadczej
2) elementy systemu kontroli zarzadczej
3) zakres kontroli zarzadczej

§3

1) Kontrola zarzadcza to ogdt dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celéw i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
2) Kontrola zarzadcza jest prowadzona dla zapewnienia nastepujacych celéw:

a) zgodnosc¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi

b) skutecznosc¢ i efektywnosc¢ dziatania

c) wiarygodno$¢ sprawozdan

d) ochrona zasobow

e) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania

f) efektywnos$¢ i skutecznosc¢ przeptywu informacji

g) zarzadzanie ryzykiem



§4

Procedury kontroli zarzadczej obejmujg pisemne regulacje zawarte w aktach

prawnych majgcych posta¢ uchwat, zarzadzen iinstrukcji, decyzji, zakresow

czynnosci, polecen stuzbowych oraz innych dokumentéw urzedowych.

§5

Kontrola zarzadcza powinna byc¢:

1) adekwatna tj. zgodna z zasadami okres$lonymi w obowigzujacych aktach

prawnych, standardami wynikajagcymi z niniejszego zarzadzenia oraz

z zasadami i procedurami funkcjonujgcymi w urzedzie,

2) skuteczna tj. konczy¢ sie wydaniem zalecen, wnioskow pokontrolnych lub

akceptacjg stosowanych postepowan,

3) efektywna tj. powodowac osiggniecie zaplanowanych efektéw i celow.

§6

System kontroli zarzadczej jest to zbiér elementéw iczynnosci kontrolnych

obejmujacy:

1)

2)

3)

samokontrole — wykonywang przez wszystkich zatrudnionych pracownikéw
bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, w toku
codziennego wykonywania zadan.

Kontrole funkcjonalng — wykonywang przez pracownikdéw zatrudnionych na
stanowiskach kierowniczych oraz na innych stanowiskach bioracych udziat
w realizacji okreslonych zadan, operacji, procesow itp., ktérych obowigzki
wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaty okreslone w zakresach czynno$ci
stuzbowych,

kontrole instytucjonalng - przeprowadzang przez Regionalng Izbe
Obrachunkowa, Najwyzszg Izbe Kontroli, organ nadzoru w zakresie realizacji
zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej iinne instytucje, ktére
posiadajg upowaznienia kontrolne na podstawie odrebnych przepiséw (np.
UKS, UZP, PIP i inne)



§7

Podstawowe funkcje kontroli zarzadczej to:

1)

2)

3)
4)

sprawdzenie czy wydatki publiczne sa dokonywane w sposéb celowy
i oszczedny z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow
z danych naktadéw,

optymalny dobér metod i srodkéw stuzacych osiggnieciu zatozonych celdéw
w sposéb umozliwiajacy terminowa realizacje zadan, atakze a takze
w wysokosci i terminach wynikajgcych z wczes$niej zaciggnietych zobowigzan,
porownywanie stopnia realizacji podjetych zadan z przyjetymi zatozeniami,
ocena prawidtowosci pracy oraz wydawanie zalecen iwnioskdéw

pokontrolnych.

§8

Etapy postepowania kontrolnego, niezbedne do osiggniecia zamierzonego celu

obejmuja:

1)

2)

3)

poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem pozadanym okreslonym
w normach prawnych, technicznych, regulaminach, instrukcjach postepowania
iinnych dokumentach, ktére stanowigq podstawe dla prawidtowego

funkcjonowania,

ustalenie nieprawidtowosci, przyczyn ich powstania i ewentualnych skutkéw,

sformutowanie wnioskéw i zalecen pokontrolnych zmierzajgcych do likwidaciji

nieprawidtowosci i usprawnienia dziatalnosci dla osiagniecia lepszych efektéw,

4) omoOwienie wynikow kontroli z kierownikiem kontrolowanej jednostki lub

komérki organizacyjne;j.

§9
Czynnosci kontrolne przeprowadza sie w siedzibie jednostki kontrolowanej
atakze poza siedzibg, w siedzibie jednostki kontrolujgcej lub w miejscu

przeprowadzenia wizji lokalnej (ogledzin)



2)

Czynnosci kontrolne przeprowadza sie wdniach igodzinach pracy
obowigzujacych w jednostce kontrolowane;.

Kontrolujgcy dokonuje ustalen kontroli na podstawie dokumentacji gospodarki
finansowej, zamowien publicznych i gospodarki mieniem oraz zgromadzonych
w toku kontroli innych informacji, w tym protokotéw z wizji lokalnych (ogledzin)

oraz wyjasnien i oswiadczen pracownikéw kontrolowanej jednostki.

Do badania poszczegdlnych zagadnien kontrolujacy stosuje catosciowg lub
wyrywkowg metode kontroli. Metoda catosciowa polega na sprawdzeniu
wszystkich operacji finansowych lub gospodarczych wchodzacych w zakres
badanego zagadnienia. Metoda wyrywkowa polega na badaniu tylko wybranej
préby z wszystkich operacji badanego zagadnienia.

Kontrolujacy moze przeprowadzaé wizje lokalng (ogledziny), gdy wymaga tego
badanie zgodnosci dokumentacji za stanem faktycznym. Ogledziny
przeprowadza sie w obecnos$ci pracownika kontrolowanej jednostki. z ogledzin
sporzadza sie protokét, ktéry podpisujg kontrolujacy i pracownik kontrolowane;
jednostki obecny przy ogledzinach. Protokdt ogledzin stanowi zatacznik do
protokotu kontroli.

Kontrolujacy moze wzywac kierownika lub pracownika kontrolowanej jednostki
do ztozenia wyjasnien ustnych lub na pismie. Kierownik lub pracownicy moga
takze sktada¢ kontrolerowi pisemne oswiadczenia. Pisemne wyjasnienia

i oSwiadczenia stanowig zatgczniki do protokotu kontroli.

Dokumentacja zbierana w czasie kontroli przechowywana jest w warunkach

uniemozliwiajacych dostep do niej osobom nieupowaznionym.

Podczas czynnosci kontrolnych kontrolujacy moze informowac kierownika
jednostki  kontrolowanej o stwierdzonych wtoku kontroli uchybieniach

i nieprawidtowosciach.



9) Z przeprowadzonej kontroli sporzadza sie protokét w dwoch jednobrzmigcych

egzemplarzach.

10) W przypadku odmowy podpisania protokotu wyjasnienia kierownika w tej
sprawie zatgcza sie do protokotu. Odmowe podpisania protokotu i ztozenie

wyjasnien kontroler odnotowuje w protokole.

Odmowa podpisania protokotu kontroli przez kierownika kontrolowane;
jednostki nie stanowi przeszkody do podpisania protokotu przez
kontrolujgcego i do realizacji ustalen kontroli.

Kierownikowi jednostki kontrolowanej przystuguje wniesienie zastrzezen do
ustalen protokotu kontroli do kierownika jednostki kontrolujgcej w terminie 14
dni od daty podpisania protokotu kontroli.

11) Postepowanie pokontrolne obejmuije:
a) omoéwienie wynikdéw kontroli
b) wystapienie pokontrolne
C) wniosKi
)

d) odpowiedzi

12) Na podstawie wynikéw kontroli oraz po rozpatrzeniu wniesionych zastrzezen
kontrolujacy przygotowuje projekt wystapienia pokontrolnego, ktére zatwierdza
i podpisuje kierownik jednostki kontrolujgcej.

Wystgpienie pokontrolne zawiera opis ujawnionych wtoku kontroli
nieprawidtowosci i przyczyny ich powstania oraz osoby odpowiedzialne,
atakze wnioski zmierzajgce do ich wusuniecia iusprawnienia badanegj

dziatalnosci.

Wystgpienie pokontrolne przekazuje sie kontrolowanej jednostce nie pozniej
niz w terminie 30 dni od dnia podpisania protokotu kontroli.



Kontrolowana jednostka jest obowigzana w terminie 30 dni od dnia doreczenia
wystgpienia zawiadomi¢ Kontrolujgcego o wykonaniu wnioskéw lub

0 przyczynach ich niewykonania.

O ujawnionych i udokumentowanych w protokole kontroli
nieprawidtowosciach, kiére majg znamiona przestepstwa, wykroczenia lub
naruszenia dyscypliny finanséw publicznych, nalezy powiadomi¢ pisemnie
kierownika jednostki kontrolujacej, przedstawiajgc okolicznosci sprawy oraz
dowody i przestanki potwierdzajace popetnienie czynu majgcego znamiona
przestepstwa, wykroczenia lub naruszenia dyscypliny finanséw publicznych.

W przypadku spraw niecierpigcych zwioki powiadomienie, o ktérym mowa
wyzej, kontrolujacy przedstawia kierownikowi jednostki kontrolujacej w trakcie

kontroli

§10
1) Kontrola zarzadcza moze mie¢ charakter kontroli wewnetrznej lub zewnetrznej
jako kontrola:

a) kompleksowa — obejmujaca catoksztatt zasadniczych funkcji i statutowych
zadan kontrolowanej jednostki,

b) problemowa — obejmujgca wybrane zagadnienia w jednej lub kilku
kontrolowanych jednostkach lub obszarach tematycznych np. w obszarze
procedur o charakterze organizacyjno-prawnym,

c) dorazna — wynikajaca z biezgacej pilnej potrzeby sprawdzenia stanu
faktycznego, prowadzona w réznych obszarach funkcjonowania jednostki,

d) sprawdzajgca — obejmujgca ocene stopnia realizacji zadan lub na przyktad
zalecen i wnioskow pokontrolnych wydanych w tym samym zakresie w wyniku

uprzednio prowadzonych kontroli.

§11
1) Kontrole zarzadcza nadzorowang przez Wojta Gminy wykonywa¢ mogg na
podstawie upowaznienia Wajta:
a) Skarbnik Gminy
b) Sekretarz Gminy



c) Koordynator kontroli, inni pracownicy urzedu na podstawie upowaznienia
Wiijta
d) lub inne osoby fizyczne lub prawne na podstawie zawartej z Wojtem umowie

cywilnoprawnej lub zlecenie.

2) Wojt moze zleci¢ wykonanie kontroli zarzadczej w podlegtych jednostkach
budzetowych.

3) Kontrole zarzadczg w podlegtych jednostkach budzetowych moze wykonywaé
koordynator kontroli i inni pracownicy urzedu na podstawie upowaznienia Waijta, albo
inne osoby fizyczne Ilub prawne na podstawie zawartej z Wéjtem umowie

cywilnoprawnej lub zlecenie.

§12
W trakcie czynnosci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna
odbywac sie wedtug kryteridw, do ktérych zalicza sie:
1) poprawnos$é organizacyjng komoérki lub stanowiska pracy z punktu widzenia
realizowanych celow wtym kompetencje, sprawnosé, prawidtowosé
i efektywnos¢ przyjetych rozwigzan organizacyjnych ikierunkéw dziatania,
a takze doboru srodkéw w celu wykonania zatozonych zadan,
2) legalnosé, czyli zgodnosc z obowigzujgcymi przepisami i normami prawnymi,
3) gospodarnos¢ poprzez ocene kontrolowanych  zjawisk, proceséw
gospodarczych i finansowych z punktu widzenia racjonalnosci, efektywnosci
i celowosci podejmowanych decyzji oraz gospodarowanie srodkami w sposéb
umozliwiajacy jak najlepszych efektéw,
4) celowos¢, ktéra zapewni eliminacje dziatan niekorzystnych izbednych
z punktu widzenia intereséw jednostki, realizowang przez sprawdzanie, czy
$rodki finansowe zostaty wydatkowane zgodnie z przeznaczeniem okreslonym
w planie finansowym,
5) rzetelnos¢ tj. zgodnos¢ dokumentacji ze stanem faktycznym i obowigzujacymi

procedurami.

§13
Kontrola zarzadcza powinna by¢ przeprowadzania pod wzgledem:



1) merytorycznym  poprzez badanie zasadnosci operacji wynikajgcej
z dokumentu, w szczegblnosci jej zgodnosci z planem, celowosci i mozliwosci
sfinansowania w danym okresie,

2) formalnym poprzez badanie ogéinej zgodnosci dokumentaciji oraz sposobu jej
sporzadzania, przekazywania iprzesytania z obowigzujgcymi procedurami
i przepisami, prawidtowos¢ wypetniania formularzy i dokonywania podpiséw
na dokumentach przez upowaznione osoby, kompletnos¢ zapiséw
i 0znaczenia daty sporzadzenia dokumentéw,

3) rachunkowym poprzez matematyczne sprawdzenie poprawnosci operacii

okreslonej w dokumencie.

§14

W zakresie wykonywanie kontroli zarzgdczej Wojt:

1) wyznacza pracownika urzedu na koordynatora kontroli zarzadczej,

) zatwierdza roczny plan oraz podstawowy zakres kontroli,

3) moze dokonywac zmiany planu i zakresu kontroli w ciggu catego roku,

) upowaznia innych pracownikéw urzedu do wykonywania kontroli finansowe;
oraz kontroli zarzadczej,

5) zapoznaje sie z protokotem kontroli sporzadzonym przez kontrolujgcego,

6) zatwierdza roczng informacje o realizacji planu kontroli zarzadczej,

7) zapoznaje sie zarkuszem oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej
sktadanym przez kierownikéw referatéw i pracownikdw na samodzielnych
stanowiskach i analizuje wyniki samooceny dokonanej przez pracownikéw,

8) nadzoruje, monitoruje i ocenia efektywnos$¢ kontroli zarzadczej przez ztozenie
do akt kontroli zarzadczej oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za

miniony rok.
§15

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej sktadane przez Woéjta Gminy podlega
publikacji w BIP.
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Zalacznik nr 2
do Zarzadzenia nr 0050/11/2011
Wojta Gminy Bojszowy z dnia 14.04.2011 r.

STANDARDY KONTROLI ZARZADCZEJ ORAZ ZASADY
PROWADZENIA, KOORDYNOWANIA i DOKUMENTOWANIA
KONTROLI ZARZADCZEJ

Ustala sie nastepujace standardy kontroli zarzadczej:

| SRODOWISKO WEWNETRZNE, w tym:

§1 Przestrzeganie wartosci etycznych,

§2 Struktura organizacyjna

§3 Kompetencje zawodowe i delegowanie uprawnien

Il CELE i ZARZADZANIE RYZYKIEM, w tym:

§4 Misja, okreslanie celéw i zadan oraz monitorowanie ich realizaciji,
§5 Identyfikacja i dokumentowanie procesow ryzyka,

§6 Analiza i reakcja na ryzyko

Il MECHANIZMY KONTROLI, w tym:

§7 Dokumentowanie systemu prowadzenia i koordynacji kontroli zarzadczej,

§8 Nadzér nad wykonywaniem kontroli zarzadczej oraz mechanizmy kontroli
dotyczacej zagadnien organizacyjnych, operacji finansowych i gospodarczych,

§9 Ochrona zasobo6w i mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych

IV INFORMACJA i KOMUNIKACJA, w tym:
§10 Informacja i komunikacja wewnetrzna i zewnetrzna
§11 Mechanizmy informacji i komunikaciji,

V MONITOROWANIE i OCENA, w tym:

§12 Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej
§13 Samoocena i ocena efektywnosci kontroli zarzgdcze;.
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STANDARD | - SRODOWISKO WEWNETRZNE

§1

Przestrzeganie wartosci etycznych

1. Srodowisko wewnetrzne w sposdb zasadniczy powinno wplywaé na jakos¢ kontroli

zarzadczej.

2. Osoby zarzadzajace i pracownicy powinny by¢ swiadomi wartosci etycznych przyjetych
w jednostce i przestrzegac ich przy wykonywaniu powierzonych zadan. Wartosci te powinny
opiera¢ sie na ogolnie przyjetych zasadach dobrego wychowania, uprzejmej kompetentnej
obstudze klienta.

3. Srodowisko wewnetrzne i stosowane wartosci etyczne powinny wptywaé na $wiadomosé

personelu, zapewnia¢ dyscypline i jak najlepsza realizacje zadan jednostki.

§2

Struktura organizacyjna

1. Struktura organizacyjna urzedu powinna by¢ adekwatna do wielkosci icharakteru

dziatania,

2. Zakresy zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegdlnych komorek organizacyjnych
(referatow) oraz inspektorow zajmujacych samodzielne stanowiska powinny by¢ okreslone

w formie pisemnej w sposob jasny, przejrzysty i spojny w Regulaminie Organizacyjnym,

3. wreferatach ina samodzielnych stanowiskach powinny by¢ wykonywane wszystkie
zadania przypisane regulaminem organizacyjnym, a w razie potrzeby roéwniez zadania

dodatkowe zlecona przez zwierzchnikdw.

4. Procedury organizacyjne obowigzujace w kazdym referacie i kazdej jednostce powinny
by¢ udokumentowane w formie pisemnej i aktualizowane stosownie do zmieniajgcych sie

przepiséw.

5. Wszelkie akty prawne zewnetrzne iwewnetrzne, procedury, instrukcje iregulaminy
powinny by¢ rejestrowane, aktualizowane iznajdowac¢ sie w poszczegdlnych komdrkach

organizacyjnych i na samodzielnych stanowiskach.
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§3

Kompetencje zawodowe i delegowanie uprawnien

1. Osoby zarzadzajace i pracownicy powinni posiada¢ taki poziom wiedzy, umiejetnosci
i doswiadczenia, ktory pozwoli im na skuteczne i efektywne wypetnianie powierzonych zadan
i obowigzkoéw, atakze rozumienie znaczenia systemu kontroli zarzadczej jako podstawy

podejmowania $wiadomych i prawidtowych decyzji.

2. Zadania stuzbowe powinny by¢ powierzone pracownikom w formie zakresu obowigzkéw,
uprawnien i odpowiedzialnosci na zajmowanym stanowisku. Kazdemu pracownikowi zakres
czynnos$ci powinien by¢ przedstawiony na pismie a przyjecie zakresu potwierdzone przez

pracownika jego podpisem.

3. Upowaznienie do okreslonych czynnosci wynikajace z odrebnych przepiséw powinny mie¢
forme pisemna, a ich przyjecie powinno by¢ potwierdzone podpisem pracownika.

4. Nabér pracownikéw powinien by¢ oparty na jasno sformutowanych kryteriach okreslonych
w ogtoszeniu o naborze, w tym dotyczacych poziomu wiedzy
i doswiadczenia. w ogtoszeniu powinno by¢ wskazane, ktére wymagania sa niezbedne

a ktére dodatkowe.

5. Przed rozpoczeciem pracy kazdy nowo zatrudniony pracownik powinien by¢ przeszkolony

w podstawowym zakresie odpowiadajacym powierzonym mu obowigzkom.

6. Kierownik jednostki a takze kierownik referatu powinien zapewni¢ rozwijanie kompetencji
zawodowych wszystkim pracownikom jednostki przez wskazywanie zakresu szkolen jakie
bytyby niezbedne na zajmowanym stanowisku. Profesjonalne szkolenia pracownikéw
powinny by¢ tak dostosowane do konkretnych stanowisk, zeby pozwolity na podniesienie
kwalifikacji i wykorzystania zdobytej wiedzy bezposrednio do wykonywanych czynnosci.

7. Delegowanie uprawnien pracownikom stosownie do celéw izadan jednostki powinno
odbywac¢ sie w formie pisemnej za potwierdzeniem odbioru przez pracownika. Zakres
uprawnien powinien by¢ precyzyjnie okreslony oraz odpowiedni do wagi podejmowanych
decyzji, stopnia ich skomplikowania iryzyka z nimi zwigzanego. Kopia delegowanych
uprawnien powinna znajdowac sie

w aktach osobowych kazdego upowaznionego pracownika.
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8. Pracownicy powinni by¢ swiadomi odpowiedzialnosci zwigzanej z wykonywang pracq oraz
uprawnien i obowigzkow, ktdérych zobowigzani sa przestrzega¢é w celu prawidiowego

wykonywania powierzonych obowigzkdw i prawidtowej realizacji kontroli zarzadcze;.

STANDARD Il - CELE i ZARZADZANIE RYZYKIEM

§4

Misja, okreslanie celéw i zadan oraz monitorowanie ich realizacji

1. Zarzadzanie ryzykiem powinno obejmowac¢ rozpoznanie ianalize zewnetrznych
i wewnetrznych ryzyk zagrazajacych realizacji celéw prowadzonej dziatalnosci w danej

komoérce oraz w danej jednostce.

2. Zarzadzanie ryzykiem powinno mie¢ na celu zwigkszenie prawdopodobienstwa
osiggniecia celdw i realizacji zadan wynikajacych z ustawy o samorzgdzie gminnym oraz
innych zadan wynikajacych z odrebnych ustaw.

3. Okreslanie celéw izadan, monitorowanie i ocena ich realizacji powinna nastepowac

w rocznej perspektywie, w szczegolnosci zgodnie z uchwalonym budzetem na dany rok.

4. Monitorowanie realizacji poszczegblnych zadan powinno nastepowa¢ za pomocg
miesiecznych sprawozdan finansowych, informacji za pierwsze pétrocze oraz sprawozdania
z wykonania budzetu za rok budzetowy lub innych dokumentéw, ktére nalezy sporzadzac
w ramach obowigzujacych procedur.

5. Odpowiednio do monitorowania zadan urzedu, powinno odbywac¢ sie monitorowanie

realizacji zadan i celéw w pozostatych gminnych jednostkach budzetowych.

§5

Identyfikacja i dokumentowanie procesow ryzyka.

1. Identyfikacja ryzyka powinna by¢ przeprowadzana przez okreslenie prawdopodobienstwa
wystgpienia dowolnego zdarzenia, dziatania lub zaniechania, ktérego skutkiem moze byc¢
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szkoda w majatku lub wizerunku danej jednostki, lub ktére moze przeszkodzi¢ w osiggnieciu

wyznaczonych celow.

2. Kierownicy referatow oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach sg zobowigzani do
zidentyfikowania zadan, przy wykonywaniu ktérych pracownicy mogg byé szczegOlnie
podatni na wptywy szkodliwe dla gospodarki finansowej lub wizerunku jednostki oraz

ustanowienia srodkéw zaradczych.

3.Kierownicy oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach nie rzadziej niz raz w roku,
sktadajac oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej majg obowigzek dokonywac¢ oceny
ryzyka zwigzanego z wykonywaniem obowigzkow zgodnie z procedurg okreslong odrebnym
zarzadzeniem Wjta.

§6

Analiza i reakcja na ryzyko

1. Zidentyfikowane ryzyka powinny by¢ poddawane analizie majacej na celu okreslenie
mozliwych skutkéw i prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka.

2. Mechanizmy dla najwazniejszych obszarow dziatalnosci okreslajace obowiazki w zakresie
ryzyka powinny obejmowac:

- identyfikacje ryzyka,

- analize wyznaczonego ryzyka,

- reakcje na wystepujace ryzyko,

- monitoring ryzyka w celu jego wyeliminowania.

3. Wéjt Gminy lub upowaznieni pracownicy powinni wskaza¢ dziatania, ktére nalezy podjaé

w celu zmniejszenia danego ryzyka w szczegdlnosci wycofanie sie lub zaniechanie dziatania.

4. Wojt Gminy powinien realizowac kontrole zarzadcza przez wskazanie oraz zatwierdzanie
zasad i procedur, przy pomocy ktorych nalezy realizowaé obowigzujace zadania, w celu

wyeliminowania ryzyka niewykonania lub nieprawidtowego wykonania zatozonych cel6ow.
5. wcelu stwierdzenia czy wystepuje ryzyko albo inne punkty wrazliwe majace wptyw na

niewykonanie lub nieprawidtowe wykonanie zadan, koordynator kontroli na podstawie

zgromadzonych materiatbw co najmniej raz w roku ma obowigzek sporzadzi¢ sprawozdanie
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z funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy oraz oceni¢ funkcjonowanie kontroli

zarzadczej w jednostkach organizacyjnych gminy.

STANDARD IIl - MECHANIZMY KONTROLI

§7

Dokumentowanie systemu prowadzenia i koordynacji kontroli zarzadczej

1. System prowadzenia kontroli zarzadczej powinien by¢ oparty na samokontroli, kontroli
funkcjonalnej i instytucjonalnej.

2. Do samokontroli zobowigzani sga wszyscy zatrudnieni pracownicy bez wzgledu na
zajmowane stanowisko irodzaj wykonywanej pracy. Samokontrola polega na kontroli
prawidtowosci wykonywania wtasnej pracy przez pracownikbw w oparciu o obowigzujace
przepisy prawa iobowigzki wynikajace z posiadanego zakresu czynnosci stuzbowych,
z uwzglednieniem postanowien niniejszego zarzadzenia. Samokontrola powinna byc¢
realizowana wramach powierzonych obowigzkéw stuzbowych wtoku codziennego

wykonywania zadan.

3. wprzypadku ujawnienia nieprawidtowosci, pracownik dokonujacy samokontroli, jest
zobowigzany podja¢ niezwioczne dziatania w celu usuniecia nieprawidiowosci oraz
poinformowaé o nich przetozonego. Przetozony, ktdry zostat poinformowany o ujawnionych
nieprawidtowosciach, zobowigzany jest niezwtocznie podjaé decyzje w sprawie dalszego

toku postepowania w odniesieniu do ujawnionych nieprawidtowosci.

4. Kontrola funkcjonalna wewnetrzna powinna by¢ wykonywana przez pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych oraz na innych stanowiskach bioracych udziat
w realizacji okreslonych zadan, operacji, procesow, itp., ktérych obowigzki wykonywania
kontroli funkcjonalnej zostaty okreslone w zakresach czynnosci stuzbowych, badz ktérzy do

wykonywania tej kontroli zostali zobowigzani na podstawie innych przepiséw.

5. Kontrola instytucjonalna zewnetrzna moze by¢ przeprowadzana przez:
a) Regionalng Izbe Obrachunkowg
b) Najwyzsza I1zbe Kontroli,

c¢) Organ nadzoru w zakresie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej,
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d) Inne instytucje, ktére posiadaja uprawnienia kontrolne na podstawie odrebnych przepiséw
{np. UKS, UZP, PIP i inne).

6. Procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajace zakres obowigzkdw,
uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw i inne dokumenty wewnetrzne powinny stanowic
dokumentacje systemu kontroli zarzadczej. Dokumentacja powinna by¢ spéjna i dostepna
dla wszystkich oséb, dla ktérych informacje w nich zawarte sg niezbedne. Nadzé6r nad
kompletnoscig i aktualizacjqg dokumentacji systemu kontroli zarzadczej nalezy do
koordynatora kontroli.

7. Dowodem potwierdzajgcym prawidtowosé stosowanych mechanizméw kontroli zarzadczej
jest przygotowanie planu kontroli oraz udokumentowanie sposobu jej przeprowadzania. Plan
kontroli przygotowuje koordynator kontroli lub inna osoba wyznaczona przez kierownika
jednostki w terminie do konca stycznia kazdego roku na dany rok budzetowy. Zakres
tematdw kontroli koordynator kontroli uzgadnia z Wéjtem Gminy.

8. Kierownik jednostki wyznacza osoby upowaznione do przeprowadzania kontroli
zarzadczej w wybranych tematach kontroli, poprzez wydanie stosownych upowaznien na
pismie. Upowaznienia przygotowywane sg w trzech egzemplarzach z ktérych jeden
otrzymuje osoba upowazniona do przeprowadzania kontroli, drugi sktadany jest u
koordynatora kontroli w pliku dokumentéw dotyczacych danego roku budzetowego, a trzeci
pozostawia sie w aktach osobowych pracownika.

9. Kontrolujacy jest uprawniony do wstepu oraz poruszania sie na terenie jednostki
kontrolowanej na podstawie upowaznienia, aw zwigzku z wykonywaniem czynnosSci
kontrolnych nie ma obowigzku potwierdzania pobytu w jednostce kontrolowanej. Moze
rowniez zgda¢ wszelkich dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia kontroli.
Kontrolujgcego obowiazujg przepisy o zachowaniu tajemnicy panstwowej i stuzbowe;.

10. Przeprowadzenie czynnosci kontrolnych powinno by¢ udokumentowane protokotem
pokontrolnym sporzgdzonym nie pézniej niz w ciggu 14 dni od dnia zakonczenia kontroli.
w protokole powinna by¢ wskazana prawidtowosé lub nieprawidtowos¢ kontrolowanych
zagadnien i sformutowane wnioski badz zalecenia pokontrolne. Protokét powinien byc
zatwierdzony i podpisany przez wtasciwe osoby. Kontrolujacy przekazuje protokét Wéjtowi
i stosuje dalsze postepowania zgodnie z zasadami funkcjonowania kontroli zarzadczej.
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11. Ustala sie, ze wszelkie procedury, zarzadzenia iinstrukcje beda znajdowacé sie u

koordynatora kontroli zarzgdczej.

12. Ustala sie, ze uchwatly Rady Gminy beda znajdowac sie w Referacie Organizacyjnym
(Obstuga Rady).

13. Ustala sie, ze ksiazke kontroli prowadzonych przez zewnetrzne, uprawnione do
tego instytucje kontrolne (RIO, NIK, PIP, SANEPID, STRAZ POZARNA itp.) ma
obowigzek prowadzi¢ Sekretarz Gminy.

14. Ustala sie, ze dokumentacja z przeprowadzonych kontroli zewnetrznych powinna
znajdowac sie u koordynatora kontroli zarzadcze;j.

15. Ustala sie, ze prowadzenie ewidencji kontroli zarzgdczej, sporzadzanie i kompletowanie
dokumentacji potwierdzajacej funkcjonowanie kontroli zarzadczej nalezy do obowigzkow
koordynatora kontroli.

§8
Nadzor nad wykonywaniem kontroli zarzadczej oraz mechanizmy kontroli dotyczace
zagadnien organizacyjnych, operacji finansowych i gospodarczych

1. Wojt sprawuje nadzér ikontrole nad wykonywaniem ogélnego procesu zarzadzania.
Nadzér obejmuje prawidtowos¢ funkcjonowania procedur systemu kontroli zarzadczej w kilku
obszarach dziatania, w tym w szczegdlnosci;

a) procedury o charakterze organizacyjno - prawnym,

b) procedury objete i nieobjete przepisami ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych,

)

c) procedury w zakresie polityki rachunkowosci,

d) procedury zwigzane z gospodarowaniem mieniem gminy,
)

e pozostate procedury, instrukcje, regulaminy i zarzadzenia zwigzane

z funkcjonowaniem jednostki.

2. Mechanizmy kontroli stuzace zapewnieniu prawidtowego wykonywania obowigzkéw
stuzbowych, monitorowania, dokumentowania i oceny kontroli zarzadczej powinny by¢ na
biezaco stosowane poprzez samokontrole wtoku wykonywania obowigzkow przez
zatrudnionych w urzedzie pracownikéw, natomiast weryfikacja tych mechanizméw przez
sporzagdzanie dokumentéw potwierdzajacych sprawowanie kontroli zarzadczej wykonywane

przez inne osoby, w oparciu o zasady okreslone w niniejszym zarzadzeniu.
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3. Mechanizmy kontroli dotyczace zagadnien organizacyjnych, oraz operacji finansowych
i gospodarczych polegajq na:

a) rzetelnym ipetnym dokumentowaniu oraz rejestrowaniu operacji finansowych
i gospodarczych,

b) zatwierdzaniu wszelkich operacji finansowych przez kierownika jednostki lub osoby przez
niego upowaznione,

) podziale kluczowych obowigzkéw miedzy pracownikdéw oraz systematycznym i starannym
kompletowaniu dokumentdw,

d) weryfikacji dokumentdéw oraz operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji

zadania.

4. Kierownicy referatow, osoby na samodzielnych stanowiskach i inni pracownicy
w zakresie merytorycznie wykonywanych obowigzkéw w swoim obszarze
dziatania, sg obowigzani udziela¢ rzetelnych informacji koordynatorowi kontroli

w celu oceny prawidtowego funkcjonowania kontroli zarzgdczej

§9
Ochrona zasobow i mechanizmy kontroli dotyczace systemoéw informatycznych.

1. Dostep do zasobdw informatycznych powinni mie¢ wytacznie upowaznieni pracownicy.
Kazdy pracownik powinien posiada¢ indywidualne hasto dostepu do programéw i powinien
odpowiada¢ za zabezpieczenie i prawidtowe wykorzystanie zasobdw informatycznych na

swoim stanowisku.

2. Ochrone przed dostepem o0s6b nieupowaznionych powinny zapewniaé sprawdzone

zabezpieczenia pomieszczen i szaf, w ktérych przechowuje sie zbiory informatyczne.

3. Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych powinny polegac na
tym, ze zapisy danych powinny by¢ dokonywane na dodatkowych nosnikach, zgodnie

z instrukcjami uzytkowania programéw komputerowych.
4. Dla prawidtowej ochrony zasobdéw informatycznych powinno by¢ stosowane regularne

wykonywanie kopii bezpieczenstwa na koniec kazdego dnia pracy oraz archiwizacja na
nosniku statym na koniec kazdego tygodnia.
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5. Zarzgdzanie dostepem do danych pracownikow na réznych stanowiskach powinno
polega¢ na posiadaniu imiennych kont uzytkownikow z bezpiecznie przechowywanymi

hastami dostepu.

6. Powinna by¢ stosowana profilaktyka antywirusowa obejmujgca opracowane
i przestrzegane odpowiednie procedury oraz stosowane programy zabezpieczajace systemy

przed atakiem z zewnatrz.

7. Systemy bezpiecznej transmisji danych powinny by¢ zgodne z instrukcjami obstugi
programéw komputerowych, a skuteczng ochrone zasobdéw powinny stanowi¢ systemy

podtrzymywania napiecia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).

8. Wszystkie osoby posiadajace dostep do zasobdéw informatycznych zobowigzane sa na
biezaco monitorowa¢ skuteczno$¢ mechanizméw ochrony dostepu do zasobdéw
informatycznych, majaca na celu zapobieganie wprowadzania nieautoryzowanych zmian

w systemie, utracie lub ujawnianiu danych z systemu informatycznego.

9. Kazdy pracownik obstugujacy system informatyczny w obszarze przyznanego mu dostepu
do systemu zobowigzany jest do sprawdzenia, czy nie wprowadzono nieautoryzowanych
aplikacji oraz zmian w zainstalowanych aplikacjach. Informacje o stwierdzonych
nieprawidtowosciach ma obowigzek niezwtocznie przekazac¢ informatykowi. Zobowigzuje sie
informatyka do sprawdzania za pomoca specjalistycznego oprogramowania legalnosci

zainstalowanych programéw.

10. Za biezacq aktualizacje oprogramowania antywirusowego odpowiada informatyk

11. Dokumenty potwierdzajagce wykonanie zadania w systemie informatycznym

przechowywane sg zgodnie z przepisami dotyczgacymi archiwizacji dokumentow.

12. Udostepnianie danych idokumentéw nastepuje po uzyskaniu zgody Wojta lub

upowaznionej przez niego osoby

STANDARD IV - INFORMACJA i KOMUNIKACJA

§10

Informacja i komunikacja wewnetrzna i zewnetrzna
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1. Pracownicy urzedu powinni mie¢ zapewniony dostep do informacji niezbednych do
wykonywania przez nich obowigzkéw. System komunikacji powinien umozliwia¢ przeptyw
informacji wewnatrz jednostki, zaréwno w kierunku pionowym jak

i poziomym. Dopuszcza sie stosowanie komunikacji w formie pism obiegowych, protokotéw
znarad, informacji przekazywanych w obiegowym systemie dokumentéw, "MDOK”,

aktualizowanej stronie internetowej, Biuletynie Informacji Publicznej oraz systemie "SMS”.

2. wzakresie komunikacji zewnetrznej zapewni¢ nalezy prawidtowy system wymiany
waznych informacji urzedu z pozostatymi jednostkami budzetowymi gminy oraz podmiotami
zewnetrznymi majacymi wpltyw na osigganie celéw irealizacje zadan, poprzez kontakt
elektroniczny oraz przekazywanie niezbednych informacji na pismie. Doraznie nalezy

organizowac spotkania z kierownikami poszczegdélnych jednostek budzetowych.

3. Nalezy zapewni¢ pracownikom dostep do aktualizowanej bazy aktéw prawnych
w systemie elektronicznym.

4. Szczego6towg komunikacje wewnetrzna, zasady rejestrowania pism i przekazywania do
poszczegodlnych oséb okresla zatacznik do polityki rachunkowosci obejmujacy instrukcje
obiegu i kontroli dokumentow.

§11

Mechanizmy informaciji i komunikacji

1. Informacja powinna by¢ odpowiednia, aktualna, doktadna idostepna dla wszystkich

zainteresowanych pracownikow.

2. Przekazywanie informacji i komunikacja w urzedzie powinny umozliwia¢ wykonywanie
obowigzkéw zwigzanych zregulowaniem spraw organizacyjnych oraz prowadzeniem

gospodarki finansowe;j.

3. Wszelkie procedury istotne dla prawidtowego dziatania jednostki powinny byc¢
przekazywane w formie papierowej kierownikom referatow i osobom na samodzielnych
stanowiskach za potwierdzeniem odbioru, wedtug wzoru stosowanego do przekazywania
tych informacji lub za potwierdzeniem na kopii dokumentu. Kierownicy referatow majq
obowigzek niezwiocznie przekazywacé otrzymane procedury podlegtym pracownikom do

wiadomosci. Informacje moga
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by¢ przekazywane ustnie z umieszczeniem na dokumencie stosownej adnotaciji.

Procedury organizacyjno- prawne o charakterze og6inym moga by¢ przekazywane
oprocz formy pisemnej, réwniez w formie elektronicznej w systemie obiegu
dokumentéw np. "MDOK”.

4. Dokumenty okreslajace obowigzujace zarzadzenia, instrukcje i regulaminy
powinny znajdowac¢ sie we wiasciwej komérce merytorycznej zgodnie zjej zakresem

dziatania a ich rejestr w formie elektronicznej prowadzi Referat Organizacyjny.

5.Wykaz wyzej wymienionych dokumentéw nalezy umieszczac¢ na stronie
internetowej BIP. Umieszczanie dokumentéw na stronie internetowej gminy lub
BIP oraz wtasciwe przechowywanie ma obowigzek prowadzi¢ wyznaczony
pracownik, ktéry czynnosci te otrzymat do wykonywania w ramach powierzonych

obowigzkéw stuzbowych.

6. Gmina powinna posiada¢ czynnag strone internetowg, na ktérej na biezaco nalezy
aktualizowac informacje urzedowe oraz wprowadzaé informacje podlegajace umieszczeniu

na stronie BIP.

7. w ramach koordynaciji kontroli zarzadczej, kazda aktualizacja istniejacej procedury

ti. zarzadzen wdanym referacie, oprdécz poinformowania o niej zainteresowanych
pracownikéw, powinna by¢ przekazana do osoby prowadzacej rejestr obowigzujacych
zarzadzen w Referacie Organizacyjnym.

STANDARD V - MONITOROWANIE 1 OCENA

§12

Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej

1. System kontroli zarzadczej powinien podlegac¢ biezgcemu monitorowaniu i ocenie,

monitoring to proces oceny jakosci dziatania systemu w okreslonym czasie,

2. Wéjt wramach wykonywania swych obowigzkéw monitoruje skutecznos¢ kontroli

zarzadczej i jego poszczegoinych elementow.
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3. Do biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej zobowigzani sg takze inni
pracownicy petnigcy funkcje samodzielne i kierownicze, a zidentyfikowane

problemy powinny by¢ na biezaco rozwigzywane.

4. Wszelkie sygnaty zewnetrzne, wyniki kontroli zewnetrznych, informacje o wystepujacych
problemach biezacych, powinny byé na biezgco analizowane irozpatrywane z punktu
widzenia adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci systemu kontroli zarzadczej - Jezeli
pojawia sie jakiekolwiek ryzyko w zagrozeniu realizacji zdan powinny by¢ podjete niezbedne

decyzje w celu wyeliminowania zagrozen.

5. Zakres isposob przeprowadzania kontroli powinien okresla¢ plan kontroli, natomiast
koordynacja, monitorowanie i ocena powinna odbywac¢ sie wedtug wzoréw okreslonych w §
15.

§13
Samoocena i ocena efektywnosci kontroli zarzadczej

1. Samoocena systemu kontroli zarzadczej powinna by¢ wykonywana na biezaco w toku
wykonywania powierzonych obowigzkéw stuzbowych przez wszystkich pracownikéw, bez

wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

2. Pracownicy, kierownicy referatéw iinspektorzy na samodzielnych stanowiskach majg
obowigzek dokona¢ oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej w swoim obszarze dziatania

poprzez ztozenie stosownego oswiadczenia.

3. Pracownicy majg obowigzek sporzgdzi¢ ocene efektywnosci funkcjonowania
kontroli zarzadczej poprzez ztozenie oswiadczenia kierownikowi referatu do konca i kwartatu

kazdego roku za rok poprzedni.

4. Kierownicy Referatéw ilnspektorzy na samodzielnych stanowiskach majg obowigzek
oceni¢ efektywnos¢ funkcjonowania kontroli zarzgdczej poprzez ztozenie oswiadczenia
Wojtowi do 15 kwietnia kazdego roku za rok poprzedni. Woéjt po zapoznaniu sie
z oSwiadczeniem przekazuje to oswiadczenie do dokumentacji gromadzonej przez

koordynatora kontroli.

5. Zrédtem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej dla kierownika

referatu powinny by¢ wiasne spostrzezenia i arkusze samooceny ztozone przez
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pracownikow.

6. Kierownicy jednostek budzetowych majg obowigzek dokona¢ oceny funkcjonowania
kontroli zarzadczej w kierowanych przez siebie jednostkach, poprzez ztozenie stosownego
o$wiadczenia na wezwanie Waéjta. Oswiadczenia powinny by¢ przekazane do dokumentacji

gromadzonej przez koordynatora kontroli,

7. Zrodtem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej dla Woéjta powinny byé
wiasne spostrzezenia oraz arkusze w zakresie kontroli zarzadczej ztozone przez inspektorow
na samodzielnych stanowiskach, przez kierownikow referatéw oraz kierownikéw podlegtych
jednostek budzetowych. Zrédiem zapewnienia funkcjonowania kontroli zarzadczej powinny
by¢ rowniez dokumenty sporzadzone przez koordynatora kontroli.

8. Koordynator kontroli w celu oceny przez Wajta funkcjonowania kontroli zarzadczej a takze
stwierdzenia czy wystepuje ryzyko albo inne punkty wrazliwe majgce wptyw na niewykonanie
lub nieprawidtowe wykonanie zadan, na podstawie zgromadzonych materiatdw co najmniej
raz wroku, nie pozniej niz do 20 kwietnia sporzadza iprzedstawia Wojtowi wiasne
oswiadczenie oceny systemu kontroli zarzadczej oraz sprawozdanie z funkcjonowania

kontroli zarzadczej.

9. Wéjt Gminy po uzyskaniu zapewnienia w formie oswiadczenia sktadanego przez
kierownikow jednostek budzetowych, kierownikow referatow i inspektoréw na samodzielnych
stanowiskach oraz koordynatora, sktada do konca kwietnia nastepnego roku oswiadczenie
o stanie kontroli zarzadczej.

10. Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej sktadane przez Wéjta podlega publikacji
w BIP, natomiast dokument w formie papierowej powinien by¢ ztozony u koordynatora

kontroli, do kompletu dokumentacji kontrolnej za dany rok.

11. Oswiadczenia w zakresie wykonywania kontroli zarzadczej sktadane sg wedtug wedtug

wzoréw okreslonych w § 15.

§14
1. Zobowigzuje sie pracownikdéw urzedu do zapoznania z trescig niniejszego zarzadzenia
oraz wzorami dokumentéw stanowigcych podstawe do dokumentowania proceséw kontroli

zarzadczej.

24



2. Zobowigzuje sie koordynatora kontroli zarzadczej do poinformowania o tresci niniejszego
zarzadzenia oraz do przekazania pracownikom jednostki informacji o obowigzku sktadania
o$wiadczen, zgodnie zterminami oraz wzorami dokumentéw stanowigcych podstawe do

dokumentowania kontroli zarzadcze;.

§15
Zatwierdza  sie nastepujace wzory dokumentdw i arkuszy ocen kontroli zarzadczej:
1) wzor nr 1 - Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli zarzadczej,
2) wzor nr 2 - Plan dziatalnosci kontrolnej na rok,
3) wzér nr 3 - Protokot z przeprowadzonej kontroli zarzadczej,
4) wzor nr 4 - Protokét z kontroli kasy,
5) wzor nr 5 - Zbiorczy rejestr przeprowadzonych kontroli za rok,
6) wzér nr 6 - Sprawozdanie z funkcjonowania kontroli zarzadczej,
7) wzor nr 7 - Arkusz oceny kierownika referatu w zakresie standardu i - ,Srodowisko
wewnetrzne",
8) wzor nr 8 - Arkusz oceny inspektora na samodzielnym stanowisku w zakresie
standardu i - ,Srodowisko wewnetrzne",
9) wzér nr 9 - Arkusz oceny kierownika referatu w zakresie standardu Il - ,Cele i zarzadzanie
ryzykiem",
10) wz6r nr 10 -Arkusz oceny inspektora na samodzielnym stanowisku w zakresie
standardu Il - ,Cele i zarzadzanie ryzykiem",
11) wzdr nr 11 -Arkusz oceny kierownika referatu w zakresie standardu Il -
,Mechanizmy kontroli",
12) wzér nr 12 -Arkusz oceny inspektora na samodzielnym stanowisku w zakresie
standardu Il - ,Mechanizmy kontroli",
13) wzér nr 13 -Arkusz oceny kierownika referatu w zakresie standardu V-
sInformacja i komunikacja",
14) wzér nr 14 -Arkusz oceny inspektora na samodzielnym stanowisku w zakresie
standardu IV - ,Informacja i komunikacja",
15) wzdr nr 15 -Arkusz oceny kierownika referatu w zakresie standardu V -,Monitorowanie
i ocena",
16) wzdr nr 16 -Arkusz oceny inspektora na samodzielnym stanowisku w zakresie
standardu V-,Monitorowanie i ocena",
17) wzor nr 17 -Arkusz oceny czynnosci realizowanych w ksiegowosci
podczas weryfikacji operacji gospodarczych,
18) wzor nr 18 -Arkusz oceny kontroli czynnosci zwigzanych z funkcjonowaniem

systemow informatycznych,
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19) wzor nr 19 -Arkusz oceny wykonywania kadrowych,

20) wzor nr 20 -Arkusz oceny funkcjonowania kasy w jednostce,

21) wzér nr 21 -Arkusz oceny przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego w trybie przetargu nieograniczonego,

22) wzor nr 22 -Arkusz oceny przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamowienia, ktérego wartos¢ nie przekracza 14 tys.euro

23) wzor nr 23 -Arkusz oceny przeprowadzenia konkursu na udzielenie dotaciji
w trybie ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie,

24) wzér nr 24 -Arkusz sktadany przez koordynatora w zakresie oceny systemu
kontroli zarzadcze;j

25) wzér nr 25 -Oswiadczenie kierownika referatu / jednostki budzetowej w zakresie
wykonywania kontroli zarzadczej,

26) wzor nr 26 -Oswiadczenie pracownika w zakresie wykonywania kontroli
zarzadczej,

27) wzér nr 27 -Oswiadczenie Wojta Gminy o stanie kontroli zarzadcze;j.
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Wzér nr 1

UPOWAZNIENIE Nr ....
do przeprowadzenia kontroli zarzadczej

Dziatajac na podstawie zarzadzenia Wojta Gminy Nr.............. zdnia.....coooeeieieenen.

w sprawie organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej upowazniam

(stanowisko stuzbowe, referat)

do przeprowadzenia Kontroli zarzgdCzej W ........cuvuiiiiiiii e
(nazwa jednostki podlegajacej kontroli)

W ZAKE B S O ettt ettt ettt
( przedmiot kontroli, temat, zadanie, procedury i inne)

Wierminie 0d ......coooiiiii O e
/data i podpis/

Waznos¢ upowaznienia przediuza sie do dnia ...

A oT0) o T [ PP PP PP PPRTRN

/data i podpis/
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/Piecze¢ urzedu/

Plan dziatalnosci kontrolnej na ................ rok

Wz6r nr 2

Lp.

Nazwa jednostki (referatu) podlegajace;j
kontroli

Zakres kontroli (temat,
zadanie)

Termin kontroli

/Podpis osoby sporzadzajacej/

/Podpis Wéjta/
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Wzér nr 3

Protokot z przeprowadzonej kontroli zarzadczej

Kontrole zarzgdcza przeprowadzZOno W..........c.cuueeiiaet et eaeane
/nazwa jednostki, referatu, stanowiska/

wdnachod..........coeeiiiiiiiiinennn. o [0 F P

Kontrole przeprowWadzit/a. ... ....c.ouu e

na podstawie upowaznienia Nr..........c.cccoeuvevenennnnnn. Zdnia...coooi
wydanego przez Wéjta Gminy Bojszowy.
W okresie objetym kontrolg kierownikiem kontrolowanej jednostki, referatu jest/byt

(samodzielne stanowisko zajmOWat) ..........cc.iuiiiiiiiii

Wyjasnien w trakcie kontroli udzielali:

1. Zakres kontroli obejmuje np. zadania wilasne / zadania zlecone / realizowane przez:

podmiot kontrolowany, w tym:
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2. w toku kontroli zbadano:

wymieni¢ dokumenty, zapisy ksiegowe oraz inne materiaty do jakich ograniczono badanie wskazujac

okres ktorego dotyczg oraz ich nazwe, numery i inne oznaczenia kontrolowanej dokumentaciji:

3. w wyniku badania stwierdzono:

Podczas badania poszczegélnych tematdéw nalezy sprawdzi¢ czy np:

a) w zakresie ustalonej tematyki prowadzony jest prawidtowo, na biezaco i zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

b) zadania wykonywane sa prawidtowo i terminowo,

¢) wykonano zarzadzenia pokontrolne wydane w wyniku poprzedniej kontroli,

d) jednostka kontrolowana posiada regulamin organizacyjny,

e) zakresy czynnosci pracownikOw sg sporzadzone na pismie oraz czy ustalono zakres irodzaj
decyzji, ktore mogg samodzielnie podejmowac,

f) pracownik jednostki kontrolowanej wykonuje swe obowigzki zgodnie z zakresem czynnosci

g) dokumentacja objeta kontrolg jest ogodlnie dostepna Ilub przekazana do wiadomosci
zainteresowanym pracownikom,

h) prawidtowo prowadzona jest ksiegowos¢ i sprawozdawczos¢ jednostki,

i) inne ustalenia wynikajace z zakresu tematéw, zadan objetych kontrola.

4. Integralng czes¢ protokotu stanowig nastepujace zataczniki: (nalezy wymieni¢ zataczniki
jakie sie dotgcza do protokotu)
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6. wzwigzku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole wniesiono nastepujace
wyjasnienia i uwagi przed jego podpisaniem

WYJaSNIENIA ...

[ 1= T PP

7. Protokét sporzadzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden
pozostawiono w jednostce kontrolowanej/u kierownika referatu/u inspektora zajmujacego

samodzielne stanOWISKO ..........oviiiiiiii e
/imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe/

a drugi pozostawiono w dokumentaciji kontrolne;j.

8. Termin przediozenia pisemnych wyjasnien przez kontrolowanego do zgtoszonych uwag
uptywa w ciggu 7 dni od daty podpisania protokotu.

9. Kontrole odnotowano w ksigzce kontroli pod pozycjg nr.......................

10. Po przeczytaniu protokét niniejszy podpisali:

/Pieczeé urzedu/

/Osoba kontrolujaca/
(imie, nazwisko, stanowisko)

/Pieczet jednostki kontrolowanej, referatu/

/Kierownik jednostki kontrolowanej,
kierownik referatu, samodzielny inspektor/

/data podpisania protokotu/
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Wzér nr 4

/Pieczeé urzedu/

KONIIOIE KASY W ... e

przeprowadzono W dniu..................... PIZEZ.. e
/ kontrolujacy(imie, nazwisko, stanowisko) /

dziatajgcego na podstawie upowaznienia do przeprowadzania kontroli nr................

2. Stan innych depozytow jednostki kontrolowanej przechowywanych w kasie, ich zgodno$c
badz niezgodnosc¢ z ewidencja: wystepuje/nie wystepuje™.........oooiiiiinn.

4. Pogotowie kasowe dla jednostki kontrolowanej ustalone przez............................
WYNOSI..eueuiniiiieiieieieenanns ztotych.

5. Kasjer/ka* jest /nie jest* zaznajomiony/a* z obowigzujacymi przepisami kasowymi.
6. Kasjer/ka* ztozyta/nie ztozyta* deklaracje o odpowiedzialnosci materialnej za powierzong
jej gotobwke i inne walory znajdujgce sie w kasie.

7. Uwagi: Kasa/sejf/kasetka posiada/nie posiada* szyfr lub inne prawidtowe zabezpieczenia.

Protokot niniejszy zostat sporzadzony w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach i podpisany
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po uprzednim odczytaniu. Jeden egzemplarz protokotu pozostawiono w kasie a drugi
pozostaje w aktach kontroli.
W zwigzku =z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole omowiono/nie wniesiono*

zastrzezenia/n.

/Podpis kontrolujacego /

/Podpis kasjera/ki lub osoby uczestniczacej w kontroli/
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/Piecze¢ urzedu/

Wz6r nr 5

Zbiorczy rejestr przeprowadzonych kontroli za ............ rok
Nazwa jednostki . Termin
. Zakres przeprowadzonych kontroli
Lp. | (referatu, stanowiska) . przeprowadzonych
. ) (tematy, zadania) .
podlegajacej kontroli kontroli
.......... / Podplsosobysporzqdzajqcej/ /PodplsWOJta/
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Wzér nr 6

/Piecze¢ urzedu/

Sprawozdanie z funkcjonowania kontroli zarzadczej

/Nr pisma/
Wéjt Gminy
W miejscu
Na podstawie upowaznienia nr........... zarzadzenia przeprowadzono kontrole
= | 7.4 1o (0. U
w dniach od.................. (o o TR

Kontrole przeprowadzit/a...........o.oeiniii
/imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe/

W okresie objetym kontrolg kierownikiem kontrolowanej jednostki, referatu jest/byt
(samodzielne stanowisko zajmowat).........cooouiuiiiii
1. Zakresem kontroli objeto nastepujace zadania/ tematy: ...
2. Na podstawie przedstawionych dokumentéw, sprawozdan, zestawien i uzyskanych
informacji ustalono co nastepuje, na przyktad:

a)w zakresie ustalonej tematyki dokumentacja prowadzona jest prawidtowo,
na biezaco i zgodnie z obowigzujgcymi przepisami - lub wymienié nieprawidtowosci,

b)zadania wykonywane sg prawidtowo, terminowo i zgodnie z przyjetym
planem,

c)wykonano zarzadzenia pokontrolne wydane w wyniku poprzedniej kontroli,

d)zakresy czynnosci pracownikdw sg sporzadzone na pismie i potwierdzone
przez pracownikéw

e)dokumentacja objeta kontrolg jest dostepna badz przekazywana przez
odpowiedzialnych w danym zakresie pracownikéw,

f)prawidtowo prowadzona jest ksiegowosc¢ i sprawozdawczosc¢ jednostki.
Jezeli wynik kontroli jest inny, nalezy to zapisac¢ w tresci sprawozdania.
Przedstawiajac powyzsze ustalenia kontroli stwierdzono/nie stwierdzono*
nieprawidtowosci oraz ryzyka zagrozenia terminowego i prawidtowego wykonywania
zadan w przysztosci. w zwigzku z powyzszym prosze o akceptacje sporzadzonego
sprawozdania.

/Koordynator kontroli lub osoba kontrolujaca/
(imie, nazwisko, stanowisko)

UWAGA: w sprawozdaniu rocznym nalezy odpowiednio dostosowac zapisy oraz jednostkowo ujg¢
wszystkie kontrole przeprowadzone wciggu catego minionego roku z krétkim opisem tematow, zadan
i wynikow kontroli Ponadto nalezy wymienic¢ wszystkie sporzadzone arkusze ocen oraz oswiadczenia
w zakresie kontroli zarzadczej.
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Wzér nr 7

................................... Bojszowy, dn..........ooieiiiints
/ Piecze¢ urzedu /

Arkusz oceny kierownika referatu
w zakresie standardu i - ,,Srodowisko wewnetrzne"

/ Nazwa referatu /
Uwaga: Wypetnia kontrolujacy (stawia znak X we wilasciwej rubryce)

Tresé TAK

r—
©

NIE

Czy podkreslane jest w referacie znaczenie wartosci zasad etycznych

Czy pracownicy sg $wiadomi wartosci etycznych przyjetych w jednostce

Czy wartosci etyczne zapewniajg dyscypline i strukture umozliwiajacq prawidtowg
realizacje zadan

Czy instrukcje i regulaminy w referacie zostaty sporzadzone na pismie

a (] W N =

Czy w referacie znajdujq sie instrukcje i regulaminy o charakterze organizacyjno -
prawnym

Czy w urzedzie sg ustalone na pismie zasady naboru i czy informacja o naborze jest
ogélnie dostepna

Czy proces rekrutacji do referatu jest jawny i otwarty

Czy uczestniczy Pan/i w procesie naboru kandydatéw do swojego referatu

O N| O

Czy pracownicy posiadajg aktualne zakresy obowigzkéw i odpowiedzialnosci

Czy wszyscy pracownicy posiadajg odpowiednie kwalifikacje, doswiadczenie do pracy
na zajmowanym stanowisku

—_
o

Czy pracownicy majg zapewnione niezbedne, aktualne szkolenia dla rozwoju

11
kompetencji zawodowych

12 |Czy przy zmianie wykonywanych zadan dokonywana jest zmiana zakresu obowigzkéw

13 |Czy przekazal/a Pan/i zakres swoich upowaznien innemu pracownikowi

Czy pracownik daje rekojmie odpowiedzialnego i rzetelnego wykonywania
powierzonych zadan

Czy zakres przekazanych upowaznien zostat sporzadzony na pismie i znajduje sie

14
w aktach osobowych pracownika

Czy pracownicy referatu wykonujg zadania dodatkowe wykraczajace poza zakres

15
powierzonych obowigzkéw

Czy pracownicy referatu poinformowani sg gdzie znajduja sie wszelkie instrukcje,

16
regulaminy, zarzadzenia niezbedne w zakresie dziatania referatu

Czy omawia sie sytuacje ktére moga by¢ wrazliwe, badz takie gdzie moze wystapic¢

17
ryzyko niewykonania podstawowych obowigzkéw lub zadan

18 |Czy w minionym roku wystgpita sytuacja nieterminowego wykonania zadania

*iezeli pytanie nie dotyczy kontrolowanego to w rubryce TAK/NIE nalezy wpisaé ,nie dotyczy"

/ Podpis kierownika referatu / / Podpis osoby upowaznionej do kontroli /
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Wzér nr 8

.................................. Bojszowy, dn..........ooieiiiints

Piecze¢ urzedu /

Arkusz oceny inspektora na samodzielnym stanowisku
w zakresie standardu i - ,,Srodowisko wewnetrzne"

/

Nazwa zajmowanego stanowiska lub petnionych obowigzkéw /

Uwaga: Wypetnia kontrolujacy (stawia znak X we wtasciwej rubryce)

Lp.

Tresc

TAK

NIE

Czy jest Pan/Pani swiadoma znaczenia wartosci zasad etycznych

Czy na zajmowanym stanowisku przygotowuje Pan/i instrukcje iregulaminy iczy

2 zostaty one sporzgdzone na pismie

3 Czy otrzymuje Pan/i instrukcje i regulaminy o charakterze organizacyjno
- prawnym

4 Czy jest Pan/i poinformowany/a o tym, ze w urzedzie sg ustalone na pismie zasady
naboru i czy informacja o naborze jest ogdlnie dostepna

5 |Czy posiada Pan/i aktualny zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci

6 |Czy ma Pan/i zapewnione niezbedne, aktualne szkolenia

7 |Czy przy zmianie wykonywanych zadah dokonywana jest zmiana zakresu obowigzkéw

8 |Czy jest ustalone na pismie zastepstwo w razie nieobecnosci w pracy

9 |Czy przekazal/a Pan/i zakres swoich upowaznien innemu pracownikowi

10 Czy zakres przekazanych upowaznien zostat sporzadzony na pismie i znajduje sie
w aktach osobowych innego pracownika

11 Czy wykonuje Pan/i zadania dodatkowe wykraczajgce poza zakres powierzonych
obowigzkéw

1o |Czy jest Pan/i poinformowany/a o tym, gdzie znajduja sig¢ wszelkie instrukcie,
reaulaminv. zarzadzenia obowiazuiace w urzedzie

13 Czy omawiane sg z Wéjtem Gminy sytuacje ktére moga by¢ wrazliwe badz takie

gdzie moze wystapic ryzyko niewykonania podstawowych obowigzkéw lub zadan

*

/ Podpis inspektora na samodzielnym stanowisku /

jezeli pytanie nie dotyczy kontrolowanego to w rubryce TAK/NIE nalezy wpisac¢ ,nie dotyczy"

/ Podpis osoby upowaznionej do kontroli /
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Wz6rnr 9

................................. Bojszowy, dn........c.cooiiiinnts

/ Piecze¢ urzedu /

Arkusz oceny kierownika referatu
w zakresie standardu Il ,,Cele i zarzadzanie ryzykiem"

/ Nazwa referatu /

Uwaga: Wypetnia kontrolujacy (stawia znak X we wilasciwej rubryce)

Lp. Tres¢ TAK | NIE
1 |Czy jest wykonywana identyfikacja ryzyk w referacie
2 Czy ustanowione procedury ogélne, ktdre przyczyniajg sie do wyeliminowania ryzyka np.
procedury udzielania zaméwien ponizej 14.000 EURO
3 Czy w referacie znajdujg sie procedury na podstawie ktdrych mozna wyeliminowa¢ ryzyko
niewykonania lub nieprawidtowego wykonania zadania
4 |Czy na biezaco wptywa do referatu aktualizacja procedur obowigzujacych w urzedzie
5 Czy przekazywane sg zainteresowanym referatom procedury ktére sa opracowane w referacie
a dotyczg wszystkich pracownikéw urzedu
6 |Czy stosuije sie potwierdzanie otrzymywanych i przekazywanych dokumentéw
7 Czy wystepuje w referacie petne zastepstwo pracownikéw w razie nieobecnosci ktoregos
Z nich
8 Czy ustalony zakres jest wystarczajacy inie powoduje ryzyka zagrozenia w terminowym
wykonywaniu zadan
9 Czy przekazywane sg na biezaco wytyczne, wskazdwki iinne informacije podleglym
pracownikom
10 Czy w razie wystepujacego ryzyka informacja jest niezwtocznie przekazana bezposrednio do
Wojta Gminy
11 |Czy w referacie wystepujg wolne etaty
12 |Czy w referacie sg obsadzone wszystkie stanowiska
13 |Czy jest wiasciwy, dostosowany do potrzeb podziat obowigzkéw
14 Czy w ostatnim roku wystapita sytuacja niedotrzymania terminu zatatwienia sprawy
lub ztozenia sprawozdania
15 Czy zaplanowany budzet w zakresie realizowanych przez referat zadan jest
wystarczajacy
16 |Czy wystapity skargi petentéw na prace ktéregokolwiek z pracownikéw
17 Czy nastgpity zakiocenia informatyczne ktdére spowodowaly brak mozliwosci
terminowego wykonania zadania
18 |Czy sa obszary w ktérych konieczna jest pomoc innych oséb

*iezeli pytanie nie dotyczy kontrolowanego to w rubryce TAK/NIE nalezy wpisaé ,nie dotyczy"

/ Podpis kierownika referatu / / Podpis osoby upowaznionej do kontroli /
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Wz6r nr 10

................................... Bojszowy, dn........c.cooiiiinnts
/ Piecze¢ urzedu /

Arkusz oceny inspektora na samodzielnym stanowisku
w zakresie standardu Il - ,,Srodowisko wewnetrzne"

/ Nazwa zajmowanego stanowiska lub petnionych obowigzkéw /

Uwaga: Wypetnia kontrolujacy (stawia znak X we wilasciwej rubryce)

Lp. Trese TAK | NIE
1 |Czy jest wykonywana identyfikacja ryzyk na zajmowanym stanowisku
2 Czy sg procedury, kidre przyczyniajg sie do wyeliminowania ryzyka np. procedury udzielania
zamoéwien ponizej 14.000 EURO
3 Czy posiada Pan/i na zajmowanym stanowisku procedury na podstawie kiérych mozna
wyeliminowac ryzyko niewykonania lub nieprawidtowego wykonania zadania
4 Czy ofrzymuje Pan/i na biezaco wptywa do referatu aktualizacja procedur obowigzujacych
W urzedzie
5 |Czy przekazywane s zainteresowanym referatom procedury kidre sa opracowane na
zajmowanym przez Pana/Panig stanowisku a dotyczg wszystkich pracownikow
6 |Czy potwierdzane jest otrzymywanie i przekazywanie dokumentdw
7 | Czy wystepuje na zajmowanym stanowisku pelne zastepstwo w razie nieobecnosci w pracy
8 Czy ustalony zakres jest wystarczajgcy inie powoduje ryzyka zagrozenia wterminowym
wykonywaniu zadan
9 Czy przekazywane sga na biezaco wytyczne, wskazéwki iinne informacje podlegtym
pracownikom
10 Czy wrazie wystepujacego ryzyka informacja jest niezwlocznie przekazana
bezposrednio do Wéjta Gminy
11 |Czy zaplanowany budzet w zakresie realizowanych na stanowisku zadan
wvstarczaiacv
12 Czy w ostatnim roku wystapita sytuacja niedotrzymania terminu zatatwiania sprawy
lub ztozenia sprawozdania
13 Czy nastapity zaktdcenia informatyczne ktére spowodowaty brak mozliwosci terminowego
wykonania zadania
14 |Czy sg obszary w ktdrych konieczna jest pomoc innych os6b

*jezeli pytanie nie dotyczy kontrolowanego to w rubryce TAK/NIE nalezy wpisa¢ ,nie dotyczy"

/ Podpis inspektora na samodzielnym stanowisku / / Podpis osoby upowaznionej do kontroli /
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Wzér nr 11

................................... Bojszowy, dn..........ooieiiiints
/ Piecze¢ urzedu /

Arkusz oceny kierownika referatu w zakresie standardu Il
- ,Mechanizmy kontroli"

/ Nazwa referatu /
Uwaga: Wypetnia kontrolujacy (stawia znak X we wlasciwej rubryce)

Lp. Tresc TAK

NIE

1 Czy procedury wewnetrzne, instrukcje, regulaminy i inne dokumenty okreslajace zakres
obowigzkéw wykonywanych przez referat maja forme papierowg

5 Czy dokumenty okreslajace procedury wewnetrzne sg dostepne dla wszystkich
pracownikow referatu

3 |Czy w urzedzie prowadzony jest wtasciwy nadz6r w ramach hierarchii stuzbowej

4 Czy w zakresie mechanizméw kontroli pracownicy referatu prawidtowo wykonujg
obowigzki w ramach samokontroli na zajmowanym stanowisku

5 Czy sprawowana jest kontrola funkcjonalna przez sprawdzanie, podpisywanie
przygotowanych samodzielnie lub innych pracownikéw dokumentéw

6 Czy przekazywane sa pracownikom niezwtocznie informacje o ewentualnych
kontrolach zewnetrznych

7 Czy przekazywane sg zainteresowanym pracownikom wyniki przeprowadzonych
kontroli zewnetrznych

8 Czy sprawdzane sg ustalone zastepstwa pracownikéw i w razie zmiany jest to
prawidtowo zapisane w zakresach czynno$ci

Czy sa ustanowione okreslone srodki zaradcze w przypadku nieobecnosci
9 |pracownikéw wzajemnie zastepujgacych sie i ryzyka niewykonania lub nieterminowego
wykonania zadania

Czy w referacie sg pracownicy ktdrzy petnig kluczowg role w urzedzie
10 |ze wzgledu na wiedze i do$wiadczenie, a ktérych odejscie zagrozitoby ciagtosci
funkcjonowania jednostki z powodu braku ustalonego zastepstwa

11 |Czy w referacie sg wtasciwe zabezpieczenia sprzetu i wyposazenia

12 |Czy sa w urzedzie stosowane prawidtowe mechanizmy ochrony danych

13 Czy dokonywane sg uzgodnienia z innymi komérkami w sprawach inwentaryzaciji
majatku

14 |Czy wystepuje ochrona danych w systemie informatycznym

15 |Czy dostep do zasobdéw informatycznych jest ogélnie dostepny na kazdym stanowisku

16 Czy na kazdym stanowisku jest aktualny, chroniony prze kazdego uzytkownika system
dostepu do danych

17 Czy dokumentacja kadrowa, ptacowa, przetargowa, ksiegowa iinna jest wtasciwie
zabezpieczona

18 Czy wystepuje ryzyko, ze posiadane dokumenty lub zasoby informatyczne moga
dostac sie do 0séb nieupowaznionych

*jezeli pytanie nie dotyczy kontrolowanego to w rubryce TAK/NIE nalezy wpisa¢ ,nie dotyczy"

/ Podpis kierownika referatu / / Podpis osoby upowaznionej do kontroli /
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Wzér nr 12

................................... Bojszowy, dn...........coiiiiints

/ Piecze¢ urzedu /

Arkusz oceny inspektora ha samodzielnym stanowisku w zakresie standardu Il -

»Mechanizmy kontroli"

/ Nazwa zajmowanego stanowiska lub petnionych obowigzkéw /

Uwaga: Wypetnia kontrolujacy (stawia znak X we wlasciwej rubryce)

Lp. Tresc TAK | NIE

1 Czy procedury wewnetrzne, instrukcje, regulaminy i inne dokumenty okreslajace zakres
wykonywanych obowigzkéw maja forme papierowg

2 |Czy dokumenty okreslajace procedury wewnetrzne sg ogolnie dostepne

3 |Czy w urzedzie prowadzony jest wiasciwy nadz6r w ramach hierarchii stuzbowej

4 Czy w zakresie mechanizméw kontroli wykonywane sa obowigzki w ramach samokontroli
na zajmowanym stanowisku

5 Czy sprawowana jest kontrola funkcjonalna przez sprawdzanie, podpisywanie
przygotowanych przez siebie lub innych pracownikéw dokumentéw

6 Czy przekazywane sg niezwtocznie informacje o ewentualnych kontrolach
zewnetrznych

v Czy otrzymuje Pan/i wyniki przeprowadzonych kontroli zewnetrznych jezeli dotycza one
zadan na zajmowanym stanowisku

8 Czy na zajmowanym stanowisku jest ustalone zastepstwo i jest to zapisane w zakresie
€zynnosci

9 Czy ustalone sa okreslone srodki zaradcze w przypadku nieobecnosci i ryzyka
niewykonania lub nieterminowego wykonania zadania

10 |Czy na zajmowanym stanowisku stosowane sg wiasciwe zabezpieczenia sprzety

11 |Czy w urzedzie stosowane prawidtowe mechanizmy ochrony danych

12 Czy dokonywane sa uzgodnienia z innymi komérkami w sprawach inwentaryzacji
majatku

13 |Czy wystepuje ochrona danych w systemie informatycznym

14 Czy dostep do zasobow informatycznych na zajmowanym stanowisku jest ogolnie
dostepny

15 |Czy na Pana/i stanowisku jest aktualny, chroniony system dostepu do danych

16 |Czy dokumentacja kadrowa, ptacowa, przetargowa, ksiggowa iinna jest wiasciwie
zaheznieczona

17 Czy wystepuje ryzyko, ze posiadane dokumenty lub zasoby informatyczne moga

dostac¢ sie do 0s6b nieupowaznionych

*jezeli pytanie nie dotyczy kontrolowanego to w rubryce TAK/NIE nalezy wpisa¢ ,nie dotyczy"

/ Podpis inspektora na samodzielnym stanowisku / / Podpis osoby upowaznionej do kontroli /
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Wzér nr 13

................................... Bojszowy, dn........c.cooiiiinnts

/ Piecze¢ urzedu /

Arkusz oceny kierownika referatu w zakresie standardu IV
- ,Informacja i komunikacja"

/ Nazwa referatu /

Uwaga: Wypetnia kontrolujacy (stawia znak X we wilasciwej rubryce)

Lp. Tresc TAK | NIE

1 Czy przekazywane sg pracownikom wszelkie informacje, ktére moga miec
znaczenie dla osiagniecia celow dziatania jednostki

5 Czy wurzedzie funkcjonuje dobra komunikacja miedzy referatami iposzczegdlnymi
stanowiskami

3 Czy urzad posiada strone internetowg iczy znajduje sie tam zakres obowigzkéw
wykonywanych w referacie

4 Czy pracownicy posiadajg wiedze jakie dokumenty powinny by¢ umieszczane na
stronie internetowe;j

5 Czy w urzedzie jest wyznaczona osoba ktéra zajmuje sie wprowadzaniem danych na
strone internetowg

6 Czy informacja o tym, kto zajmuje sie umieszczaniem danych na stronie internetowej i
w BIP jest przekazana do wszystkich pracownikéw

7 |Czy jest jakis zgory ustalony sposéb na wspdlne omawianie tematéw przez
kiarownictwn 1irzedi

8 |Czy wystepuje ryzyko umieszczenia niewlasciwych danych na stronie

9 C.zy V\;p%ywajq do referatu na piSmie zarzadzenia w sprawach dotyczacych
funkcjonowania urzedu

10 |Czy sa inne niz w formie papierowej metody przekazywania informacji pracownikom

11 ng A\'A./szyscy pracownicy na biezaco zapoznajg sie zinformacjami og6lnymi np..

o charakterze organizacyjno - prawnym

*jezeli pytanie nie dotyczy kontrolowanego to w rubryce TAK/NIE nalezy wpisa¢ ,nie dotyczy"

/ Podpis kierownika referatu / / Podpis osoby upowaznionej do kontroli /
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Wz6r nr 14

................................... Bojszowy, dn..........ooieiiiints

/ Piecze¢ urzedu /

Arkusz oceny inspektora na samodzielnym stanowisku
w zakresie standardu IV-, Informacja i komunikacja"

/ Nazwa zajmowanego stanowiska lub petnionych obowigzkéw /

Uwaga: Wypetnia kontrolujacy (stawia znak X we wlasciwej rubryce)

Lp. Tresc TAK | NIE

1 Czy otrzymuje Pan/i na zajmowanym stanowisku wszelkie informacje, ktére moga
mie¢ znaczenie dla osiggniecia celéw dziatania jednostki

5 Czy wurzedzie funkcjonuje dobra komunikacja miedzy referatami
i poszczeg6Iinymi stanowiskami pracy

3 Czy urzad posiada strone internetowa iczy znajduje sie tam zakres
obowigzkéw wykonywanych na zajmowanym stanowisku

4 Czy posiada Pan/Pani wiedze jakie dokumenty powinny by¢é umieszczane na stronie
internetowej
Czy zostat Pan/i poinformowany/a o tym, ze w urzedzie jest wyznaczona osoba ktéra

5 |zajmuje sie wprowadzaniem danych na strone internetowg

6 Czy jest Pan/i poinformowany/a otym, kio zajmuje sie umieszczaniem danych na
stronie internetowe;j

7 Czy jest jaki§ z gory ustalony sposob na wspdlne omawianie tematow przez
kierownictwo urzedu

8 Czy przy omawianiu kluczowych zadan uczestniczy Pan/i w spotkaniach
kierownictwa urzedu

9 Czy w zakresie wykonywanych zadan wystepuje ryzyko umieszczenia
niewtasciwych danych na stronie internetowej

10 Czy otrzymuje Pan/i na pisSmie zarzadzenia w sprawach dotyczacych
funkcjonowania urzedu

11 |Czy sa inne niz w formie papierowej metody przekazywania informaciji

/ Podpis inspektora na samodzielnym stanowisku /

*jezeli pytanie nie dotyczy kontrolowanego to w rubryce TAK/NIE nalezy wpisa¢ ,nie dotyczy"

/ Podpis osoby upowaznionej do kontroli /
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Wzér nr 15

................................. Bojszowy, dn..........ooieiiiints

/ Piecze¢ urzedu /

Arkusz oceny kierownika referatu
w zakresie standardu V -,,Monitorowanie i ocena”

/ Nazwa referatu /

Uwaga: Wypetnia kontrolujacy (stawia znak X we wlasciwej rubryce)

Lp.

Tresc

TAK

NIE

—_

Czy wreferacie dokonuje sie okresowych przegladéw obowigzujacych
instrukciji, procedur i regulaminéw

Czy na biezaco monitoruje sie stopien wykonania zadan

Czy na biezaco dokonuje sie aktualizacji zakres6w czynnosci

Czy wreferacie przeprowadzane jest przez pracownikbw samoocena w ramach
wykonywania kontroli zarzadczej

Czy ta ocena przeprowadzana jest co najmniej raz w roku

Czy ocena jest sporzadzona na pismie

Czy poinformowat/a Pan/i pracownikéw referatu o obowigzku ztozenia oSwiadczenia
0 samoocenie

Czy wszyscy pracownicy ztozyli oswiadczenie w zakresie wykonywania kontroli

O] N |ofof ~ |[W(N

Czy dokonat/a Pan/i samooceny z zakresu kontroli zarzadczej

—_
o

Czy ztozyt/a Pan/i Wojtowi Gminy arkusz samooceny na pismie

—_
—_

Czy wreferacie wystepuje ryzyko niewykonania lub nieprawidtowego
wykonania obowigzkoéw bedacych w zakresie dziatania referatu

*iezeli pytanie nie dotyczy kontrolowanego to w rubryce TAK/NIE nalezy wpisaé ,nie dotyczy"

/ Podpis kierownika referatu / / Podpis osoby upowaznionej do kontroli /
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Wz6r nr 16

................................... Bojszowy, dn............coeiniis

/ Piecze¢ urzedu /

Arkusz oceny inspektora na samodzielnym stanowisku
w zakresie standardu V - ,Monitorowanie i ocena"

/ Nazwa zajmowanego stanowiska lub petnionych obowigzkéw /

Uwaga: Wypetnia kontrolujacy (stawia znak X we wlasciwej rubryce)

Lp.

Tresc

TAK

NIE

Czy na zajmowanym przez Pana/Panig stanowisku dokonuje sie okresowych
przegladdéw obowigzujacych instrukcji, procedur i regulaminéw

Czy na biezaco monitoruje sie stopieh wykonania zadan

w

Czy na biezaco dokonywana jest aktualizacja posiadanego zakresu czynnosci a w razie
wystapienia zamian odpowiednio korygowane sg zapisy

Czy na zajmowanym stanowisku dokonano samooceny w ramach
wykonywania kontroli zarzadczej

Czy ocena kontroli zarzadczej przeprowadzana jest co najmniej raz w roku

Czy =zostal/a Pan/i poinformowany/a o obowiazku zlozenia o$wiadczenia
0 samoocenie wykonywania kontroli zarzadczej

Czy ZzZlozyWa Pan/i pisemne oswiadczenie w zakresie wykonywania kontroli

0 (N o |of &

Czy na zajmowanym stanowisku wystepuje ryzyko niewykonania Iub
nieprawidtowego wykonania obowigzkéw bedacych w Pana/i zakresie

*iezeli pytanie nie dotyczy kontrolowanego to w rubryce TAK/NIE nalezy wpisaé ,nie dotyczy"

/ Podpis inspektora na samodzielnym stanowisku /

/ Podpis osoby upowaznionej do kontroli /
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Wzér nr 17

................................... Bojszowy, dn.............ooeeee.

/ Piecze¢ urzedu /

Arkusz oceny czynnosci realizowanych w ksiegowosci
podczas weryfikacji operacji gospodarczych

/ Nazwa referatu / zajmowanego stanowiska / petnionych obowigzkéw /

Uwaga: Wypetnia kontrolujacy (stawia znak X we wlasciwej rubryce)

Lp. Tresc TAK NIE
1 Czy dokonywana jest weryfikacja dokumentéw potwierdzajacych dokonanie
wydatkoéw budzetowych
2 |Czy sprawdzane jest pokrycie wydatku w planie finansowym
3 |Czy sprawdzane jest dokonanie jest kontroli merytorycznej dokumentu
4 |Czy dokonywana jest kontrola formalna i rachunkowa dokumentu
Czy pracownicy merytoryczni majg mozliwo$¢ uzyskania biezacej informacji
S o stanie dokonanych wydatkéw i zaksiegowanych dokumentow
6 Czy pracownicy merytoryczni majg mozliwosé¢ uzyskania wydruku sprawozdania na
zadanie
7 Czy sprawozdania uzgadniane sg pod wzgledem formalno -
rachunkowym
Czy sprawdza sie sprawozdania pod wzgledem zgodnosci
8 z obowigzujaca klasyfikacja budzetowa
9 Czy sprawdzana jest kompletno$é sprawozdan przygotowywanych za kazdy okres
sprawozdawczy
10 Czy jest wyznaczona osoba ktéra w zakresie wykonywanych czynnosci dokonuje
sprawdzania kompletnosci sprawozdan
11 |Czy jest wyznaczone zastepstwo tej osoby w razie jej nieobecnosci
12 |Czy dokonuje sie inwentaryzacji na koniec roku budzetowego
13 |Czy uzyskuje sie pisemng informacje o stanie srodkéw na rachunkach bankowych
14 |Czy uzgadnia sie stan ewidencyjny ze stanem faktycznym
15 |Czy sgq wyznaczone osoby do dokonywania uzgodnien stanu srodkéw trwatych
16 |Czy czynnosci zwigzane z realizacjg zadan sg wykonywane przez osoby do tego
17 |Czy kazda operacje finansowa prowadza co najmniej dwie osoby
18 Czy operacje finansowe, gospodarcze iinne majace znaczenie w realizacji
zadan jednostki sg weryfikowane przed i po ich wykonaniu
*iezeli pytanie nie dotyczy kontrolowanego to w rubryce TAK/NIE nalezy wpisaé ,nie dotyczy"
/ Podpis pracownika ksiegowosci lub podpis kierownika / / Podpis osoby upowaznionej do kontroli /
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Wzér nr 18

................................... Bojszowy, dn.............c.oels

/ Piecze¢ urzedu /

Arkusz oceny kontroli czynnosci zwigzanych z funkcjonowaniem

systemow informatycznych

/ Nazwa referatu / zajmowanego stanowiska / petnionych obowigzkéw /

Uwaga: Wypetnia kontrolujacy (stawia znak X we wlasciwej rubryce)

Lp. Tresc TAK NIE

1 Czy wprowadzone sa fizyczne sSrodki ograniczenia dostepu do zasobdéw
informatycznych

5 Czy do zasobdéw informatycznych majg dostep wytacznie osoby uprawnione
stosownie do zakresu obowigzkéw i wykonywanych czynnosci stuzbowych

3 Czy funkcjonujg wjednosice odpowiednie mechanizmy zapobiegajace
wprowadzaniu szkodliwych, nieautoryzowanych aplikaciji

4 |Czy w jednostce stosowane jest oprogramowanie antywirusowe

5 Czy posiadane zasoby informatyczne sg chronione przed utratg lub
zniszczeniem np. kopiowanie, archiwizowanie

6 Czy stosowane procedury wymagajg archiwizowania danych wcelu
zabezpieczenia przed utratg lub zniszczeniem

7 Czy jednostka posiada zabezpieczenia systeméw informatycznych w razie
awarii energii elektrycznej lub innych

8 Czy jednostka posiada ewidencje posiadanych zasobdéw
informatycznych

9 |Czy posiadane zasoby informatyczne sa inwentaryzowane na koniec roku

10 Czy jest wyznaczona osoba sprawujgca zastepstwo wrazie nieobecnosci
informatyka

11 Czy os’ot')a sprawujgca zastepstwo posiada stosowny zapis w swoim zakresie
Czynnosci
*jezeli pytanie nie dotyczy kontrolowanego to w rubryce TAK/NIE nalezy wpisaé ,nie dotyczy"
/ Podpis inspektora / informatyka lub podpis kierownika / / Podpis osoby upowaznionej do kontroli /
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Wz6r nr 19

................................... Bojszowy, dn..........cccoeieine.

/ Piecze¢ urzedu /

Arkusz oceny wykonywania czynnosci kadrowych

/ Nazwa referatu / zajmowanego stanowiska / petnionych obowigzkéw /

Uwaga: Wypelnia kontrolujacy (stawia znak X we wilasciwej rubryce)

Lp. Tresc TAK NIE
1 Czy nabor pracownikow jest oparty na jasno sformutowanych kryteriach
okreslonych w ogtoszeniu o naborze
5 Czy w ogtoszeniu o naborze wskazane jest, ktére wymagania sg niezbedne
a ktére dodatkowe
3 |Czy kazdorazowo przy naborze powotywana jest komisja konkursowa
4 |Czy informacje o naborze umieszcza sie w BIP
5 |[Czy informacje o osobie wybranej podaje sie do publicznej wiadomosci
Czy przed rozpoczeciem pracy kazdy nowo zatrudniony pracownik jest
6 |przeszkolony w podstawowym zakresie odpowiadajagcym powierzonym mu
obowigzkom
Czy zadania s powierzone pracownikom w formie zakresu
7 |obowigzkéw, uprawnien iodpowiedzialnoéci na  zajmowanym
stanowisku
8 Czy kazdemu pracownikowi zakres czynnosci zostat przedstawiony na pismie
a przyjecie zakresu zostato potwierdzone przez pracownika jego podpisem
9 Czy pracownicy otrzymali upowaznienia od kierownikéw lub Waéjta do podpisywania
okreslonych dokumentéw lub wydawania decyzji
10 |Czy delegowane upowaznienia sg precyzyjnie sformutowane
11 Czy kopie upowaznienia znajdujag sie w aktach osobowych tych
pracownikow
12 |Czy pracownicy potwierdzili otrzymanie upowaznien
13 Czy .praclownikom przekazywane sg wszelkie informacje o charakterze
organizacyjno - prawnym
14 Czy wszyscy pracownicy majg mozliwos¢ zapoznania sie zregulacjami

wewnetrznymi obowigzujacymi w urzedzie

*iezeli pytanie nie dotyczy kontrolowanego to w rubryce TAK/NIE nalezy wpisaé ,nie dotyczy"

/ Podpis inspektora lub podpis kierownika / / Podpis osoby upowaznionej do kontroli /
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Wzér nr 20

................................... Bojszowy, dn.............ooeeee.

/ Piecze¢ urzedu /

Arkusz oceny funkcjonowania kasy w jednostce

/ Nazwa referatu / zajmowanego stanowiska / petnionych obowigzkéw /

Uwaga: Wypelnia kontrolujacy (stawia znak X we wilasciwej rubryce)

Lp. Tres¢ TAK NIE
1 |Czy wydana jest stosowna instrukcja kasowa
2 |Czy obstuga kasy jest zapisana w zakresie czynnosci
3 Czy podpisany zostat dokument o odpowiedzialnosci kasowej i czy znajduje sie on
w aktach osobowych
4 |Czy jest wyodrebnione specjalne miejsce lub pomieszczenie kasowe
5 Czy kasa jest wyposazona w stosowne zabezpieczenia np. urzadzenie

alarmowe, kasa pancerna, kasetka na pieniadze i inne

Czy jest wiasciwe zabezpieczenie kasy np. ograniczenie dostepu do kasy oséb

6 |trzecich, odrebne zamykane drzwi, boks kasowy lub inne wyznaczone miejsce
z ograniczeniem dostepu dla nieupowaznionych oséb

7 |Czy wyznaczone s godziny pracy w kasie

8 Czy jest odpowiednie zabezpieczenie gotdéwki przy odprowadzaniu do banku, np.
asysta innej osoby, specjalna walizka lub inne zabezpieczenia

9 |Czy jest ustalone pogotowie kasowe

10 |Czy s sporzadzane dzienne raporty kasowe

11 |Czy jest ustalony inny niz codzienny sposo6b sporzadzania raportéw kasowych

12 Czy sporzadzanie raportéw kasowych za diuzsze okresy jest opisane w instrukcji
kasowej

13 Czy obieg dokumentéw ptacowych, kasowych zostat opisany w instrukcji obiegu
dokumentow

14 |Czy jest sporzadzona inwentaryzacja kasy na koniec roku budzetowego

*jezeli pytanie nie dotyczy kontrolowanego to w rubryce TAK/NIE nalezy wpisa¢ ,nie dotyczy"

/ Podpis kasjera lub podpis kierownika /

/ Podpis osoby upowaznionej do kontroli /
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Wzér nr 21

................................... Bojszowy, dn....................

/ Piecze¢ urzedu /

Arkusz oceny przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego w trybie przetargu nieograniczonego

/ Nazwa zadania poddanego ocenie /
Uwaga: Wypelnia kontrolujacy (stawia znak X we wilasciwej rubryce)

Tresc

TAK

NIE

Czy ustalono wartos¢ zaméwienia

Czy warto$¢ zamowienia przeliczono na euro wedtug obowiazujgcego kursu

Czy warto$¢ zaméwienia wynika z kosztorysu inwestorskiego

Czy opisano zaméwienie w sposdb wynikajacy z obowigzujacych przepiséw, jasno,
czytelnie, wyczerpujaco za pomocg doktadnych i zrozumiatych okreslen

Czy opis zamdwienia zawarto w specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia

Czy zostata powotana komisja przetargowa

Czy komisja sktadata sie minimum z trzech oséb

O N|O|On

Czy wystapit obowigzek ztozenia oswiadczenia o wylgczeniu z postepowania

Czy cztonkowie komisji oraz inne osoby wykonujace czynnosci w postepowaniu
zlozyly odwiadczenia o braku lub istnieniu okolicznosci uzasadniajacych ich

wnidarzonia 7 nnctannwiania

10

Czy osoby podlegajace wytaczeniu zostaty wytaczone

11

Czy sporzadzono specyfikacje istotnych warunkdéw zamowienia i czy zawiera ona
wszystkie wymagane informacje

12

Czy specyfikacje umieszczono na stronie BIP

13

Czy sporzadzono ogtoszenie 0 zamowieniu i zawiera ono wymagane informacje

14

Czy ogtoszenie podano do publicznej wiadomosci zgodnie z wymogami ustawy
Prawo Zaméwien Publicznych

15

Czy wyznaczono termin sktadania ofert zgodnie z terminem ustawowym

16

Czy wyznaczono inny termin skifadania ofert i zostato to podane w ogtoszeniu

17

Czy w ogtoszeniu i specyfikacji wskazano warunki udziatu w postepowaniu

18

warunkow udziatu w postepowaniu

Czy wskazano dokumenty, ktére wykonawcy maja ztozy¢ na potwierdzenie spetniania

19

ubezpieczeniowych

Czy wykluczono wykonawcéw, ktdrzy zalegali z uiszczeniem podatkéw, optat, sktadek

20

Czy zadano wniesienia wadium

21

Czy wykluczono wykonawcéw ktorzy nie wniesli wadium

22

Czy ogtoszono dzien otwarcia ofert

23

Czy zamawiajacy odrzucit jakies$ oferty

24

Czy wybrano oferte najkorzystniejsza wedtug przyjetych kryteriow oceny ofert

25

Czy zawarto umowe w formie pisemne;

*iezeli pytanie nie dotyczy kontrolowanego to w rubryce TAK/NIE nalezy wpisaé ,nie dotyczy"

/ Podpis kasjera lub podpis kierownika /

/ Podpis osoby upowaznionej do kontroli /
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Wzér nr 22

................................... Bojszowy, dn............coeiniis

/ Piecze¢ urzedu /

Arkusz oceny przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamoéwienia, ktérego

wartos¢ nie przekracza 14 tys. euro

/ Nazwa zaméwienia poddanego ocenie /

Uwaga: Wypetnia kontrolujacy (stawia znak X we wlasciwej rubryce)

r—
T

Tresc

TAK

NIE

Czy jest precyzyjnie okreslony przedmiot zamowienia

Czy zaméwienie wynika z zatwierdzonego planu finansowego

Czy sporzadzony zostat dokument dotyczacy zapytania cenowego

Czy zostata ustalona warto$¢ zaméwienia

Czy zaméwienie zostato sporzadzone w formie pisemnej

Czy w zamowieniu okreslono termin realizacji zaméwienia

Czy zostaty okreslone warunki ptatnosci

Czy podana jest osoba upowazniona do kontaktu z wykonawcami

OO |N|O|O AW N —

Czy rachunek lub faktura zostaty zarejestrowane w dniu wptywu do urzedu

—_
o

Czy rachunek lub faktura zostaty wtym samym lub nastepnym dniu
przekazane do komorki merytoryczne;j

Czy kwota wynikajaca ze ztozonego zaméwienia jest zgodna z kwotg okreslong

1 w rachunku lub fakturze

12 |Czy faktura zostata opisana merytorycznie

13 |Czy kwota wynikajgca ze ztozonego rachunku lub faktury zostata zaptacona w terminie

14 |Czy zostaty naliczone odsetki od nieterminowego uregulowania naleznosci

15 Czy obieg rachunku lub faktury byt zgodny z instrukcja obiegu dokumentéw
stosowana w urzedzie

16 Czy wystapito ryzyko nieuregulowania rachunku lub faktury z powodu zbyt matej

ilosci srodkéw w planie finansowym

*jezeli pytanie nie dotyczy kontrolowanego to w rubryce TAK/NIE nalezy wpisa¢ ,nie dotyczy"

/ Podpis kasjera lub podpis kierownika /

/ Podpis osoby upowaznionej do kontroli /
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Wzér nr 23

................................... Bojszowy, dn.............c.oees

/ Piecze¢ urzedu /

Arkusz oceny przeprowadzenia konkursu na udzielenie dotacji w trybie ustawy

o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie

/ Nazwa dotacji poddanej ocenie /

Uwaga: Wypetnia kontrolujacy (stawia znak X we wlasciwej rubryce)

Lp. Tresc TAK NIE
1 |Czy w planie finansowym budzetu miasta zaplanowano $rodki na dotacje
5 Czy organ stanowigcy podjat uchwate w sprawie programu wspoétpracy
Z organizacjami pozarzadowymi
3 |Czy konkurs zostat ogtoszony zgodnie z wymogami ustawy w tym zakresie
Czy ogtoszenie o konkursie zawierato informacje okreslajace rodzaj zadania,
4 |wysoko$¢ srodkéw przeznaczonych na realizacje zadania, terminy iwarunki
realizacji zadania oraz termin sktadania ofert
5 |Czy ztozono wiecej niz jedna oferte na ogtoszone zadanie
6 |Czy oferty zostaty ztozone w wymaganym terminie i czy byty kompletne
7 |Czy oferty zawieraty kalkulacje kosztéw realizacji zadania
8 |Czy odrzucono oferty nie spetniajace wymogéw okreslonych w ogtoszeniu
9 |Czy umowe zawarto w formie pisemne;
10 |Czy umowa zawiera opis zadania, wysokosc¢ dotacji i termin jej wykorzystania
11 |Czy umowa zawiera termin rozliczenia niewykorzystanej czesci dotac;ji
12 |Czy dotacja zostata przekazana zgodnie z umowg
13 |Czy zostato sporzadzone rozliczenie dotaciji
14 |Czy srodki z dotacji zostaty wykorzystane w terminie
15 |Czy stwierdzono nieprawidiowe wykorzystanie dotacji
16 |Czy podmiot dotowany miat obowigzek zwréci¢ niewykorzystang czes¢ dotacji
17 |Czy termin zwrotu niewykorzystanej czesci dotacji zostat okreslony w umowie
18 Czy wydano decyzje okreslajaca kwote przypadajgca do zwrotu itermin od
ktérego nalicza sie odsetki
19 |Czy srodki z dotacji zostaty wykorzystane zgodnie z przeznaczeniem

*iezeli pytanie nie dotyczy kontrolowanego to w rubryce TAK/NIE nalezy wpisaé ,nie dotyczy"

/ Podpis inspektora lub podpis kierownika /

/ Podpis osoby upowaznionej do kontroli /
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Wzér nr 24

................................... Bojszowy, dn.............ooeeee.

/ Piecze¢ urzedu /

Arkusz sktadany przez koordynatora w zakresie oceny
systemu kontroli zarzadczej

/ Nazwa referatu lub zajmowanego samodzielnego stanowiska /

Uwaga: Wypetnia kontrolujacy (stawia znak X we wlasciwej rubryce)

Lp. Tresc TAK NIE
1 |W urzedzie prowadzony jest proces samooceny kontroli zarzadczej
2 W procesie oceny biorg udziat wszyscy pracownicy urzedu bezposrednio
zwigzani z wykonywaniem poszczegblnych zadan
3 Wykonywanie kontroli zarzadczej prowadzone jest na podstawie rocznego
planu kontroli
4 |Plan kontroli zostat sporzadzony na pismie
5 |Plan kontroli zostat zatwierdzony przez Wéjta Gminy
6 |Wojt Gminy upowaznit innych pracownikow do wykonywania kontroli zarzadcze;
7 Upowaznieni pracownicy otrzymali stosowne upowaznienia na piSmie do
wykonywania kontroli zarzgdczej
8 |W arkuszach oceny zawarte sg zapisy dotyczace analizy wystepowania ryzyka
9 Arkusze oceny wykonywania kontroli zarzadczej obejmujg wszystkie standardy
kontroli zarzadczej
10 Sporzadzona zostata dokumentacja z funkcjonowania kontroli zarzadczej
w minionym roku
11 W procesie oceny systemu kontroli zarzadczej zidentyfikowano zadania wrazliwe,
ktore w pierwszej kolejnosci powinny byé przeanalizowane i poddane ocenie
12 |Zadania wrazliwe zostaty zgtoszone przetozonemu lub bezposrednio Wéjtowi Gminy

*iezeli pytanie nie dotyczy kontrolowanego to w rubryce TAK/NIE nalezy wpisaé ,nie dotyczy"

/ Podpis Wéjta / / Podpis koordynatora kontroli /
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Wzér nr 25

................................... Bojszowy, dn..........ooieiiiints
/ Pieczatka referatu /

Oswiadczenie kierownika referatu
w zakresie wykonywania kontroli zarzadczej

JA NIZEJ POAPISANY . ...ttt e e
Jako kierownik RO ATU. . cone e

............................................................................... Urzedu Gminy Bojszowy w zakresie
przydzielonych uprawnien i obowigzkéw oswiadczam, ze:

Lp.

Tresc TAK NIE

1

Wykonuje kontrole zarzgdcza na zajmowanym stanowisku poprzez stosowne,
etyczne zachowanie wobec petentow i dobrg wspétprace zinnymi pracownikami
referatu. urzedu i pozostatych jednostek budzetowych.

Przekazuje na biezaco wszelkie znane mi informacje, instrukcje izarzadzenia

2 . .
podlegtym mi pracownikom

3 Na biezaco wspotpracuje przy tworzeniu korespondencji i wykonywaniu innych
zadan przez pracownikéw mojego referatu,

4 Zatwierdzam i podpisuje dokumenty, jezeli wynika to z mojego zakresu
obowigzkéw,

5 Wyznaczam, koordynuje, zatwierdzam i przekazuje do wiadomosci Wéjta wzajemne
zastepstwa pracownikow w kierowanym referacie,

6 Realizacja zadan zobecng obsadg dzieki zapewnieniu peinych zastepstw
odbywa sie terminowo i bez zastrzezen,

7 W razie mojej nieobecnosci wyznaczeni pracownicy posiadajg delegacje do
podpisywania niektérych dokumentéw wynikajacych z podpisanego upowaznienia

8 Upowaznieni pracownicy posiadaja pisemnie potwierdzony dokument
upowaznienia w swoich aktach osobowych

9 Posiadam wystarczajaca pewnos¢, ze zadania wykonywane sg prawidtowo
i terminowo, zgodnie z zasadg oszczednosci, efektywnosci i skutecznosci,

10 Pracownicy mojego referatu otrzymali do zapoznania obowigzujace

procedury kontroli zarzadczej oraz arkusze samooceny

Ponadto w zakresie wykonywanych obowigzkéw wykonuje kontrole zarzadcza: ..........c.ccoeeeiinnne.

Oswiadczam, ze nie wystepuje ryzyko zagrozenia realizacji zadan na zajmowanym stanowisku.
Jezeli wystepujg jakiekolwiek zagrozenia to dotyCzg ONe .........oeiiiiiiiii i
Powyzsze oswiadczenie sktadam w oparciu o wlasng ocene i wtasne spostrzezenia i arkusze ocen
wykonywania kontroli zarzadczej ziozone przez podlegtych mi pracownikéw. Oswiadczam, ze nie
posiadam informaciji, ktére nie zostaty umieszczone w mojej ocenie wykonywania kontroli zarzadczej

i ktére miatyby negatywny wptyw na wykonywanie zadan na zajmowanym stanowisku.

/ Podpis Wojta / / Podpis kierownika /

54




W2zér nr 26

................................... Bojszowy, dn..........ooieiiiints
/ Pieczatka referatu /

Oswiadczenie pracownika na samodzielnym stanowisku w zakresie wykonywania
kontroli zarzadczej

J NIZEJ POOPISANY . ... ettt e et
Jako inspektor / podinspektor na stanowisku / Referatu......... ..o,

............................................................................... Urzedu Gminy Bojszowy w zakresie
przydzielonych uprawnien i obowigzkéw oswiadczam, ze:

Lp.

Tresc TAK NIE

Wykonuje kontrole zarzadcza na zajmowanym stanowisku poprzez stosowne,

1 |etyczne zachowanie wobec petentow i dobra wspotprace z innymi pracownikami
referatu, urzedu i pozostatych jednostek budzetowych,
Staram sie prawidlowo wykonywac¢ powierzone obowigzki, uzgadniaé tresc

2 |sporzadzanych dokumentéw z kierownikiem, a w razie potrzeby réwniez z innymi
pracownikami
Sprawdzam przygotowane dokumenty, sporzadzone zestawienia iuzgadniam

3 |kazdorazowo ich tres¢ z kierownikiem lub innym pracownikiem w zaleznosci od
rodzaju dokumentu

4 Sprawuje zastepstwo wyznaczone mi w zakresie obowigzkdw, a w razie potrzeby
réwniez inne zastepstwa wskazane przez kierownika lub Wéjta Gminy

5 W otrzymanym zakresie obowigzkéw pisemnie wyznaczona jest osoba, ktéra
sprawuje zastepstwo w razie mojej nieobecnosci w pracy

6 Hasta dostepu do obstugiwanych przeze mnie programéw komputerowych sa
chronione i posiadam do nich wytaczny dostep

7 Chetnie korzystam ze szkolen i publikacji, ktére moga by¢ przydatne
w wykonywaniu powierzonych mi obowigzkdw

8 W razie potrzeby wykonuje zadania dodatkowe zlecone mi przez kierownika
referatu lub przez Wéjta Gminy

9 Niezwtocznie zawiadamiam kierownika o zagrozeniu wystapienia jakiegokolwiek

ryzyka na zajmowanym stanowisku

Ponadto w zakresie wykonywanych obowigzkéw wykonuje kontrole zarzadcza: ..........ccccevveeninennnnen.

Oswiadczam, ze nie wystepuje ryzyko zagrozenia realizacji zadan na zajmowanym stanowisku.
Jezeli wystepuja jakiekolwiek zagrozenia to dotyCza One .........oeviiiiiiiiiii
Powyzsze oswiadczenie sktadam w oparciu o wlasng ocene i wtasne spostrzezenia. Oswiadczam,
ze nie posiadam informacji, ktére nie zostaly umieszczone w mojej ocenie wykonywania kontroli
zarzadczej i ktére miatyby negatywny wptyw na wykonywanie zadan na zajmowanym stanowisku.

/ Podpis Kierownika / / Podpis pracownika /
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Wzér nr 27

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

/rok, za ktory sktadane jest oswiadczenie/

Dziat i ?

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

- zgodnosci 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,

- zarzadzania ryzykiem,

odwiadczam, ze w kierowanym/kierowanych przeze mnie dziale/dziatach administraciji rzqdowejs)

/w kierowanej przeze mnie jednostce sektora finanséw publicznych*

(nazwa/nazwy dziatu/dziatéw administracji rzadowej/nazwa jednostki sektora finanséw publicznych*)

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

Czesé B®

w ograniczonym stopniu 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, zostaty opisane w dziale Il

oswiadczenia.

Czesé C°
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 zarzadczej, zostaty opisane w dziale Il

oswiadczenia.
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Czes¢ D
Niniejsze oswiadczenie opiera sie na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie sporzadzania
niniejszego oswiadczenia pochodzacych z:7)

monitoringu realizacji celow i zadan,

samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéw kontroli zarzadczej
dla sektora finansow publicznych8),

procesu zarzgdzania ryzykiem,

audytu wewnetrznego,

kontroli wewnetrznych,

kontroli zewnetrznych,

INNYCh ZrEdet INFOrMACH: ..oooieiiee e e

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

tres¢ niniejszego oswiadczenia.

(miejscowosé, data) (podpis ministra/kierownika jednostki)

*Niepotrzebne skreslic.

Dziat II®

1. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku ubiegtym.

Nalezy opisa¢ przyczyny ztozenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej, np.
istotng stabos¢ kontroli zarzadczej, istotna nieprawidtowosé w funkcjonowaniu jednostki sektora
finansow publicznych albo dziatu administracji rzadowej, istotny cel lub zadanie, ktére nie zostaly
zrealizowane, niewystarczajgcy monitoring kontroli zarzadczej, wraz z podaniem, jezeli to mozliwe,
elementu, ktérego zastrzezenia dotycza, w szczeg6lnosci: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa
oraz procedurami wewnetrznymi, skuteczno$ci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan,
ochrony zasobdw, przestrzegania ipromowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci
i skutecznosci przeptywu informacji lub zarzgdzania ryzykiem.

2. Planowane dziatania, ktére zostana podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadcze;.
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Nalezy opisa¢ kluczowe dziatania, ktdére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli

zarzadczej w odniesieniu do ztozonych zastrzezen, wraz z podaniem terminu ich realizacji.

Dziat II"Y

Dziatania, ktére zostaty podjete w ubiegtym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadcze;.

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

Nalezy opisa¢ najistotniejsze dziatania, jakie zostaty podjete w roku, ktérego dotyczy niniejsze
oswiadczenie 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 oswiadczeniu za rok poprzedzajacy rok,

ktérego dotyczy niniejsze oswiadczenie, jezeli takie dziatania zostaty podjete.

Objasnienia:

1) Nalezy poda¢ nazwe ministra, ustalong przez Prezesa Rady Ministréw na podstawie art. 33 ust. 1
ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministréw (Dz. U. z 2003 r. Nr 24, poz. 199 i Nr 80, poz. 717,
z 2004 r. Nr 238, poz. 2390 i Nr 273, poz. 2703, z 2005 r. Nr 169, poz. 1414 i Nr 249, poz. 2104,
z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 170, poz. 1217 i Nr 220, poz. 1600, z 2008 r. Nr 227, poz. 1505, z 2009
r. Nr 42, poz. 337, Nr 98, poz. 817, Nr 157, poz. 1241 i Nr 161, poz. 1277 oraz z 2010 r. Nr 57, poz.
354), a w przypadku gdy oswiadczenie sporzadzane jest przez kierownika jednostki, nazwe petnionej
przez niego funkcji.

2) w dziale |, w zaleznosci od wynikow oceny stanu kontroli zarzadczej, wypetnia sie tylko jedng czesé
z czesci aalbo B, albo C przez zaznaczenie znakiem "X" odpowiedniego wiersza. Pozostate dwie
czesci wykresla sie. Czes¢ D wypetnia sie niezaleznie od wynikdw oceny stanu kontroli zarzadczej.

3) Minister kierujacy wiecej niz jednym dziatem administracji rzadowej skfada jedno os$wiadczenie
o stanie kontroli zarzadczej w zakresie wszystkich kierowanych przez niego dziatéw, obejmujace
rowniez urzad obstugujacy ministra. Oswiadczenie nie obejmuje jednostek, ktore nie sa jednostkami
sektora finanséw publicznych w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 157, poz. 1240 oraz z 2010 r. Nr 28, poz. 146, Nr 96, poz. 620, Nr 123, poz. 835, Nr 152,
poz. 1020 i Nr 238, poz. 1578).

4) Czes¢ a wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza w wystarczajacym stopniu zapewnita

tacznie wszystkie nastepujace elementy: zgodnosc¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami
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wewnetrznymi, skutecznos¢ i efektywno$¢ dziatania, wiarygodnos¢ sprawozdan, ochrone zasoboéw,
przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania, efektywnos¢ i skutecznos¢ przeptywu
informacji oraz zarzadzanie ryzykiem.

5) Czes$¢ B wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w wystarczajacym
stopniu jednego lub wiecej z wymienionych elementéw: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa
oraz procedurami wewnetrznymi, skuteczno$ci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan,
ochrony zasobdw, przestrzegania ipromowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci
i skutecznosci przeptywu informacji lub zarzadzania ryzykiem, z zastrzezeniem przypisu 6.

6) Czes¢ C wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w wystarczajacym
stopniu zadnego z wymienionych elementéw: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz
procedurami wewnetrznymi, skutecznosci iefektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan,
ochrony zasobdw, przestrzegania ipromowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci
i skutecznosci przeptywu informacji oraz zarzadzania ryzykiem.

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

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

9) Dziat Il sporzadzany jest w przypadku, gdy w dziale i niniejszego o$wiadczenia zaznaczono czes¢
B albo C.

10) Dziat Il sporzadza sie w przypadku, gdy w dziale ioswiadczenia za rok poprzedzajacy rok,
ktérego dotyczy niniejsze oswiadczenie, byta zaznaczona czes$¢ B albo C lub gdy w roku, ktérego
dotyczy niniejsze oswiadczenie, byly podejmowane inne niezaplanowane dziatania majace na celu

poprawe funkcjonowania kontroli zarzgdczej.
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