ZARZADZENIE NR 114/2011
BURMISTRZA MIASTA-GMINY STRYKOW

z dnia 20 grudnia 2011 r.

w sprawie organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157,
poz. 1240, z2010 r. Nr 28, poz. 146, Nr 96, poz. 620, Nr 123, poz. 835, Nr 152, poz. 1020) zarzgdzam, co
nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin kontroli zarzadczej okreSlajacy organizacje i zasady funkcjonowania kontroli
zarzadczej w Urzedzie Miasta-Gminy Strykoéw i w jednostkach organizacyjnych gminy, stanowiacy zatacznik nr
1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Regulamin kontroli zarzadczej zostal opracowany na podstawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora
finansow publicznych zawartych w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie
standardow kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych — (Dz.U. MF Nr 15, poz. 84) oraz Komunikatu nr
3 Ministra Finansé6w z dnia 16 lutego 2011 r. w sprawie szczegdtowych wytycznych w zakresie samooceny
kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finansow publicznych.

§ 3. Rejestr celow, ryzyka ireakcji na ryzyko stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia. Ankiety samooceny
stanowig zatacznik nr 3 do zarzadzenia. Wzor oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej stanowi zalacznik nr 4 do
zarzadzenia.

§ 4. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikdéw urzedu oraz kierownikoéw podlegtych jednostek organizacyjnych
gminy do zapoznania si¢ z tre§cig niniejszego zarzadzenia i zapewnienia jego realizacji.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 114/2011
Burmistrza Miasta-Gminy Strykéw

z dnia 20 grudnia 2011 r.

Regulamin kontroli zarzadczej

§ 1. Kontrola zarzadcza to ogét dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw izadan w sposob
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy — opracowany w celu dostarczenia racjonalnego zapewnienia
co do realizacji celow w nastgpujacych obszarach:

1) zgodno$ci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi;
2) skutecznosci 1 efektywnosci dzialania;
3) wiarygodno$ci sprawozdan;
4) ochrony zasobow;
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;
6) efektywnosci i skutecznosci przepltywu informacji;
7) zarzadzania ryzykiem.
§ 2. 1. Niniejszy regulamin okresla:
1) cele i zadania kontroli zarzadczej;
2) elementy systemu kontroli zarzadcze;.

2. Zakres zadan oraz struktura organizacyjna urzgdu jest okre$lona w Regulaminie organizacyjnym Urzedu
Miasta-Gminy Strykow.

§ 3. 1. Dokumentacje¢ systemu kontroli zarzadczej stanowia regulacje zewnetrzne iwewngtrzne, w tym
w szczegolnosci: procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajace zakres obowigzkow,
uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownikéw oraz inne dokumenty wewngtrzne.

2. Kontrola zarzadcza prowadzona w Urzedzie Miasta-Gminy Strykow jest procesem ciggltym opartym
0 nastepujace standardy:

1) srodowisko wewnetrzne;

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

4) informacj¢ i komunikacje;
5) monitorowanie i ocene.

3. Podstawa do uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej sa wyniki monitorowania, samooceny
systemu oraz przeprowadzonych kontroli i audytow.

4. Kontrole zarzadczg sprawowang przez Burmistrza Miasta-Gminy Strykow stanowi takze:
1) Kontrola instytucjonalna - realizowana przez stanowisko ds. kontroli wewnetrznej;

2) Kontrola finansowa sprawowana na zasadach okreslonych w Regulaminie kontroli finansowej przyjetym
odrebnym zarzadzeniem Burmistrza Miasta-gminy Strykow;

3) Kontrola funkcjonalna sprawowana przez osoby znajdujace si¢ na stanowiskach kierowniczych oraz
urzednikéw wyznaczonych do realizacji powierzonych zadan.

§ 4. 1. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej nalezy do
obowigzkoéw kierownika jednostki.
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2. Obowiazek, o ktérym mowa w ust. 1, nalezy rowniez do zadan:

1) pracownikdéw zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych oraz na innych stanowiskach bioracych udziat
w realizacji okreslonych zadan, ktorych obowiazki kontroli wynikajg z zakresow czynnosci Iub ktorzy zostali
zobligowani do kontroli (kontrola funkcjonalna);

2) glownego ksiggowego (kontrola wstepna);
3) pracownikéw jednostki (samokontrola).

3. Do samokontroli zobowiazani sa wszyscy pracownicy urzedu bez wzgledu na zajmowane stanowisko
i rodzaj wykonywanej pracy.

4. Samokontrola polega na kontroli prawidlowos$ci wykonywania wlasnej pracy przez pracownikéw w oparciu
0 obowigzujace przepisy prawa i obowigzki wynikajgce z zakresu czynnosci stuzbowych.

5. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci, pracownik dokonujacy samokontroli jest zobowigzany podjac
niezbedne dzialania zmierzajace do wusuniecia nieprawidtowosci oraz niezwlocznie powiadomic
o nieprawidtowos$ciach przetozonego.

6. Kontrola funkcjonalna wykonywania jest przez kierownikow oraz pracownikow, ktorzy zostali zobligowani
do kontroli.

7. Kontrola instytucjonalna prowadzona jest poprzez stanowisko ds. kontroli wewnetrznej na podstawie
rocznego planu zatwierdzonego przez Burmistrza Miasta-Gminy Strykow.

8. Cel, zasady itryb przeprowadzania kontroli instytucjonalnej okresla regulamin kontroli wewngtrzne;
wprowadzony do stosowania odrebnym zarzadzeniem.

§ 5. 1. Ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywaé si¢ wedlug kryteriow, do ktorych zaliczy¢
mozna:

1) legalno$¢, czyli zgodno$¢ z obowigzujacymi przepisami ustawowymi i normami, zawartymi w obowigzujacych
w jednostce przepisach zewnetrznych 1 wewngtrznych;

2) gospodarno$¢ — ocena kontrolowanych zjawisk, procesow gospodarczych i finansowych z punktu widzenia
racjonalnosci i efektywnosci podejmowanych decyzji;

3) celowos$¢ — zapewniajaca eliminacje dziatan niekorzystnych i zbednych z punktu widzenia interesow jednostki,
realizuje si¢ przez sprawdzenie, czy $rodki finansowe zostaly wydatkowane zgodnie z ustalonym
przeznaczeniem;

4) zgodnos¢ dokumentacji ze stanem faktycznym — rzetelno$¢, czyli gwarancja, ze podejmowane dziatania sa
wykonywane wg najlepszej wiedzy i umiejgtnosci;

5)jawnos¢ — wramach ktorej jednostka udostepnia materialty zgodnie z Ustawa o dostgpie do informacji
publiczne;j.
2. Postgpowanie kontrolne winno odbywac si¢ wedtug nastepujacych zasad:

1) zasady legalno$ci postgpowania — stanowigcej, ze sama kontrola, jak i zakres przedmiotowy i podmiotowy,
musza by¢ umocowane w przepisach prawa, a odnosnie kontroli zarzadczej — dodatkowo w przepisach
wewnetrznych jednostki;

2) zasady prawdy obiektywnej — zobowigzujacej kontrolujacych do dokonywania wszelkich ustalen w pelnej
zgodnosci ze stanem faktycznym oraz do ujmowania wynikow kontroli w zgodnos$ci zrzeczywistym
przebiegiem i charakterem badanych zdarzen i zjawisk;

3) zasady kontradyktoryjno$ci — polegajacej na mozliwosci przedstawienia przez kontrolowanego dowodow,
wyjasnien i argumentacji w badanej sprawie, obowigzku przyjecia ich przez kontrolujacego i ustosunkowania
si¢ do nich zabezpieczajacej przed niepelnym badaniem i wyciagnigciem niewlasciwych wnioskow.

3. Kontrola zarzadcza moze by¢ prowadzona jako:

1) kompleksowa — polegajaca na badaniu caloksztattu dziatalnosci jednostki organizacyjnej oraz wszystkich
operacji gospodarczych i odpowiadajacych im czynnosci, dokumentow i zapisow ewidencyjnych;

2) problemowa — polegajaca na badaniu wybranego odcinka dziatalno$ci lub wybranego zagadnienia;
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3) sprawdzajagca — polegajaca na sprawdzeniu realizacji zalecen pokontrolnych, wydanych w wyniku
stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien podczas kontroli;

4) dorazna — polegajaca na badaniu, zwigzanych z biezacg dzialalno$cig jednostki wybranych operacji, czynnosci
1 odpowiadajacych im dokumentow.

4. Kontrola zarzadcza sprawowana jest poprzez:

1) kontrole wstepng — ma na celu zapobieganie powstaniu zjawisk odbiegajacych od przyjetych procedur.
Przeprowadzana jest przed rozpoczeciem danego procesu, zanim zostang wdrozone konkretne dziatania
wywolujace skutki finansowe lub majatkowe. Ma na celu przeciwdziatanie podejmowaniu decyzji niezgodnych
z prawem, winna zabezpieczaé przed wystapieniem zjawisk marnotrawstwa, niegospodarnosci lub naduzy¢;

2) kontrole biezacg — przeprowadzana jest na kazdym etapie danego procesu, celem wyeliminowania przed
zakonczeniem kazdego etapu danego procesu, tych zjawisk, ktore moga negatywnie wptyna¢ na jego wynik
koncowy. Kontrola biezaca polega m. in. na sprawdzeniu operacji gospodarczej lub finansowej, okreslonej
w dokumencie ksiggowym (faktura VAT, rachunek lub inny dokument rozliczeniowy), pod wzgledem
zgodnosci z prawem, gospodarnosci i pod wzgledem formalno-rachunkowym;

3) kontrole nastepna — polega na analizowaniu i badaniu uzyskanych efektow dziatania oraz poréwnaniu ich
z zatozonymi celami. Obejmuje réwniez sprawdzanie, czy dany proces przebiegal zgodnie z zatozeniami i w
ustalonej kolejnosci, a takze czy zostal objety kontrolag wstepng i biezacg oraz czy byta ona skuteczna.

§ 6. 1. Urzad Miasta-Gminy Strykow oraz jednostki organizacyjne gminy podlegaja kontroli:
1) kompleksowej, zgodnie z przeprowadzong analizg ryzyka;
2) problemowej, w zakresie wybranego odcinka dziatalnos$ci;
3) sprawdzajacej, stosownie do potrzeb;
4) doraznej — zarzadzonej przez Burmistrza.

§ 7. 1. Pracownicy urzedu sa $wiadomi wartosci etycznych do ktorych zobowigzani sg przy wykonywaniu
powierzonych im zadan, prezentuja i dbaja o wysoki poziom osobistej i zawodowej uczciwosci, $cisle przestrzegaja
wszystkich obowigzujacych w urzgdzie przepiséw prawnych i procedur;

2. Proces rekrutacji zapewnia zatrudnienie najlepszego kandydata na dane stanowisko. Wymagania
kwalifikacyjne stawiane przed kandydatami do pracy w urzedzie okreslone zostaly przepisami Ustawy z 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z2008 r. Nr 223, poz. 1458 zpdzn. zm.) oraz
Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych
(Dz.U. z 2009 r. Nr 50, poz. 398 z p6zn. zm.)

3. Kierownik jednostki zapewnia rozwdj kompetencji zawodowych pracownikow jednostki.

4. Pracownicy urzedu podlegaja ocenie okresowej na zasadach okre§lonych w regulaminie ocen okresowych,
przyjetym odrebnym zarzadzeniem Burmistrza.

§ 8. Misja Urzedu Miasta-Gminy Strykoéw jest zapewnienie nalezytego, sprawnego i fachowego realizowania
przez urzad zadan wlasnych gminy, zleconych i powierzonych gminie oraz tworzenie warunkow dla rozwoju
gminy i jej mieszkancow.

§ 9. 1. Cele sa okreslane w rocznej perspektywie.

2. Propozycje celow do realizacji w kolejnym roku kalendarzowym zgtaszaja:

1) Skarbnik Urzedu — gléwny ksiegowy budzetu gminy;
2) Sekretarz Urzedu;

3) Zastepca Burmistrza;

4) naczelnicy wydziatow.

3. Propozycje celow sktada¢ nalezy w terminie do 1 pazdziernika Sekretarzowi Urzedu, zgodnie z nizej
okreslonym wzorem:
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Cel do realizacji Zidentyfikowane Prawdopodobienstw Mozliwe skutki Reakcja na ryzyko
ryzyko 0 wystapienia wystapienia ryzyka
ryzyka
Przygotowanie zmiany planu | utrata specjalisty wysokie utrata mozliwosci zastosowanie $rodkow
miejscowego z zakresu przygotowania projektu motywacyjnych
zagospodarowania uchwaly w zaktadanym o charakterze
przestrzennego czasie finansowym
Modernizacja wyposazenia | brak - - -

komputerowego komorki
kontroli wewnetrznej

4. Sposrdd przedstawionych w trybie okreslonym w ust. 3 propozycji celow, Burmistrz wybiera cele do
realizacji w roku nastepnym.

5. Burmistrz, moze przyjmowac do realizacji wlasne cele.

§ 10. 1. Odpowiedzialno§¢ za zarzadzanie ryzykiem ponosi Burmistrz oraz osoby podejmujace decyzje
wynikajace z zakresu obowiazkéw lub posiadanego pelnomocnictwa.

2. Zarzadzanie ryzykiem odbywa si¢ poprzez:
1) identyfikacje ryzyka;
2) monitorowanie realizacji zadan;
3) analizg ryzyka i podejmowanie dziatan zaradczych.

§ 11. 1. Identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celéw oraz zadan urzgdu i gminy dokonuje si¢ raz w roku
w terminie ustalonym przez Burmistrza odr¢bnym zarzadzeniem.

2. W przypadku istotnej zmiany warunkéw, w ktérych funkcjonuje gmina, nalezy dokonaé ponownej
identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celow i zadan.

3. Identyfikacji ryzyka dokonujg pracownicy urzedu wyznaczeni przez Burmistrza.

4. W celu identyfikacji ryzyka zespdt bierze pod uwage wyniki przeprowadzonych audytow i kontroli oraz
wszelkie informacje majace znaczenie dla funkcjonowania urzedu.

§ 12. 1. Zidentyfikowane ryzyko jest poddawane analizie pod katem poziomu jego zagrozenia dla realizacji
celow. Ustala si¢ skale poziomu ryzyka:

1) 5 — bardzo wysoki poziom ryzyka;
2) 4 — wysoki poziom ryzyka;

3) 3 — $redni poziom ryzyka;

4) 2 — niski poziom ryzyka;

5) 1 — brak ryzyka.

2. W odniesieniu do ryzyka zidentyfikowanego dla celu lub zadania na poziomie 5 lub 4 ustala si¢ sposob
reakcji.

3. Przewiduje si¢ cztery mozliwe rodzaje reakcji:
1) tolerowanie;
2) przeniesienie;
3) wycofanie sig¢;
4) dziatanie.

4. W odniesieniu do ryzyka, dla ktérego reakcja zostala okreslona jako dziatanie, pracownicy, wyznaczeni
w trybie okre§lonym w § 11 ust. 3, okreslaja sposob dziatania pozwalajacy na wyeliminowanie ryzyka lub
zmnigjszenie go do poziomu niestanowigcego zagrozenia dla realizacji celow lub zadan.
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§ 13. Cele, zidentyfikowane ryzyko oraz opisy sposobow reakcji na ryzyko wpisuje si¢ w rejestrze celow
i ryzyk, stanowigcym zalacznik nr 2 do zarzadzenia, zgodnie z procedura wyznaczania celow, ustalania ryzyka
i okre$lania reakcji na ryzyko, opisang w §§ 9-12.

§ 14. 1. Dostep do zasobow finansowych, materialnych 1iinformacyjnych jednostki maja wylacznie
upowaznione osoby. Zostali wyznaczeni pracownicy odpowiedzialni za zapewnienie ochrony i wilasciwego
wykorzystania zasobow jednostki. Prowadzone sg okresowe poréwnania rzeczywistego stanu zasobow z zapisami
w rejestrach (ksiggach).

2. Wszelkie operacje finansowe i gospodarcze, atakze inne znaczace zdarzenia zwiagzane z pozyskiwaniem
i wydatkowaniem §rodkéw publicznych majg swoje odzwierciedlenie w dokumentacji. Dokumentacja jest
kompletna i umozliwia doktadne przesledzenie kazdej operacji finansowej, gospodarczej lub zdarzenia od samego
poczatku, w trakcie ich trwania oraz po ich zakonczeniu. Operacje finansowe, gospodarcze i inne zdarzenia sg bez
zbednej zwloki rejestrowane iprawidlowo klasyfikowane, zgodnie zaktami prawnymi oraz przepisami
zewngtrznymi i wewnetrznymi w zakresie dokumentacji polityki rachunkowosci i instrukcjg obiegu i kontroli
dokumentow finansowych.

§ 15. 1. W urzedzie opracowywany jest do 30 listopada kazdego roku roczny plan kontroli, zatwierdzany przez
Burmistrza.

2. Tryb przeprowadzania kontroli okresla regulamin kontroli wewnetrznej, wprowadzony przez Burmistrza
odrebnym zarzadzeniem.

§ 16. 1. W Urzedzie przeprowadzane jest monitorowanie stanu kontroli.

2. Monitorowanie polega na zglaszaniu kierownikowi urzedu uwag dotyczacych funkcjonowania procedur
kontroli i zaobserwowanych nieprawidlowosci, dotyczacych w szczegélnosci wystepowaniem nieprawidtowosci
finansowych, sytuacji nagannych etycznie, itp.

3. Monitorowanie przeprowadza kazdy pracownik urzedu.

§ 17. 1. Raz w roku dokonywana jest samoocena kontroli zarzadcze;.

2. Termin przeprowadzenia samooceny wyznacza kierownik urzedu.

3. Samoocena dokonywana jest za pomocg ankiet stanowiacych zatacznik nr 3 do zarzadzenia.

4. Samoocena stanowi zrodto oswiadczenia o stanie kontroli zarzadcze;j.

5. O$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej sktadaja kierownicy jednostek organizacyjnych gminy.

6. Wzor oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej, stanowi zatacznik nr 4 do zarzadzenia.
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Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 114/2011

Burmistrza Miasta-Gminy Strykéw
z dnia 20 grudnia 2011 r.

Rejestr celow, ryzyk i reakcji na ryzyko

Lp. Cel do Zidentyfikowane Prawdopodobienstwo Mozliwe skutko wystapienia | Reakcja na
realizacji ryzyko wystapienia ryzyka ryzyka ryzyko
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Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 114/2011

Burmistrza Miasta-Gminy Strykéw
z dnia 20 grudnia 2011 r.

Ankiety samooceny kontroli zarzadczej

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — kierownictwo (kierownicy komorek organizacyjnych)

Lp. | Pytanie Tak Nie Uwagi
Czy pracownicy sa informowani o zasadach etycznego postepowania?

2 Czy Pani/Pan wie, jak nalezy si¢ zachowac, w przypadku gdy bedzie Pani/Pan swiadkiem powaznych
naruszen zasad etycznych obowiazujacych w [jednostce]?

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

4 Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zostaly pisemnie ustalone wymagania w zakresie wiedzy,
umiej¢tnosei 1 doswiadczenia konieczne do wykonywania zadan na poszczegodlnych stanowiskach
pracy (np. zakresy obowiazkoéw, opisy stanowisk pracy)?

Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny pracy swoich pracownikow?

6 Czy pracownicy zostali zapoznani z kryteriami, za pomocag ktorych dokonuje Pani/Pan oceny
wykonywania przez nich zadan?

7 Czy pracownicy maja zapewniony w wystarczajacym stopniu dostep do szkolen niezbednych na
zajmowanych przez nich stanowiskach pracy?

8 Czy pracownicy posiadaja wiedze i umiejg¢tnosci konieczne do skutecznego realizowania przez nich
zadan?

9 Czy istniejace w [jednostce] procedury zatrudniania prowadza do zatrudniania osob, ktore posiadaja
pozadane na danym stanowisku pracy wiedze i umiejetnosci?

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

11 | Czy struktura organizacyjna komorki jest okresowo analizowana i w miare potrzeb aktualizowana?

12 | Czy w Pani/Pana komorce zatrudniona jest odpowiednia liczba pracownikow, w tym osob
zarzadzajacych, w odniesieniu do celow i zadan komorki?

13 | Czy przekazanie zadan i obowigzkow pracownikom nastepuje zawsze w drodze pisemnej?

14 | Czy uprawnienia do podejmowania decyzji, zwlaszcza tych o biezacym charakterze, sa delegowane na
nizsze szczeble komorki?

15 | Czy zostat okreslony ogolny cel istnienia [jednostki], np. w postaci misji (poza statutem lub ustawa
powotujacg jednostke)?

16 | Czy w [jednostce] zostaly okreslone cele do osiagnigcia lub zadania do realizacji w biezacym roku
w innej formie niz regulamin organizacyjny czy statut (np. jako plan pracy, plan dziatalnosci itp.)?

17 | Czy cele i zadania [jednostki] na biezacy rok maja okreslone mierniki, wskazniki badz inne kryteria,
za pomocg ktorych mozna sprawdzi¢ czy cele i zadania zostaly zrealizowane?

18 | Czy Pani/Pan wyznacza cele do osiagnigcia i zadania do zrealizowania przez pracownikow
w biezacym roku?

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

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

21 | Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej w udokumentowany sposob identyfikuje si¢
zagrozenia/ryzyka, ktore mogg przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan komorki (np. poprzez
sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego dokumentu zawierajacego zidentyfikowane
zagrozenia/ryzyka)?

22 | Czy w przypadku kazdego ryzyka zostat okre§lony poziom ryzyka, jaki mozna zaakceptowac?

23 | Czy wérdd zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje si¢ zagrozenia/ryzyka istotne, ktore
W znaczacy sposob moga przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan?

24 | Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka zostal okreslony sposob radzenia sobie z tym ryzykiem
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(reakcja na ryzyko)?

25 | Czy pracownicy w Pani/Pana komorce organizacyjnej maja biezacy dostep do procedur/instrukcji
obowigzujacych w [jednostce] (np. poprzez intranet)?

26 | Czy w [jednostce] zostaly zapewnione mechanizmy stuzgce utrzymaniu ciaggloéci dziatalnosci na
wypadek awarii (np. pozaru, powodzi, powaznej awarii)?

27 | Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji wewnatrz Pani/Pana komorki
organizacyjnej?

28 | Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji pomiedzy poszczeg6lnymi komorkami
organizacyjnymi w [jednostce]?

29 | Czy w [jednostce] funkcjonuje efektywny system wymiany waznych informacji z podmiotami
zewnetrznymi (np. z innymi urzedami, dostawcami, klientami) majacymi wplyw na osiaganie celow
i realizacje zadan Pani/Pana komorki organizacyjnej?

30 | Czy Pani/Pana komoérka organizacyjna utrzymuje dobre kontakty z podmiotami zewnetrznymi, ktore
maja wptyw na realizacje jej zadan (np. z innymi urzedami, dostawcami, klientami)?

31 | Czy pracownicy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zostali poinformowani o zasadach w kontaktach
z podmiotami zewnetrznymi (np. wnioskodawcami, dostawcami, oferentami)?

32 | Czy pracownicy sa zachecani do sygnalizowania problemow i zagrozen w realizacji zadan?

33 | Czy praca audytu wewngtrznego przyczynia si¢, Pani/Pana zdaniem, do lepszego funkcjonowania
[jednostki]?

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — pracownicy

Lp. | Pytanie Tak Nie Uwagi

1 Czy Pani/Pan wie, jakie zachowania pracownikdw uznawane sa w [jednostce] za nieetyczne?

2 Czy Pani/Pan wie, jak nalezy si¢ zachowac w przypadku, gdy bedzie Pani/Pan $§wiadkiem powaznych
naruszen zasad etycznych obowigzujacych w [jednostce]?

3 Czy Pani/Pana zdaniem, osoby na stanowiskach kierowniczych przestrzegaja i promuja wlasna
postawg i decyzjami etyczne postepowanie?

4 Czy bierze Pani/Pan udzial w szkoleniach w wystarczajacym stopniu, aby skutecznie realizowaé
powierzone zadania?

Czy szkolenia, w ktorych Pani/Pan uczestniczyt byty przydatne na zajmowanym stanowisku?

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

7 Czy istnieje dokument, w ktorym zostaly ustalone wymagania w zakresie wiedzy, umiejetnosci
i doswiadczenia konieczne do wykonywania zadan na Pani/Pana stanowisku pracy (np. zakres
obowigzkow, opis stanowiska pracy)?

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

9 Czy sa Pani/Panu znane kryteria, za pomoca ktorych oceniane jest wykonywanie Pani/Pana zadan?

10 | Czy bezposredni przetozeni w wystarczajacym stopniu monitorujg na biezaco stan zaawansowania
powierzonych pracownikom zadan?

11 | Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele istnienia [jednostki] ?

12 | Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zostaty okreslone cele do osiggniecia lub zadania do
realizacji w biezagcym roku w innej formie niz regulamin organizacyjny (np. jako plan pracy, plan
dziatalno$ci itp.)?

13 | Czy cele i zadania Pani/Pana komorki organizacyjnej na biezacy rok maja okreslone mierniki,
wskazniki badz inne kryteria, za pomoca ktorych mozna sprawdzi¢ czy cele i zadania zostaly
zrealizowane?

14 | Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej w udokumentowany sposéb identyfikuje si¢
zagrozenia/ryzyka, ktore moga przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan komorki (np. poprzez
sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego dokumentu zawierajacego zidentyfikowane
zagrozenia/ryzyka)?

15 | Czy wsrdd zidentyfikowanych zagrozen/ryzyka wskazuje si¢ zagrozenia/ryzyko istotne, ktore
W znaczacy sposob moga przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan?

16 | Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej podejmuje si¢ wystarczajace dziatania majace na celu
ograniczenie zidentyfikowanych zagrozen/ryzyka, w szczegolnos$ci tych istotnych?

17 | Czy posiada Pani/Pan biezacy dostep do procedur/instrukcji obowiazujacych w [jednostee] (np.
poprzez intranet)?

18 | Czy w wystarczajagcym stopniu sposéb realizacji zadan w Pani/Pana komorce organizacyjnej jest

Id: FUMTI-THPYV-NSHDL-CTIQV-FUPFN. Podpisany Strona 2



okre$lony w pisemnych procedurach/instrukcjach?

19 | Czy obowiagzujace Pania/Pana procedury/instrukcje sg aktualne, tzn. zgodne z obowiazujacymi
przepisami prawa i regulacjami wewnetrznymi (np. regulaminem organizacyjnym, innymi
procedurami)?

20 | Czy nadzor ze strony przetozonych zapewnia skuteczng realizacje zadan?

21 | Czy wie Pani/Pan jak postepowaé w przypadku wystapienia sytuacji nadzwyczajnej np. pozaru,
powodzi, powaznej awarii?

22 | Czy dokumenty/materialy/zasoby informatyczne, z ktorych korzysta Pani/Pan w swojej pracy sa
Pani/Pana zdaniem odpowiednio chronione przed utrata lub zniszczeniem?

23 | Czy ma Pani/Pan dostep do wszystkich informacji i danych niezbednych do realizacji swoich zadan?

24 | Czy postawa 0sob na stanowiskach kierowniczych zacheca pracownikow do sygnalizowania
problemow i zagrozen w realizacji zadan?

25 | Czy w przypadku wystapienia trudnosci w realizacji zadan zwraca si¢ Pani/Pan w pierwszej kolejnosci
do bezposredniego z prosba o pomoc?

26 | Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji wewnatrz Pani/Pana komorki
organizacyjnej?

27 | Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji pomiedzy poszczeg6lnymi komorkami
organizacyjnymi w [jednostce]?

28 | Czy zna Pani/Pan zasady kontaktow pracownikéw [jednostki] z podmiotami zewngtrznymi (np.
wnioskodawcami, dostawcami, oferentami) i swoje uprawnienia w tym zakresie?

29 | Czy Pani/Pana komorka organizacyjna utrzymuje dobre kontakty z podmiotami zewngtrznymi, ktore
maja wptyw na realizacje jej zadan (np. z innymi urzedami, dostawcami, klientami)?

30 | Czy przetozeni na co dzien zwracaja wystarczajacg uwage na przestrzeganie przez pracownikow

obowigzujacych w [jednostce] zasad, procedur, instrukcji itp.?
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Zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 114/2011
Burmistrza Miasta-Gminy Strykéw
z dnia 20 grudnia 2011 r.

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

Ja, NIZEJ POAPISANY ...ovvieeriieiieiieeieeiesieeteeteete e sresbeseaestbeseaesssesssesssesssesssesssesssesssensss

jako Kierownik JeANOSTK .........ccvieviiiviiiciieiieiecie ettt enne

(podaé nazwg)

oswiadczam, iz:

- zasoby przydzielone do realizacji zadan jednostki w......... roku zostaly wykorzystane w zamierzonych
celach i zgodnie z zasadg dobrego zarzadzania finansowego,

- w jednostce dokonano identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celéow i zadan na rok ...... ,

- w jednostce sg ustanowione procedury wewnetrzne zapewniajace realizacje operacji gospodarczych zgodnie
z prawem, w sposob oszczedny, efektywny, skuteczny, terminowy oraz w zgodzie z zasadami etycznego
postgpowania.

Powyzsze oswiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie oraz informacjach, ktére pochodza z:
- samooceny pracy audytu wewnetrznego,” !
- instytucjonalnej kontroli wewngtrznej,”
- wynikéw kontroli zewnetrznych.”

Oswiadczam, iz nie posiadam informacji, ktore nie zostaly umieszczone w sprawozdaniu,
a ktére mogloby negatywnie wptywac na obraz sytuacji jednostki.

(podpis i pieczgc)

*) niepotrzebne skresli¢

D Samoocena odzwierciedla oceng kierownictwa w zakresie zgodnosci kontroli zarzadczej ze standardami w okresie obigtym
sprawozdaniem.
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