Zarzadzenie nr 12/2019
WOJTA GMINY SULECZYNO
z dnia 22 lutego 2019 r.
w sprawie okreslenia sposobu prowadzenia kontroli zarzadczej

pod nazw3: ,,Regulamin kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Suleczynie”

REGULAMIN KONTROLI ZARZADCZEJ
w

URZEDZIE GMINY W SULECZYNIE
§ 1

Regulamin kontroli zarzadczej zostal opracowana na podstawie ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240) Dziat I Rozdziat 6 Art. 68-71 oraz
w oparciu o standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych, zawarte w
Zalaczniku do Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie
standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz.U. Min. Fin. Nr 15,
poz. 84).

§2

Kontrola zarzadcza stanowi ogél dziatan, podejmowanych dla rozsgdnego zapewnienia
realizacji celow i zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

§3

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

§4

Kontrola zarzadcza powinna racjonalnie zapewni¢ zachowanie zasady legalnosci, celowosci,
rzetelnosci 1 gospodarnosci w zakresie realizowanych operacji gospodarczych.

§5

Procedury funkcjonowania kontroli zarzgdczej odpowiadajg jej pieciu komponentom:
1) srodowisku wewnetrznemu
2) celom i zarzadzaniu ryzykiem
3) mechanizmom kontroli
4) informacji i komunikacji
5) monitorowaniu i ocenie kontroli zarzadcze;j.



§ 6

Srodowisko wewnetrzne jest okreslane przez:
1) przestrzeganie wartosci etycznych
2) kompetencje zawodowe
3) strukture organizacyjng
4) delegowanie uprawnien.

Mierniki oceny komponentu $rodowisko wewnetrzne zawarte sg w Zat. Nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

§7

Cele i zarzadzanie ryzykiem okreslane sg poprzez:
1) okreslanie celéw i zadan, monitorowanie i ocen¢ ich realizacji za pomocg miernikow
2) szacowanie ryzyka potencjalnego
3) opracowywanie planéw reagowania na potencjalne ryzyko kluczowe (poziom
nietolerancji ryzyka)
4) monitorowanie wykonania planéw reagowania na potencjalne ryzyko kluczowe.

Cele, zadania i mierniki realizacji zadan oraz narzedzia monitoringu wykonania zalozonych
miernikéw zawarte zostaty w zat. Nr 2.

Ocena zatozonych celow i zadan zawarta zostata w zal. Nr 2A.

Procedura zarzadzania ryzykiem zawarta jest w zat. Nr 3.

§8

Mechanizmy kontroli sg okreslane przez:
1) dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej
2) nadzor
3) ciaglosé dziatalnosci
4) ochrone zasoboéw
5) szczegdlowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych
6) mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych.

. Mierniki oceny komponentu mechanizmy kontroli okresla Zat. Nr 4.

§9

Informacja i komunikacja sg okreslane przez:
1) informacje biezaca
2) komunikacje wewnetrzng
3) komunikacje zewnetrzna.

Mierniki oceny komponentu informacja i komunikacja okresla Zat. Nr 5 do niniejszego
Regulaminu.

§ 10



Monitorowanie i ocena sg okreslane przez:
1) monitorowanie systemu kontroli zarzadczej
2) oceng systemu kontroli zarzadczej za pomocg miernikow.

Mierniki oceny komponentu monitorowanie i ocena okresla Zat. Nr 6 do niniejszego
Regulaminu.

§ 11

Ustalanie celéw i zadan oraz miernikéw realizacji zadan na rok nastepny odbywa sie do
konica grudnia roku poprzedniego.

Ocena celéw 1 zadaf za pomocg ustalonych miernikéw odbywa sie raz w roku do konca
kwietnia roku nastepnego za rok poprzedni.

§ 12
Zarzadzanie potencjalnym ryzykiem do celéw i zadan na rok nastepny, odbywa sie raz w roku
w terminie do konca grudnia roku poprzedniego.

§ 13

Ocena poszczegdlnych komponentéw kontroli zarzadczej odbywa sie raz w roku do konca
kwietnia roku nastepnego za rok poprzedni na bazie przyjetych dla poszczegdlnych
komponentéw miernikéw ich oceny w celu uzyskania racjonalnego zapewnienia o stanie
kontroli zarzadcze;.

§ 14

Jednostki organizacyjne Gminy skladaja w terminie do kofca kwietnia roku nastepnego
»Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej” za rok 2019 i lata nastepne wg wzoru zawartego
w zalgczniku nr 7 do niniejszego Regulaminu.

W Q J/T/

4/
Bernangl Grucza



Zal. Nr 1

MIERNIKI OCENY KOMPONENTU - SRODOWISKO WEWNETRZNE

L.P. Zagadnienie Tak | Nie | Nie Osoba
dotyczy | odpowiedzialna
1 2 3 4 5 6

1 | Czy istnieje kodeks etyki lub inne regulacje
wewnetrzne tego typu?

2 | Czy wszyscy pracownicy podpisali kodeks etyki lub
inne regulacje wewngtrzne tego typu?

3 | Czy proces rekrutacji pracownikow jest
dokumentowany?

4 | Czy dokonywane sg oceny pracownikow?

5 | Czy wyniki oceny pracownikow sg w wiekszosci
pozytywne?

6 | Czy wyniki oceny pracownikdw sg dokumentowane?

7 | Czy w planie finansowym zaplanowano $rodki na
szkolenia?

8 | Czy delegowano pracownikom uprawnienia w postaci
upowaznien lub pelnomocnictw?

9 | Czy delegowane uprawnienia pokrywajg sie z
zakresem kompetencji?

10 | Czy upowaznienia lub pelnomocnictwa podpisane
zostaly przez osoby, ktérym delegowano uprawnienia?

11 | Czy okre$lone zostaty zakresy obowigzkow dla
poszczegdlnych pracownikéw?

12 | Czy okre$lona zostata struktura organizacyjna?




ZAY..NR 2

CELE, ZADANIA I MIERNIKI REALIZACJI ZADAN ORAZ NARZEDZIA
MONITORINGU WYKONANIA ZALOZONYCH MIERNIKOW

Cel

Zadanie

Nazwa miernika realizacji
zadania

Planowana warto$¢ miernika
na koniec roku

Narzedzie monitoringu
realizacji zadania za pomocg
miernika

Osoba odpowiedzialna

Zasoby niezbedne do realizacji
zadania

Termin rozliczenia zadania

ZAL..NR2A

OCENA REALIZACJI CELOW I ZADAN

Nazwa celu

Nazwa zadania

Nazwa miernika realizacji
zadania

Planowana wartos¢ miernika
na koniec roku

Wynik — faktyczna wartos¢
miernika na koniec roku

Narzgdzie monitoringu
wykonania zadania

Stopien realizacji zadania




1. ZARZADZANIE RYZYKIEM - Zal. Nr 3
2. PROCEDURA ZARZADZANIA POTENCJALNYM RYZYKIEM
2.1. DEFINICJE

2.1.1. Ryzyko w postaci potencjalnego zagrozenia:
Zdarzenie/sytuacja majaca negatywny wplyw na dziatalno$é¢ Urzedu Gminy w Sulgczynie.

2.1.2. Ryzyko potencjalne nieodigczne:
Ryzyko w czystej postaci 100% — zakladamy brak mechanizmow kontroli.

2.1.3. Ryzyko rezydualne:
Ryzyko pozostate po odj¢ciu istniejgcych mechanizméw kontroli.

2.1.4. Czynniki potencjalnego zagrozenia:
Przyczyny powodujace okreslone zdarzenie/sytuacje, majacg negatywny wptyw na
dziatalno$¢ Urzedu Gminy w Suleczynie.

2.1.5. Zarzadzanie potencjalnym ryzykiem: Racjonalny w doborze srodkéw proces oceny i
przeciwdzialania negatywnym skutkom potencjalnego ryzyka.

2.1.6. Proces zarzadzania potencjalnym ryzykiem sklada si¢ z nast¢pujacych etapow:
A. Szacowania ryzyka
B. Opracowania planu reakcji na kluczowe ryzyko
C. Monitorowania kluczowych ryzyk — na poziomie braku akceptacji i tolerancji
ryzyka — istotno$¢ o wagach 36, 24.

2.1.7. Proces szacowania potencjalnego ryzyka obejmuje krok po kroku:

A. Identyfikacje obszaréw dziatalnos$ci — zrodet ryzyk (cele, zadania, mierniki)

B. Identyfikacj¢ zdarzen — ryzyk w ramach zrédet ryzyk (obszaréw dziatalnos$ci)

C. Kategoryzacje zdarzen — ryzyk (wewnetrzne, zewnetrzne, finansowe, niefinansowe,
mogace przerodzi¢ si¢ w finansowe)

D. Pomiar rangowy (oceng) ryzyka

E. Uszeregowanie (hierarchizacj¢) ryzyka.

2.1.8. Proces opracowania planu reakcji na potencjalne ryzyka obejmuje:

A. Wybdr skali potencjalnych kluczowych ryzyk podlegajacych reakcji na nie (poziom
nietolerancji ryzyka)

B. Identyfikacj¢ przyczyn kluczowych ryzyk

C. Opracowanie sposobu reagowania na kluczowe ryzyka — akceptacja, transfer,
przeciwdzialanie, redukcja, unikanie

G. Opracowanie szczegdtowego opisu danego sposobu reagowania na kluczowe ryzyka
H. Opracowanie sposobu monitorowania kluczowych ryzyk.



2.1.9. Zastosowana metoda zarzadzania potencjalnym ryzykiem:
Jakosciowo-ilosciowa.

2.1.10. Zastosowana technika identyfikacji potencjalnego ryzyka:
Burza mézgéw, obserwacja, analiza wiasna.

2.2. IDENTYFIKACJA I KATEGORYZACJA POTENCJALNEGO RYZYKA

2.2.1. Kategorie potencjalnego ryzyka:

- zewngtrzne (Z)

- wewnetrzne (W)

- finansowe (F)

- niefinansowe, mogace przerodzi¢ si¢ w finansowe (N/F).

2.2.2. Obszar potencjalnego ryzyka:
Potencjalne zagrozenia wystepujace w dziatalnosci urzedu gminy w Suleczynie.

2.2.3. Czas przeprowadzania identyfikacji potencjalnych zagrozen:
Raz w roku w okresie do konca grudnia roku poprzedniego na rok nastepny przeprowadza sig

zarzadzanie ryzykiem potencjalnym do celéw i zadan wg ponizszych szablonow.

2.2.4. Ksiega ryzyka — lista potencjalnych ryzyk:

Nazwa celu Nazwa zadania Nazwa potencjalnego
ryzyka

2.2.5. Ksiega ryzyka — kategoryzacja potencjalnych ryzyk:

Nazwa potencjalnego | Z w F N/F

ryzyka

Z — zewngtrzne W —wewne¢trzne  F — Finansowe N/F - niefinansowe
mogace przerodzic si¢ w
finansowe

2.3. POMIAR I USZEREGOWANIE POTENCJALNYCH RYZYK

2.3.1. Trojstopniowy model pomiaru — macierz ryzyka:

- prawdopodobienstwo wystapienia potencjalnego ryzyka - P:

Wysokie 6 p. Bardzo prawdopodobne wystapienie zagrozenia

Srednie 4 p. Prawdopodobne wystapienie zagrozenia

Niskie 2 p. Malo prawdopodobienstwo wystapienia zagrozenia

- wplyw potencjalnego ryzyka (skutki, konsekwencje) - W:

Duzy 6 p. Powazne skutki — pow. 500.000,- PLN

Przecietny 4 p. Przecigtne skutki — pow. 100.000 do 500.000,-PLN



Nieznaczny 2 p. Nieznaczne skutki - do 100.000,- PLN

ISTOTNOSC POTENCJALNEGO RYZYKA
(ILOCZYN P x W)
MAPA POTENCJALNEGO RYZYKA

PRAWDOP. 6 PRAWDOP. 6 PRAWDOP 6
WPLYW 2 WPLYW 4 WPLYW 6
ISTOTNOSC 12 ISTOTNOSC 24 ISTOTNOSC 36
SREDNIA DUZA DUZA

PRAWDOP. 4 PRAWDOP. 4
WPLYW 4 WPLYW 6
ISTOTNOSC 16 ISTOTNOSC 24
SREDNIA DUZA

PRAWDOP. 2

WPLYW 6
ISTOTNOSC 12
SREDNIA

2.3.2. Pomiar potencjalnych ryzyk:

Nazwa potencjalnego ryzyka | Prawdopodobienstwo | Wplyw | Istotnosé¢

2.3.3. Uszeregowanie potencjalnych ryzyk ( od najwyzszej do najnizszej istotnos$ci):

Nazwa potencjalnego ryzyka | Istotnos¢ | Ranking

2.3.4. Charakterystyka kluczowych ryzyk — o istotnosci 36, 24 - odzwierciedlajacych
poziom braku akceptacji ryzyka, czyli ryzyka nieakceptowalne, zwane w niniejszym
opracowaniu — kluczowymi.

Nazwa potencjalnego | Przyczyny potencjalnego kluczowego ryzyka
kluczowego ryzyka




2.4. OPRACOWANIE PLANU REAKCJI NA POTENCJALNE RYZYKA
2.4.1. Sposoby reagowania na potencjalne ryzyka.

Mozemy reagowaé na ryzyko poprzez:
 akceptacj¢ ryzyka — jezeli ryzyko wystgpito (zmaterializowato si¢) lub jeszcze nie
* transfer ryzyka - jezeli ryzyko wystgpito (zmaterializowato si¢) lub jeszcze nie
+ redukcj¢ ryzyka - jezeli ryzyko juz wystapito (zmaterializowato sie)
* przeciwdzialanie ryzyku - jezeli ryzyko jeszcze nie wystapito (nie zmaterializowato
sig)
* unikanie ryzyka - jezeli ryzyko jeszcze nie wystapilo (nie zmaterializowato sie).

Akceptacja ryzyka oznacza, ze ponosimy koszty, ale nie szukamy drog zmniejszenia
prawdopodobienstwa i skutkow okreslonego zdarzenia, zwtaszcza wtedy, gdy wyliczona
istotnos¢ jest niska.

Akceptacja ryzyka moze by¢ pasywna lub aktywna.
W przypadku pasywnej akceptacji, przyjmujemy ryzyko takim jakie ono jest bez
podejmowania dziatan, majacych na celu rozwigzanie problemoéw, ktore sie z nim wigzg.

W przypadku aktywnej reakcji, przyjmujemy ryzyko takim jakie ono jest, ale tworzymy plan
awaryjny w razie jego wystgpienia.

Transfer ryzyka oznacza, ze przenosimy ryzyko na inny podmiot, ponoszacy
odpowiedzialno$¢ za skutki ryzyka, czyli materializacj¢ ryzyka.

Redukcja ryzyka oznacza, ze jezeli szkodliwe zdarzenie juz wystgpilo, nasze dzialanie ma na
celu zredukowanie strat, w tym gldéwnie finansowych.

Przeciwdziatanie ryzyku oznacza, ze jezeli szkodliwe zdarzenie jeszcze nie wystgpito,
zmniejszamy prawdopodobienstwo jego wystgpienia.

Unikanie ryzyka oznacza, ze zanim nastgpi szkodliwe zdarzenie zwigzane z ryzykiem,
eliminujemy catkowicie prawdopodobienstwo wystgpienia tego ryzyka.



4.2. Matryca reagowania na potencjalne ryzyka

6 PR

oyAR| /N4 [N WYMAGANA SZYBKA  * NATYCHMIASTOWA
SPOSOBU ZMIANA ZMIANA

ZARZADZANIA SPOSOBU SPOSOBU
| ZARZADZANIA ZARZADZANIA

MONITOROWANIE

PODEJMOWANIE ZMIANA SPOSOBU

WYSHKOW ZARZADZANIA
W KIERUNKU |

ZMIANY MONITOROWANIE
SPOSOBU
ZARZADZANIA

6 WP

MOZLIWA ZMIANA

SPOSOBU
ZARZADZANIA

2.4.3. Ksiega/rejestr ryzyka - formularz potencjalnych kluczowych ryzyk:
istotnos¢ 36, 24

DANE OBSZARU RYZYKA (ZAGROZENIA):

Nazwa obszaru potencjalnego ryzyka (zagrozenia):

Osoba odpowiedzialna (wiasciciel zadania) za prawidlowy przebieg zadan w obszarze
potencjalnego ryzyka (zagrozenia):

Osoba odpowiedzialna (whasciciel ryzyka — najczesciej przetozony wiasciciela zadania) za
nadzor nad prawidlowym przebiegiem zadan w obszarze potencjalnego ryzyka (zagrozenia):

Zadanie:

Nazwa miernika:

Planowana wartos¢ miernika na koniec roku:

Faktyczna warto$¢ miernika na koniec roku (o ile posiadamy dane):




DANE RYZYKA (ZAGROZENIA)

Opracowanie: imi¢ i nazwisko (Wtasciciel ryzyka)

Nazwa kluczowego ryzyka (zagrozenia):
Kategoria kluczowego ryzyka (zagrozenia):

Kontekst kluczowego ryzyka oraz krotkie przedstawienie najwazniejszych czynnikow
kluczowego ryzyka — przyczyn kluczowego ryzyka

Potencjalne negatywne skutki mozliwego kluczowego ryzyka:

Prawdopodobienstwo: Wphw:

ISTNIEJACE MECHANIZMY KONTROLI

Zabezpieczenia proceduralne — wymienié
Zabezpieczenia programowe (Word, Excel, itp.) — wymieni¢
Zabezpieczenia systemowe - wymienic

SPOSOB REAKCJI NA RYZYKO ORAZ PLAN REAGOWANIA NA RYZYKO:

Sposéb reakeji na kluczowe ryzyko:

Plan reagowania na kluczowe ryzyko:

1. Zalecane szczegétowe dzialania prewencyjne: w celu zapobiezenia zmaterializowaniu sie
kluczowego ryzyka (przeciwdziatanie) w przysztosci

2. Inne dziatania:

Transfer

Akceptacja

Unikanie

PLANOWANE MECHANIZMY KONTROLI

Zabezpieczenia proceduralne — wymienic
Zabezpieczenia programowe (Word, Excel, itp.) — wymienié
Zabezpieczenia systemowe - wymieni¢

DOKUMENTACIJA: dokumenty potwierdzajace ustalenia — rezultaty warsztatu




Podpis wtasciciela ryzyka:

Podpisy wiasciciela zadania:

Podpis dyrektora:

Data:
Data:
Data:

2.5. OBLICZENIE SZACUNKOWEJ WARTOSCI RYZYKA REZYDUALNEGO

(POZOSTALEGO)

2.5.1. Wzér na obliczenie szacunkowej wartosci ryzyka rezydualnego (pozostalego):

Ryzyko Mechanizmy
nieodigczne kontroli
potencjalne

Wartos¢
100% Szacunkowa %

%

Ryzyko rezydualne

Wartos¢ szacunkowa (Réznica miedzy ryzykiem
nieodlacznym, a wartoscig mechanizméw kontroli)

2.5.2. Szablon na obliczenie szacunkowej wartosci mechanizméw kontrolnych

Mechanizm kontrolny

Waga

Kryteria oceny kontroli

Slaba -1

Przecietna - 2

Dobra -3

Wartos$é

1

3

4

5

Badanie wynikow:
- protokoty kontroli
zewngtrznej

- raporty audytu
zewnetrznego

- inne dokumenty
odzwierciedlajace
badanie wynikow

0,15

Zatwierdzanie i
weryfikacja operacji

0,20

Bezpieczenstwo
systemu
informatycznego

0,20

Bezpieczeristwo danych
osobowychw systemie
informatycznym

0,15

Rejestrowanie i
dokumentowanie
operacji

0,10

Nadzor w ramach
herarchii stuzbowej

0,10

Ograniczenie dostepu
do zasobow

0,05

Cigglos¢é dzialalnosci

0,05




RAZEM

1,00 X X X

2.5.2.1. Algorytm szacunkowej warto$ci mechanizméw kontrolnych
Pierwsze dzialanie:
Warto$¢ kolumny nr 2 x warto$é kolumny nr 3 lub nr 4 lub nr 5

wartos¢ kolumny nr 6
Drugie dzialanie:

Dodajemy wartos$ci w kolumnie nr 6

Warto$¢ szacunkowa mechanizmow kontrolnych w przedziale od1 do 3 (od 0% do
100%)

2.6. MONITOROWANIE KLUCZOWYCH RYZYK
2.6.1. Czynnosci sprawdzajace, czy zostal wdrozony plan reagowania na ryzyko .




Zal. Nr 4

MIERNIKI OCENY KOMPONENTU - MECHANIZMY KONTROLI

Kryterium: Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

L.P. Zagadnienie Tak | Nie | Nie Osoba
dotyczy | odpowiedzialna
1 2 3 5 6
1 | Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej (catos$é
dokumentacji) jest prowadzona w oparciu o
przepisy prawa, regulacje wewnetrzne, zakresy
obowigzkow oraz inne dokumenty
2 | Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej zawiera
opis systemow informatycznych
3 | Dokumentacja systemu kontroli zarzgdczej zawiera
opis ochrony danych osobowych
4 | Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej zawiera
opis kontroli finansowe;j
Kryterium: Nadzér
L.P. Zagadnienie Tak | Nie | Nie Osoba
dotyczy | odpowiedzialna
1 2 3 4 5 6
1 | Kierownictwo komunikuje pracownikom zakres
ich obowigzkow i odpowiedzialnosci
2 | Przelozeni udzielajg pracownikom praktycznych
porad i wskazowek dotyczacych wykonywane;j
przez nich pracy
3 | Przelozeni dokonujg przegladu wynikoéw pracy
pracownikow
Kryterium: Ciaglos¢ dzialalnosci
L.P. Zagadnienie Tak | Nie | Nie Osoba
dotyczy | odpowiedzialna
1 2 3 4 5 6
1 | Kierownictwo zidentyfikowato kluczowych
racownikow
2 | Urlopy pracownicze sg tak planowane, aby

zastepstwo funkcjonowato w czasie
nieobecnosci pracownika




3 | Urlopy pracownicze sg corocznie wykorzystane
przez pracownikéw
4 | Kierownictwo nie dopuszcza do zaleglo$ci w

wykorzystaniu czasu urlopowego

Kryterium: Ochrona zasobow

L.P. Zagadnienie Tak | Nie | Nie Osoba
dotyczy | odpowiedzialna
1 p: 3 4 5 6
1 | Dostep os6b poza godzinami pracy jest ograniczony
1 kontrolowany
2 | Pomieszczenia o istotnym znaczeniu sg chronione za
pomocg zabezpieczen technicznych
3 | Zostala wprowadzona instrukcja inwentaryzacyjna
4 | Sktadniki majatku trwatego sg odpowiednio
oznakowane
Kryterium: Rejestracja i dokumentowanie operacji
L.P. Zagadnienie Tak | Nie | Nie Osoba
dotyczy | odpowiedzialna
1 2 3 4 5 6
1 | Dokumentacja operacji umozliwia
przesledzenie kazdej operacji od poczatku do
konca — pozostawia tzw. §lad rewizyjny
2 | Przechowywane sg oryginaly umow, zlecen,
zamowien, itp.
3 | Oryginaly dokumentow sg odpowiednio
chronione
4 | Przechowywana jest pelna dokumentacja
dotyczaca postepowan o zamdwienie publiczne
Kryterium: Zatwierdzanie operacji
L.P. Zagadnienie Tak | Nie | Nie Osoba
dotyczy | odpowiedzialna
1 2 3 4 5 6
1 | Zatwierdzaniu przez Wojta lub upowazniong
osobg podlegajg wszelkie wydatki przed ich
dokonaniem
2 | Zatwierdzaniu przez Wojta lub upowazniong
osobg podlegajg wszelkie zobowigzania przed
ich zaciagnieciem
3 | Zatwierdzaniu przez Wojta lub upowazniong

osobe podlega rozpoczecie operacji mogacej




skutkowa¢ podjeciem zobowigzania, np.
wszczeclie postgpowania o zamdwienie
publiczne, czy podpisanie umowy

Wojt udzielit upowaznien do zatwierdzania
operacji pracownikom

Kryterium: Bezpieczenstwo danych i systemu informatycznego

L.P. Zagadnienie Tak | Nie | Nie Osoba
dotyczy | odpowiedzialna
1 2 3 4 5 6
1 | Wprowadzono zasady i procedury ochrony danych
osobowych w systemie
2 | Wprowadzono zasady i procedury ochrony zasobow
informatycznych
3 | Wprowadzono srodki ograniczenia dostepu do
komputeréw i baz danych
4 | Istnieje spis upowaznionych oséb do przetwarzania
danych osobowych
5 | Upowaznienie dla osoby dopuszczonej do
przetwarzania danych osobowych w systemie
6 | Wymiana sprzetu —usunigto dane w sposdb
uniemozliwiajacy ich odczytanie
7 | Wystapita zmiana lub utrata danych na kopiach

zapasowych




Zal. Nr 5

MIERNIKI OCENY KOMPONENTU - INFORMACJA
I KOMUNIKACJA

Kryterium: Biezaca informacja

L.P. Zagadnienie Tak | Nie | Nie Osoba
dotyczy | odpowiedzialna
1 2 3 4 5 6
1 | Zakres otrzymywanych informacji jest
adekwatny do zadan wykonywanych przez
pracownikow
2 | Informacje otrzymywane przez pracownikow sa
aktualne, tzn. umozliwiaja podjecie przez nich
odpowiednich dziatan we wlasciwym czasie
3 | Informacje otrzymywane przez pracownikow sg
rzetelne, tzn. zgodne z rzeczywistoscia
Kryterium: Komunikacja wewnetrzna
L.P. Zagadnienie Tak | Nie | Nie Osoba
dotyczy | odpowiedzialna
1 2 3 4 5 6
1 | Pracownicy znajg cele i zadania na swoim
stanowisku pracy
2 | Pracownicy rozumiejg w jaki sposob ich
obowiazki wptywaja na stopien realizacji tych
celéw
Kryterium: Komunikacja zewne¢trzna
L.P. Zagadnienie Tak | Nie | Nie Osoba
dotyczy | odpowiedzialna
1 2 3 4 5 6
1 | Wszelkie skargi, sugestie, wnioski czy

zapytania podmiotéw zewnetrznych, sg
zbierane i rozpatrywane




Zal. Nr 6
MIERNIKI OCENY KOMPONENTU - MONITOROWANIE

I OCENA
L.P. Zagadnienie Tak | Nie | Osoba
odpowiedzialna
1 2 3 4 6
1 | Czy ustalane sg cele i zadania raz w roku do

konca grudnia roku poprzedniego na rok
nastepny?

Czy przeprowadza si¢ zarzadzanie ryzykiem
do celow i zadan raz w roku do konca grudnia
roku poprzedniego na rok nastepny?

Czy przeprowadzana jest raz w roku ocena
realizacji celow i zadan w oparciu o ustalone
mierniki do kornca kwietnia roku nastgpnego
za rok poprzedni?

Czy przeprowadzana jest raz w roku ocena
poszczegblnych komponentéw kontroli
zarzadczej w terminie do konca kwietnia roku
nastepnego za rok poprzedni?




Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

7T ()| P ——
(rok, za ktory sktadane jest o§wiadczenie)

Dzial 1Y

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

- zgodno$ci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

- skutecznosci i efektywnosci dzialania,

- wiarygodnosci sprawozdan,

- ochrony zasobow,

- przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

- efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

- zarzadzania ryzykiem,
o$wiadczam, ze w kierowanym/kierowanych przeze mnie dziale/dziatach administracji
rzadowej?/w kierowanej przeze mnie jednostce sektora finanséw publicznych*

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

(nazwa/nazwy dziatu/dziatéw administracji rzgdowej/nazwa jednostki sektora finansow

publicznych®
Czesé AY
w wystarczajagcym stopniu funkcjonowala adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza.
Czesé BY
w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza.

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

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, zostaly opisane w
dziale II oswiadczenia.

Czes¢ D
Niniejsze oswiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie
sporzadzania niniejszego o$§wiadczenia pochodzacych z:”
monitoringu realizacji celéow i zadan,
oceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéw kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych?),
procesu zarzadzania ryzykiem,
audytu wewngtrznego,



kontroli wewnetrznych,
kontroli zewnetrznych,
innych zZrodel INformaci: .....cooeviiiiiiiiicicc e

Jednoczesnie o$wiadczam, ze nie sg mi znane inne fakty lub okoliczno$ci, ktére mogtyby
wplyna¢ na tre$¢ niniejszego o§wiadczenia.

(miejscowos¢, data) (podpis kierownika jednostki)

* Niepotrzebne skreslic.
Dzial 1TV

1. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzgdczej w roku ubiegtym.
NIE DOTYCZY

Nalezy opisa¢ przyczyny zlozenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania kontroli zarzgdczej,
np. istotng stabos¢ kontroli zarzadczej, istotna nieprawidtowos¢ w funkcjonowaniu jednostki
sektora finans6w publicznych albo dziatu administracji rzagdowej, istotny cel lub zadanie, ktdre
nie zostaly zrealizowane, niewystarczajacy monitoring kontroli zarzadczej, wraz z podaniem,
jezeli to mozliwe, elementu, ktdrego zastrzezenia dotycza, w szczegolno$ci: zgodnosci
dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci
dzialania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobow, przestrzegania i promowania zasad
etycznego postgpowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji lub zarzadzania
ryzykiem.

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

zarzadczej.

NIE DOTYCZY

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

Dzial IIT!?

Dziatania, ktére zostaly podjete w ubieglym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadcze;.
1. Dziatania, ktére zostaly zaplanowane na rok, ktérego dotyczy o$§wiadczenie:

NIE DOTYCZY

Nalezy opisa¢ najistotniejsze dziatania, jakie zostaty podjete w roku, ktérego dotyczy niniejsze
oswiadczenie w odniesieniu do planowanych dziatan wskazanych w dziale II o§wiadczenia za
rok poprzedzajacy rok, ktérego dotyczy niniejsze oswiadczenie. W oswiadczeniu za rok 2010
nie wypelnia si¢ tego punktu.



2.

Pozostale dzialania:

NIE DOTYCZY

Nalezy opisa¢ najistotniejsze dziatania, niezaplanowane w oswiadczeniu za rok poprzedzajacy
rok, ktérego dotyczy niniejsze o§wiadczenie, jezeli takie dziatania zostaly podjete.

Objasnienia:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

Nalezy poda¢ nazwe ministra, ustalong przez Prezesa Rady Ministrow 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 1 Nr 80, poz. 717, z 2004 r. Nr 238, poz. 2390 i Nr 273, poz. 2703, z 2005 r. Nr 169,
poz. 1414 1 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 1 Nr 161, poz. 1277 oraz z 2010 r. Nr 57, poz. 354), a w przypadku gdy o$wiadczenie
sporzadzane jest przez kierownika jednostki, nazwe pelnionej przez niego funkcji.

W dziale I, w zaleznosci od wynikéw oceny stanu kontroli zarzadczej, wypelnia sie tylko
jedng cze$¢ z czgsci A albo B, albo C przez zaznaczenie znakiem "X" odpowiedniego
wiersza. Pozostate dwie czgsci wykresla sig. Cze$¢ D wypetnia sie niezaleznie od wynikéw
oceny stanu kontroli zarzadcze;j.

Minister kierujacy wiecej niz jednym dzialem administracji rzadowej sktada jedno
o$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej w zakresie wszystkich kierowanych przez niego
dziatéw, obejmujace rowniez urzad obstugujacy ministra. O$wiadczenie nie obejmuje
jednostek, ktére nie sg 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).
Czgs¢ A wypelnia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza w wystarczajgcym stopniu
zapewnila tacznie wszystkie nastgpujace elementy: zgodno$¢ dziatalnosci z przepisami
prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skuteczno$¢ i efektywno$¢ dzialania,
wiarygodno$¢ sprawozdan, ochrone zasobow, przestrzeganie i promowanie zasad
etycznego postgpowania, efektywnos¢ i skutecznosé¢ przeptywu informacji oraz
zarzadzanie ryzykiem.

Cze¢s¢ B wypelnia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnila w
wystarczajacym stopniu jednego lub wigcej z wymienionych elementéw: zgodno$ci
dzialalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i
efektywnosci dziatania, wiarygodno$ci sprawozdan, ochrony zasobow, przestrzegania i
promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu
informacji lub zarzadzania ryzykiem, z zastrzezeniem przypisu 6.

Czes¢ C wypelnia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzgdcza nie zapewnila w
wystarczajacym stopniu zadnego z wymienionych elementéw: zgodnos$ci dziatalnosci z
przepisami prawa oraz procedurami wewn¢trznymi, skutecznosci i efektywnosci dzialania,
wiarygodno$ci sprawozdan, ochrony zasobow, przestrzegania i promowania zasad
etycznego postgpowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji oraz
zarzadzania ryzykiem.

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

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

Dzial II sporzadzany jest w przypadku, gdy w dziale I niniejszego o$wiadczenia
zaznaczono cz¢$¢ B albo C.



19" Dziat III sporzadza sie w przypadku, gdy w dziale I o§wiadczenia za rok poprzedzajacy
rok, ktorego dotyczy niniejsze o$wiadczenie, byta zaznaczona czes¢ B albo C lub gdy w
roku, ktérego dotyczy niniejsze o$wiadczenie, byly podejmowane inne niezaplanowane
dzialania majace na celu poprawe funkcjonowania kontroli zarzadcze;.



