Zarzadzenie Nr 44/2012
Waéjta Gminy Naruszewo

z dnia 24 wrzesnia 2012 roku
w sprawie wprowadzenia Procedur Kontroli Zarzadczej w Urzedzie Gminy
w Naruszewie oraz wprowadzenia systeméw kontroli zarzadczej
w gminnych jednostkach organizacyjnych.

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009
roku (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.) w zwiazku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2001, Nr 142, poz. 1591 ze zm.) oraz
Komunikatem Nr 23 Ministra Finanséw z 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15, poz. 84)

zarzadzam co nastgpuje:

§1
Wprowadzi¢ Procedure Kontroli Zarzadczej obowiazujacg w Urzedzie Gminy w Naruszewie
w brzmieniu zalgcznika nr 1 do zarzadzenia.

§2
Zobowiazuje si¢ kierownikow referatow do stosowania procedur kierowania dzialalnoscia
i wlasciwego podzialu obowigzkow pomiedzy podlegtych pracownikéw zgodnie z wymogami
niniejszej Procedury, jak rowniez do sukcesywnego wdrazania standardow kontroli
zarzadczej w jednostkach sektora finanséw publicznych wydanych w Komunikacie przez
Ministra Finansow.

§3
Zobowigzuje si¢ kierownikow jednostek budzetowych, instytucji kultury do opracowania
wlasnych regulaminow kontroli zarzadczej dostosowanych do specyfiki dzialalnosci.
Procedura Kontroli Zarzadczej w Urzedzie Gminy w Naruszewie stanowi wytyczne do ich
opracowania. Obowiazkiem Kierownika Jednostki jest zapewnienie funkcjonowania
adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej zgodnej ze standardami kontroli
zarzadczej, wydanymi przez Ministra Finansow.,
System kontroli zarzadczej w jednostce  jest oparty na procedurach, standardach
i mechanizmach kontroli, ktére wdraza w zycie jej kierownik stosownym zarzadzeniem.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Naruszewo.

§5
W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem zastosowanie majg przepisy ustaw
regulujacych zasady gospodarki finansowej i rachunkowosci oraz akty wykonawcze do nich,
a takze regulacje wewngtrzne.

§6
Integralng czg¢scia niniejszego zarzadzenia sa zalaczniki:
1) Regulamin Kontroli Zarzadczej obowiazujacy w Urzgdzie Gminy w Naruszewie —
zalacznik nr 1;
2) System kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Naruszewie — zalacznik nr 2;
3) Plan Kontroli Zarzadczej na dany rok kalendarzowy — zalacznik nr 3;
4) Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli — zalacznik nr 4:



5) Strategia zarzadzania ryzykiem — zatgcznik nr 5;

6) Kwestionariusz samooceny — zatacznik nr 6:

7) Wykaz dokumentow zwiazanych z kontrola zarzadcza — zalgcznik nr 7;
8) Wzor rejestru ryzyka — zalacznik nr 8.

9) Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej — zalacznik nr 9..

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

W,

mgr inz. ta Pierscinska



Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 44/2012
Wojta Gminy Naruszewo

z dnia 24 wrzesnia 2012 r.

REGULAMIN KONTROLI ZARZADCZEJ
obowigzujgcy w Urzedzie Gminy w Naruszewie

§1

Sprawne zarzadzanie kazda organizacja wymaga stosowania dzialan kontrolnych, ktére sa
niezbednym elementem procesu zarzadzania. Zadaniem kontroli jest ustalenie stopnia
i sposobu realizacji celow, ktére wyznaczono przy planowaniu i zarzadzaniu jednostka.
Powinna ona obejmowac wszystkie istotne obszary dzialania.

1.

§2
Kontrola zarzadcza to system mechanizméw. zasad i narzedzi sluzacych zarzadzaniu
jednostka i osigganiu przez nig celow w sposéb zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy. Obszar dziatan kontroli zarzadczej jest bardzo szeroki. Laczy
ona elementy kontroli funkcjonalnej, instytucjonalnej i samokontroli.
Obszary Kontroli Zarzadczej:
srodowisko wewnetrzne;
cele 1 zarzadzanie ryzykiem;
mechanizmy kontroli;
informacja i komunikacja;
monitorowanie i ocena.

§3

Funkcjonowanie kontroli zarzadczej ma zapewni¢ w szczegolnosci:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

b)
c)

zgodnos¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnegtrznymi;
skutecznos¢ i efektywnos$¢ dziatania;

wiarygodnos¢ sprawozdan;

ochrong zasobow:

przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania;

efektywnos¢ i skuteczno$é przeplywu informacji;

zarzadzanie ryzykiem,

§4
Wsrod celow kontroli zarzadcze] wyrézni¢ trzeba cel podstawowy. ktorym jest
uzyskanie zapewnienia kierownika, iz zalozone cele zostana osiagnigte.
Do innych celéw naleza:
prewencja, czyli zapobieganie w por¢ niepozadanym rezultatom poprzez wilasciwy
podzial obowigzkéw, rozwazne cedowanie upowaznien do podejmowania
zobowigzan, biezaca kontrola wst¢pna operacji finansowych, identyfikacja ryzyka
przy realizacji celow i zadan oraz sposobow ograniczania jego szkodliwego dzialania;
wykrywanie zdarzen, ktére odbiegajg od przyjetych kryteriow;
korekta parametréw systemu, by zapobiec przyszlym szkodom, stratom, badZ utracie
dobrego wizerunku, a przede wszystkim popetnianiu dalszych bigdow.

§5
Kontrolg zarzadcza w Urzedzie Gminy w Naruszewie sprawuja:
Wéjt — w zakresie skutecznosci osiggania wyznaczonych celow:



2)

3)

4)

5)
6)
2
1)
2)

3)

Sekretarz — szczegolnie w zakresie kontroli przestrzegania obowiazujacych przepisow
prawa;

Skarbnik — szczegélnie w zakresie  wstepnej kontroli zgodnosci operacji
gospodarczych i finansowych z uchwalonym budzetem zgodnie z art. 54 ust. 1 ustawy
o finansach publicznych;

Kierownicy referatow — prowadza  kontrole funkcjonalna w sposob ciagly
i bezposredni w zakresie powierzonych im zadan i obowigzkéw. wykonujac cele
i zadania wynikajace z zakresu dzialania referatu zgodnie z okreslonymi procedurami.
Korzystaja w dzialaniach kontrolnych ze standardow kontroli zarzadczej. wydanych
przez Ministra Finansow w odniesieniu do sektora finanséw publicznych;

Komisja Inwentaryzacyjna — w zakresie inwentaryzowanych skladnikow
majatkowych;
Pracownicy — liderzy, wskazani przez kierownikow poszczegdlnych komorek

organizacyjnych Urzedu Gminy w Naruszewie.

Ponadto formami kontroli uzupelniajacymi system kontroli zarzadczej sa:
Samokontrola (sposéb organizacji pracy umozliwiajacy wykonujacemu sprawdzenie
i ewentualng korekte wlasnych poczynan);

Monitoring (stala obserwacja i1 rejestracja okreslonych odchylen od ustalonych
wielkoscei);

Kontrola dyscypliny pracy.

Organizacj¢ systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Naruszewie przedstawia
zalacznik nr 2 do zarzadzenia Wojta w sprawie wprowadzenia Procedur Kontroli Zarzadczej
w Urzedzie Gminy w Naruszewie oraz wprowadzenia systeméw kontroli zarzadczej
w gminnych jednostkach organizacyjnych.

(8 )

§6
Systemy kontroli zarzadczej tworzone w komorkach Urzedu uwzgledniajg procedury
dla operacji gospodarczych, finansowych i proceséw tam zachodzacych, niezbgdnych
do wykonywania okreslonych zadan.
Pisemne procedury sg aktami zarzadzania wewngtrznego. Do najistotniejszych naleza:
- procedury kontroli finansowej;
- procedury wydawania decyzji administracyjnych;
- procedury w postgpowaniu o udzielanie zamowien publicznych.
Przyjete  pisemne procedury moga by¢ przedstawione w formie opisowe;j,
tabelarycznej oraz graficznej. Réwniez do procedur zaliczy¢ mozna wewngtrzne
instrukcje 1 regulaminy.
Urzad posiada ewidencj¢ stosowanych procedur stanowigcg zatacznik do zarzadzenia
wprowadzajacego w zycie system kontroli zarzadczej i1 stanowi zdefiniowane
wewngtrz Urzedu mechanizmy kontroli, stuzace ocenie i analizie realizacji procesow
w poszczegdlnych zadaniach wpisanych w cykle decyzyjne.

§7

Przy konstruowaniu systemow kontroli zarzadczej uwzglednia si¢ standardy kontroli
zarzadczej w jednostkach sektora finansow publicznych wydane przez Ministra Finansow.
Standardy sq wskazéwkami, zbiorem zalecen do tworzenia, oceny i doskonalenia systemow
kontroli zarzadczej.



§8

1. Ocena systemu kontroli zarzadczej polega na ustaleniu. czy system ten funkcjonuje
w sposéb ciagly. a takze, czy jest adekwatny, kompleksowy, efektywny, skuteczny
oraz szczelny.

v adekwatny system kontroli to taki. w ktérym ilo$¢ kontroli w stosunku do
okreslonych zadan jest wystarczajaca. Oznacza to, ze ilo$¢ kontroli
w procesach 1 operacjach nie jest nadmierna, jak rowniez nie jest za mala;

v' kompleksowy system kontroli oznacza, Z¢ przyjete procedury jasno
1 zrozumiale wskazuja na poszczegolne etapy realizowanych procesow
i operacji w jednostce;

v efektywny system kontroli to system, w ktérym w pore wykrywa sie bledy:

v' szczelny system kontroli to taki, w ktorym brak jest biatych plam, tj.
wszystkie operacje sq sprawdzane.

2. Przy dokonywanej ocenie istotnym jest rowniez fakt, w jakim stopniu kierownicy
wykorzystuja wyniki sprawowanej kontroli zarzadczej do uzyskania racjonalnej
pewnosci, ze w toku realizacji poszczegblnych cykli decyzyjnych, osiaggnigte beda
zamierzone przez nich rezultaty.

§9

1. Kontrole instytucjonalng prowadzi si¢ w odniesieniu do komoérek Urzedu Gminy oraz
jednostek organizacyjnych Gminy. Kontrola ta ma charakter kontroli powykonawczej
~ex-post”. Wybrane do kontroli zagadnienia dotyczg giéwnie gospodarki srodkami
publicznymi, rachunkowosci, zamowien publicznych i gospodarki mieniem. Ma na
celu w szczegolnosci uzyskanie zapewnienia, iz podmioty kontrolowane przestrzegaja
zasad celowego i1 oszczednego dokonywania wydatkéw oraz jawnosci, przejrzystosci
1 terminowosci realizacji zadan. Ma ona jednoczesnie oceni¢ stopien realizacji celow
przez kontrolowang jednostke.

2. Kontrola instytucjonalna Urzedu Gminy prowadzona moze by¢ przez osobg
zewnetrzng. Kontrola ciagla moze by¢ prowadzona w jednostkach budzetowych
i w samorzadowych instytucjach kultury jezeli podmiot kontrolowany wyrazi
stosowna zgode lub pozwalaja na to przepisy szczegolne, w zakresie w jakim
jednostki te:

v wykonuja zadania zlecone lub powierzone przez Gmine Naruszewo;

v wykonuja zadania publiczne na rzecz Gminy Naruszewo:

v’ dzialaja z udzialem mienia komunalnego Gminy Naruszewo, albo
rozporzadzaja takim mieniem;

v korzystaja z dotacji. subwencji oswiatowej lub innej pomocy finansowej
przyznanej przez Wojta Gminy Naruszewo lub korzystaja z gwarancji czy
porgczen udzielonych przez Gming Naruszewo;

v majg zobowiazania finansowe wobec Gminy Naruszewo.

§10
Kontrole wobec jednostek podleglych lub nadzorowanych prowadzi Skarbnik Gminy
Naruszewo w odniesieniu do wykonywania budzetu oraz planu finansowego dla zadan
zleconych Gminie Naruszewo oraz prowadzonej dziatalnosci finansowej przez jednostki
organizacyjne Gminy.



§11
Kierownicy Referatéw i pracownicy komorek organizacyjnych Urzedu prowadza kontrole
w stosunku do jednostek podporzadkowanych w zakresie wlasciwosci rzeczowej, okreslone;j
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu, w tym z tytulu nadzoru.

§12
Wszystkie operacje finansowe i gospodarcze, a takze inne zdarzenia winny by¢ rzetelnie
dokumentowane. Dokumentacja powinna by¢ pelna, umozliwiajaca przesledzenie kazdej
operacji finansowej, gospodarczej lub zdarzenia od samego poczatku, w trakcie trwania i po
zakonczeniu. Operacje finansowe, gospodarcze i inne znaczace zdarzenia nalezy rejestrowac
w wymaganych terminach i prawidlowo klasyfikowac.

§13
Zasady  kontroli dowodow ksiggowych i innych  dokumentéw okreslaja: Polityka
Rachunkowosci, Instrukcja Inwentaryzacyjna. Kasowa i inne wprowadzone Zarzadzeniem
Wojta Gminy Naruszewo akty normatywne.

mgr inz. Be
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Zatacznik nr 3

do Zarzadzenia nr 44/2012
Wojta Gminy Naruszewo
z dnia 24 wrzesnia 2012 r.

PLAN KONTROLI ZARZADCZE NA ROK .....ccvvniinnnns

Planowany
kwartal

Nazw i adres jednostki
kontrolowanej

Nazwisko

kontrolujacego s

10

11

12
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14
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17
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19




Zalacznik nr 4

do Zarzadzenia nr 44/2012
Wéjta Gminy Naruszewo
z dnia 24 wrzesnia 2012 r.

UPOWAZNIENIE
do przeprowadzenia kontroli nr ............

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym ({j.
Dz. U. z2001 r., Nr 142, poz. 1591 ze zm.)

POLECAM

(imig 1 nazwisko pracownika, stanowisko stuzbowe w Urzgdzie Gminy)
przeprowadzi¢ kontrole planowa w zakresie kontroli zarzadczej w:

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

Kontrolujacy/a upowazniony/a jest do wstgpu i poruszania si¢ po terenie jednostki bez
potrzeby uzyskania przepustki.



Zatacznik nr 5

do Zarzadzenia nr 44/2012
Wojta Gminy Naruszewo
z dnia 24 wrzesnia 2012 r/

STRATEGIA ZARZADZANIA RYZYKIEM

I. Definicje

§1

Przez uzyte w ,,Strategii” okreslenia, nalezy rozumiec:

1) ryzyko to prawdopodobienstwo wystapienia zdarzenia, ktére moze wplynaé
na osiaganie celéw i realizacje nalozonych na Urzad zadan.

2) zarzadzanie ryzykiem to podejmowanie dziatan majacych na celu:

a) rozpoznanie;

b) oceng;

c¢) kontrole podjetych dziatan;

d) nadzor i monitorowanie.

I1. Istota zarzadzania ryzykiem

§2

Mozliwos¢ wystepowania ryzyka w osigganiu celoéw i realizacji zadan skiania Urzad
do koncentrowania uwagi na powstajacych zagrozeniach, poszukiwania form obrony
przed negatywnymi skutkami ryzyka i dostosowywania dzialalnosci do zmieniajacych
si¢ warunkéw zewnetrznych.
Ostroznosciowe podejscie do ryzyka oznacza utrzymywanie racjonalnej réwnowagi
pomigdzy prowadzeniem dziatalnosci a kontrolowaniem ryzyka.
Ryzyka ze wzgledu na ksztaltujace czynniki dzielimy na:

1) zewnetrzne — jest to rodzaj ryzyka determinowanego przez czynniki

zewnetrzne;
2) wewngtrzne — ryzyko to obejmuje dzialania danego podmiotu i moze by¢ przez
ten podmiot kontrolowane.

Po dokonaniu szczegétowej analizy ryzyka w Urzedzie dokonuje si¢ ponadto
podziatu ryzyk na:

1) operacyjne;

2) strategiczne;
a ze wzglgdu na prawdopodobienstwo wystapienia:

1) wysokie:

2) s$rednie;

3) niskie.

§3

Celem zarzadzania ryzykiem jest ograniczenie ryzyka oraz zabezpieczenie si¢ przed jego
skutkami poprzez:

1

2.

Rozpoznanie - czyli identyfikowanie ryzyka, okreslenie rodzajow ryzyk, ktore wiaza
si¢ z dziatalnoscia Urzedu i dokonywani ich pomiaru;

Oceng ryzyka — przy pomocy miernikéw, ktérych wybér zalezy od rodzaju ryzyka
jakie podlega ocenie;



3. Zarzadzanie ryzykiem, ktére polega na badaniu efektywnosci i skutecznosci
podejmowanych dzialan, poprzez system kontroli instytucjonalnych i zarzadczych;

4. Kontrol¢ zarzadzania ryzykiem, ktorej istota jest ocena zastosowanych metod
redukcji ryzyka prowadzaca do skutecznego i efektywnego realizowania celow
1 nalozonych zadan.

§4
1. Nadzér i monitorowanie ryzyka w Urzedzie obejmuje dokonywanie okresowego
przegladu ryzyk w celu okreslenia, czy dane ryzyko uleglo zmianie i czy punktowa
ocena ryzyka w zakresie istotnosci nadana przez kierownikow komorek
organizacyjnych Urzgdu ulegla zmianie.
2. Monitorowanie ryzyka obejmuje takze zapewnienie skutecznosci stosowania
mechanizmow kontrolnych.

II1. Mechanizmy zarzadzania ryzykiem

§5
1. W oparciu o matematyczng analiz¢ ryzyka w ramach realizacji procesu zarzadzania
ryzykiem dokonuje si¢ przegladu istniejacych mechanizméw kontrolnych, ktore
zawarte sa w wewngtrznych politykach, zarzadzeniach, procedurach, regulaminach
i programach. Reakcja w odniesieniu do kazdego istotnego ryzyka (z duza waga
istotnosci) podejmowana bedzie na podstawie uzyskanych wynikow z analizy ryzyka.
2. W Urzedzie reakcje na ryzyka moga polegaé¢ w szczegdélnosci na:

1) tolerowaniu — begdzie to mialo miejsce w przypadkach, kiedy koszty
skutecznego przeciwdzialania ryzyku moga przekroczy¢ jego potencjalne
korzysci, a zdolnosci do skutecznego przeciwdzialania zdefiniowanym
ryzykom beda ograniczone;

2) przeniesieniu — dotyczy¢ to bedzie pewnej kategorii ryzyk w odniesieniu do
ktérych nastapi przeniesienie ich na inng instytucje, miedzy innymi poprzez
ubezpieczenia czy zlecenie ustug na zewnatrz;

3) wycofaniu si¢ — dotyczy¢ to bedzie grupy ryzyk, ktére sg szezegdlnie
kontrolowane, a ich skutki ograniczone do akceptowanego poziomu;

4) przeciwdzialaniu — dotyczy¢ to bedzie kategorii ryzyk, ktére wymagac beda
podjecia zdecydowanych, przemyslanych i zaplanowanych dziatan prowadzac
do likwidacji lub znacznego ograniczenia ryzyka.

§6
1. Kierownik jednostki przeciwdziala negatywnym skutkom zdefiniowanych ryzyk oraz
dokonuje analizy obszarow wrazliwych w Urzedzie w szczegolnosci takich jak:
1) gospodarka srodkami finansowym;
2) wydatki majatkowe;
3) wiarygodnos¢ sporzadzanych sprawozdan;
4) realizacja zamowien publicznych;
5) zgodno$¢ dzialalnosci Urzedu z wymogami prawnymi i regulacjami
wewnetrznymi;
6) komunikacja wewngtrzna i zewngirzna;
7) aktywna wspélpraca z organizacjami:
8) terminowe realizowanie nalozonych zadan;
9) bezpieczenstwo systemow teleinformatycznych;
10) trudnosci w pozyskiwaniu kadry o najwyzszych kwalifikacjach.



1V. Zasady zarzadzania ryzykiem

§7
Zasady zarzadzania poszczegOlnymi rodzajami ryzyka reguluje niniejsza ,Strategia™ oraz
zatwierdzone zarzadzenia, instrukcje, regulaminy i procedury wewngtrzne.

§8
Zarzadzanie ryzykiem w Urzedzie realizowane jest poprzez:

1) gromadzenie informacji dotyczacych ryzyk;

2) ograniczenie ryzyk powstajacych w dziatalnosci jednostki do akceptowalnego
poziomu, wykorzystujac do tego celu informacje otrzymane od kierownikow
komorek organizacyjnych Urzedu:

3) podejmowanie dzialan zmierzajacych do ograniczania liczby i skali wystgpujacych
zagrozen;

4) ograniczenie (eliminowanie) negatywnych skutkow ryzyk.

§9

Wzor rejestru ryzyka oraz ,. Kwestionariusz samooceny™ stanowig zatacznik do zarzadzenia.

mgr inz. Beal ‘cinska



Kwestionariusz samooceny

Zalgceznik nr 6

do Zarzadzenia Nr 44/2012
Wojta Gminy Naruszewo

z dnia 24 wrzesnia 2012 r.

Prosze zakresli¢ te¢ odpowiedz, ktéra najbardziej precyzyjnie oddaje Pani/Pana reakcje na
kazde z ponizszych stwierdzen:
Zaznacz odpowiedz ,.tak™ lub ,,nie”

ZAGADNIENIA PODLEGAJACE OCENIE

Czegsci I — Srodowisko wewnetrzne

Mozliwe odpowiedzi

Lp. PYTANIA TAK NIE

1 Czy pracownicy przy wykonywaniu powierzonych
im zadan prezentujq przyjete w Urzedzie Wartosci
etyczne?

2 Czy pracownicy poszerzaja i aktualizujg wiedze
niezbgdng do realizowania nalozonych zadan?

3 Czy pracownicy administracyjni posiadajg poziom
wiedzy 1 umiejetnosci odpowiedni do zajmowanego
stanowiska?

4 Czy na biezaco aktualizowane sg zakresy zadan,
uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegdlnych
pracownikow?

5 Czy procedura naboru pracownikéw na wolne
stanowiska odbywa si¢ w sposdb zapewniajacy
wybor najlepszego kandydata?

6 Czy zachowana jest zasada pisemnosci przy

powierzaniu uprawnien w zakresie gospodarki
finansowej poszczegdlnym pracownikom?

Czes¢ 11 — cele i zarzadzanie ryzykiem

Mozliwe odpowiedzi

Lp. PYTANIA TAK NIE
1 Czy dokonuje si¢ identyfikacji ryzyk w odniesieniu
do realizowanych celéw i zadan Urzedu?
2 Czy dokonuje sig¢ kategoryzacji i pomiaru ryzyk?
3 Czy okresla si¢ kazdorazowo dopuszczalny
poziom zdefiniowanych ryzyk?
4 Czy pracownicy podejmuja dzialania w celu

zmniejszania skutkow oddziatywania
zdefiniowanych ryzyk?




Czesé 111 — mechanizmy kontroli

Lp.

PYTANIA

Mozliwe odpowiedzi

TAK NIE

Czy pracownicy znaja wykaz dokumentéw
opisujacych sposéb realizacji standardow kontroli
zarzadczej (1 czy jest on udostgpniany wszystkim
pracownikom)?

Czy wykaz dokumentéw opisujacych sposéb
realizacji standardow kontroli zarzadczej jest
aktualizowany?

Czy monitorowane sa obszary ryzyka w zakresie
wszystkich procesow zarzadzania ryzykiem?

Czy w Urzedzie Gminy istnieja odpowiednie
zabezpieczenia dostgpu do zasobéw materialnych i
finansowych?

Czy zadania dotyczace prowadzenia, zatwierdzania,
rejestrowania oraz sprawdzania operacji
finansowych 1 gospodarczych sa rozdzielane
pomigdzy réznych pracownikéw?

Czy w Urzedzie funkcjonujg mechanizmy stuzace
zapewnieniu bezpieczenstwa danych i systeméw
informatycznych?

Czgs¢ IV — informacja i komunikacja

PYTANIA

Mozliwe odpowiedzi

TAK NIE

Czy dostarczana pracownikom informacja jest
aktualna, rzetelna, kompletna i1 zrozumiala a
jednoczesnie pomocna w realizowaniu nalozonych
zadan?

Czy pracownicy maja zapewniony dostgp do
informacji niezbednych do wykonywania przez
nich powierzonych zadan?

Czy istniejacy system komunikacji wewngtrznej
zapewnia przeplyw informac;ji?

Czy istniejgey system komunikacji wewngtrznej
zapewnia wlasciwe zrozumienie informacji przez
odbiorcow?

Czgs¢ V — monitorowanie i ocena

PYTANIA

Mozliwe odpowiedzi

TAK NIE

Czy monitorowana  jest skutecznosc
poszczegolnych elementéw systemu kontroli

zarzadczej?




2 Czy skuteczny jest system kontroli zarzadczej?

(]

Czy zdefiniowany w Urzedzie system kontroli
zarzadcze] ogranicza wplyw ryzyka na skuteczng
realizacje celow i zadan zespotu i szkot?

- Czy kontrole, audyty dostarczaja obiektywnej,
niezaleznej oceny systemu kontroli zarzadczej?

Dodatkowe uwagi i spostrzezenia do systemu kontroli zarzadczej

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

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

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

(data i podpis osoby sporzadzajacej)




Zalacznik nr 7

do Zarzadzenia Nr 44/2012
Wajta Gminy Naruszewo

z dnia 24 wrzesnia 2012 1.

Wykaz dokumentéw zwigzanych z kontrola zarzadezg

LP

Nazwa dokumentu zwigzanego z kontrola zarzadcza

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

(data i podpis osoby sporzadzajacej)




(loklezpbziods Aqoso sidpod 1 eiep)
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Zalacznik nr 9

do Zarzadzenia nr 44/2012
Wéjta Gminy Naruszewo
z dnia 24 wrzesnia 2012 r.

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

miejscowosé | dnia

OSWIADCZENIE O STANIE KONTROLI ZARZADCZEJ
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imi¢ nazwisko
Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej. skutecznej
i efektywnej kontroli zarzadczej tj: dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny. oszczedny a w szczegdlnosci dla
zapewnienia:
. zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi.
B skutecznosci i efektywnosci dzialania,
. wiarygodnosci sprawozdan,
B ochrony zasobow
. przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
. efektywnosci i skutecznosci przeplywu informacji
. zarzadzania ryzykiem

oswiadczam, ze w kierowanej przeze mnie jednostce/referacie

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

nazwa jednostki organizacyjnej/ referatu

W zakresie przydzielonych mi uprawnien o$wiadczam, iz:
1. informacje zawarte w sprawozdaniu z wykonania dzialalnosci za rok ...
przedstawiaja prawdziwy i rzetelny obraz sytuacji jednostki/referatu/stanowiska'
2. posiadam wystarczajaca pewnos$¢ iz zasoby przydzielone do realizacji zadan
w jednostce okreslonych w sprawozdaniu z wykonania planu dzialalnosci zostaly

wykorzystane w zamierzonych celach i zgodnie z zasada dobrego zarzadzania

! Niepotrzebne skresli¢



finansowego oraz, ze procedury kontroli zarzadcze] sa ustanowione i zapewniaja
realizacj¢ operacji gospodarczych zgodnie z prawem i wewnetrznymi regulacjami
oraz zasadami etycznego postgpowania.

3. posiadam wystarczajaca pewnos$¢ z zastrzeZzeniami iz zasoby przydzielone do
realizacji zadan w jednostce okres$lonych w sprawozdaniu z wykonania planu
dzialalnosci zostaly wykorzystane w zamierzonych celach i zgodnie z zasada dobrego
zarzadzania finansowego oraz, ze procedury kontroli zarzadczej sg ustanowione i
zapewniajq realizacj¢ operacji gospodarczych zgodnie z prawem i wewnegtrznymi
regulacjami oraz zasadami etycznego postgpowania.

4. Zastrzezenia dotycza nastepujacych obszaréw dziatalnosci

jednostki/referatu/stanowiska:

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

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

zostaly zidentyfikowane w okreslonych obszarach dzialalnosci jednostki/referatu/stanowiska wraz opisem dzialan planowanych

lub podjetych w celu ograniczenia tych ryzyk lub stabosci kontrolo zarzadczych )

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

5. Powyzsze o$wiadczenie opiera si¢ mojej ocenie oraz informacjach, ktére pochodzg z :
O samooceny
O pracy audytu wewnetrznego
O instytucjonalnej kontrolo wewnetrznej
O wynikow kontroli zewngtrznych
O monitoringu realizacji zadan i celow
O innych Zrédet informacji :

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

Os$wiadczam, iz nie posiadam informacji, ktore nie zostaly umieszczone w sprawozdaniu,

a ktore moglyby negatywnie wplywac na obraz sytuacji w jednostce.

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

( podpis i pieczgc)



