ZARZADZENIE NR 208/2021
WOJTA GMINY WARTKOWICE

z dnia 11 stycznia 2021 r.

w sprawie funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Wartkowice, jednostkach
organizacyjnych Gminy Wartkowice oraz Gminnej Bibliotece Publicznej w Wartkowicach

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 i pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U.
72019 1. poz. 869, 1622, 1649, 2020, z2020r. poz. 264, 374, 568, 695, 1175), art. 30 ust. 1 ustawy z dnia
08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z2020r. poz. 713, 1378) w zwiazku z Komunikatem
Nr 23 Ministra Finansé6w z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora
finanséw publicznych (Dz. Urz. MF z 2009 roku, Nr 15, poz. 84) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Wartkowice, jednostkach
organizacyjnych Gminy Wartkowice oraz Gminnej Bibliotece Publicznej w Wartkowicach, stanowiacy
zalacznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. Wprowadza si¢ Zasady zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy Wartkowice, jednostkach
organizacyjnych Gminy Wartkowice oraz Gminnej Bibliotece Publicznej w Wartkowicach, stanowiace
zalgcznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 3. Wprowadza si¢ Regulamin kontroli wewngtrznej w Urzedzie Gminy Wartkowice, jednostkach
organizacyjnych Gminy Wartkowice oraz Gminnej Bibliotece Publicznej w Wartkowicach, stanowiacy
zalgcznik nr 3 do zarzadzenia.

§ 4. Uchyla si¢ Zarzadzenie nr 6/2010 Wojta Gminy Wartkowice z dnia 30 grudnia 2010 roku w sprawie
okreslenia sposobu prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzgdzie Gminy Wartkowice i jednostkach
organizacyjnych Gminy Wartkowice oraz zasad jej koordynacji.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt

Piotr Kuropatwa
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 208/2021
Wojta Gminy Wartkowice
z dnia 11 stycznia 2021 r.

Regulamin kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Wartkowice, jednostkach organizacyjnych Gminy
Wartkowice oraz Gminnej Bibliotece Publicznej w Wartkowicach

§ 1. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Wartkowice;
2) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Wartkowice;

3) Wajcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Wartkowice tj. osoba odpowiedzialng za sprawowanie
kontroli zarzadczej w Gminy Wartkowice;

4) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Wartkowice;

5) osobie pelniacej samodzielna funkcje w Urzedzie — Sekretarz, Skarbnik, kierownik Urzedu Stanu
Cywilnego;

6) pracowniku zatrudnionym na samodzielnym stanowisku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika
zajmujgcego samodzielne stanowisko, ktére jest okreslone w strukturze Urzedu, jako samodzielne
stanowisko;

7) jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ gminna jednostke organizacyjna utworzong w celu
realizacji zadan Gminy, nie wchodzacg w sktad Urzedu i nie bedaca spotka prawa handlowego;

8) kierowniku jednostki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ kierownika gminnej jednostki
organizacyjnej utworzonej w celu realizacji zadan Gminy, nie wchodzacej w sktad Urzedu inie bedacej
spotka prawa handlowego;

9) Bibliotece - nalezy przez to rozumie¢ Gminng Biblioteke Publiczng w Wartkowicach;

10) kierowniku Biblioteki - nalezy przez to rozumie¢ kierownika Gminnej Biblioteki Publicznej
w Wartkowicach.

§ 2. Postanowienia niniejszego regulaminu dotycza sposobu izasad wykonywania kontroli zarzadczej
w Urzedzie, jednostkach organizacyjnych oraz Bibliotece.

§ 3. Kontrol¢ zarzadcza stanowi ogot dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow izadan
w Urzedzie, jednostkach organizacyjnych oraz Bibliotece, w sposob efektywny, oszczgdny i terminowy.

§ 4. Kontrola zarzadcza stanowi system zarzadzania jednostka samorzadu terytorialnego, za$
najistotniejszym jej elementem jest system wyznaczania celow izadan oraz monitorowanie stopnia ich
realizacji.

§ 5. Funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie, jednostkach organizacyjnych oraz
Bibliotece jest procesem ciggtym, realizowanym w oparciu o wnioski wynikajgce z biezacej dziatalnosci oraz
obowiazujacych regulacji wewnetrznych i zewnetrznych.

§ 6. Kontrola zarzadcza w Gminie funkcjonuje na dwoch poziomach:

1) poziom pierwszy — to podstawowy poziom funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzgdzie, jednostkach
organizacyjnych oraz Bibliotece, za funkcjonowanie ktorej ponosza odpowiedzialnos¢ kierownicy tych
jednostek;

2) poziom drugi — to kontrola na poziomie jednostki samorzadu terytorialnego jako cato$ci, sprawowana przez
Woéjta w Gminie.

§ 7. 1. Za zapewnienie funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej I stopnia w Urzedzie odpowiadaja
osoby pelnigce samodzielne funkcje w Urzedzie.

2. Kontrola zarzadcza I stopnia obowigzuje na wszystkich stanowiskach pracy Urzedu.

3. Kontrola zarzadcza I stopnia obowiazuje we wszystkich jednostkach organizacyjnych oraz Bibliotece.
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§ 8. Celem kontroli zarzadczej w Urzgdzie, jednostkach organizacyjnych oraz Bibliotece jest
zapewnienie:

1) zgodno$ci dziatalnosci z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi;
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;
3) wiarygodnosci sprawozdan;
4) ochrony zasobow;
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;
7) zarzgdzania ryzykiem.
§ 9. Na system kontroli zarzadczej sktadaja si¢ nastgpujace elementy:

1) Srodowisko wewnetrzne, ktére stanowi podstawe dla wszystkich pozostatych elementow systemu kontroli
zarzadczej, na ktore sktadajg si¢ dziatania podejmowane w zakresie:

a) przestrzegania wartosci etycznych,

b) zapewnienia kompetencji zawodowych pracownikow,

¢) zapewnienia struktury organizacyjnej,

d) delegowania uprawnien i obowigzkéw osobom zarzadzajacym lub pracownikom;

2) cele izarzadzanie ryzykiem, ktore majg doprowadzi¢ do zwigkszenia prawdopodobienstwa osiagnigcia
celéow irealizacji zadan oraz minimalizacje negatywnych skutkéw wystgpienia ryzyka miedzy innym
poprzez:

a) sformutowanie misji,
b) okreslanie celéw i zadan, ich monitorowanie oraz ocen¢ realizacji,
c) identyfikacje ryzyka czyli okreslenia zdarzen, ktore moga mie¢ wptyw na realizacje zalozonych celow,

d) analize ryzyka, rozumianego jako okreslenie prawdopodobienstwa wystgpienia danego ryzyka
i mozliwych jego skutkow, a takze okreslenie akceptowalnego poziomu ryzyka,

e) dobor odpowiedniej reakcji na ryzyko;

3) mechanizmy kontroli, ktére maja stanowi¢ efektywna i skuteczng realizacj¢ reakcji na ryzyko, poprzez
podejmowanie miedzy innym nastepujacych dziatan:

a) dokumentowanie systemu kontroli zarzadcze;j,

b) nadzor nad wykonaniem zadan w celu ich oszczednej, efektywnej i skutecznej realizacji,
c) zapewnienie ciaglosci dziatalnosci,

d) zapewnienie wlasciwej ochrony i wykorzystania zasobow,

e) wdrozenie szczegOlowych mechanizmow kontroli dotyczacych operacji gospodarczych, w tym
finansowych,

f) okreslenie mechanizméw kontroli zapewniajacych bezpieczenstwo danych i systeméw informatycznych;

4) informacja ikomunikacja, ktére maja zapewni¢ wszystkim pracownikom dostep do informacji
niezbednych do wykonywania przypisanych im celow i zadan, miedzy innymi poprzez:

a) zapewnienie biezacych informacji potrzebnych do realizacji zadan,
b) zapewnienie efektywnej komunikacji wewngtrznej,

c) zapewnienie efektywnej komunikacji zewnetrznej z podmiotami zewnetrznymi majacymi wpltyw na
osiaganie celow i realizacj¢ zadan;

5) monitorowanie i ocena, ktoére maja stanowi¢ weryfikacje funkcjonowania elementéw systemu kontroli
zarzadczej migdzy innymi poprzez:

a) monitorowanie skutecznosci poszczeg6élnych elementow systemu kontroli zarzadczej,
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b) prowadzenie samooceny, zaréwno przez kierownikow jednostek, jak i ich pracownikow,
¢) uzyskanie corocznego oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej.

§ 10. 1. Proces samooceny jest jednym z narzedzi stosowanych w ramach monitoringu kontroli zarzadczej
wykonywanej w Urzedzie, jednostkach organizacyjnych oraz Bibliotece.

2. Sekretarz, Skarbnik, kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego zapewniaja skuteczno$¢ kontroli zarzadczej
poprzez stosowanie standardow kontroli zarzadczej oraz ogdlnie obowiagzujacych przepisow prawa.

3. W celu oceny skutecznosci poszczegdlnych elementéw systemu kontroli zarzadczej jak rowniez catosci
systemu, w Urzegdzie przeprowadzana jest raz w roku samoocena kontroli zarzadcze;.

4. Celem procesu samooceny jest uzyskanie informacji o funkcjonowaniu kontroli zarzadczej w Urzedzie,
w jednostkach organizacyjnych oraz Bibliotece za poprzedni rok.

5. Zobowiazuje si¢ wszystkie osoby petnigce samodzielne funkcje w Urzedzie, wszystkich wyznaczonych
przez Sekretarza pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach oraz wszystkich kierownikow
jednostek organizacyjnych i kierownika Biblioteki do wypelnienia ankiet samooceny kontroli zarzadczej za
rok poprzedni.

6. W Urzedzie, jednostkach organizacyjnych oraz Bibliotece samoocena za poprzedni rok dokonywana jest
poprzez udzielnie odpowiedzi na pytania sformulowane w ankietach, za posrednictwem formularza
papierowego:

1) Zatacznik nr 1 do regulaminu - Ankiete samooceny kontroli zarzadczej za rok poprzedni wypetniaja
wyznaczeni przez Sekretarza pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach;

2) Zalacznik nr 2 do regulaminu - Ankiet¢ samooceny kontroli zarzadczej za rok poprzedni wypetniajg osoby
pethigce samodzielne funkcje w Urzedzie;

3) Zalacznik nr 3 do regulaminu - Ankiete samooceny kontroli zarzadczej za rok poprzedni wypehiaja
kierownicy jednostek organizacyjnych oraz kierownik Biblioteki.

7. Pracownikom zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach w Urzedzie (wypelniajagcym zatacznik nr
2), wyznaczonym przez Sekretarza gwarantowana jest anonimowos$¢.

8. Ankiety samooceny skladane sg w terminie do dnia 28 lutego kazdego roku za rok poprzedni.

§ 11. 1. Sekretarz na podstawie otrzymanych ankiet samooceny funkcjonowania kontroli zarzadczej i po ich
analizie przedstawia Wojtowi rekomendacje dotyczace stanu kontroli zarzadczej w Gminie.

2. Analiza samooceny funkcjonowania kontroli zarzadczej za rok poprzedni jest elementem niezbednym do
ztozenia przez Wojta o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za rok poprzedni.

§ 12. 1. Osoby petnigce samodzielne funkcje w Urzedzie, kierownicy jednostek organizacyjnych oraz
kierownik Biblioteki zapewniaja skuteczno$¢ kontroli zarzadczej poprzez stosowanie standardéw kontroli
zarzadczej oraz ogdlnie obowigzujgcych przepisow prawa powszechnego.

2. Osoby petnigce samodzielne funkcje w Urzedzie, kierownicy jednostek organizacyjnych oraz kierownik
Biblioteki na podstawie:

a) monitoringu realizacji celow i zadan,

b) samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzanej z uwzglednieniem standardéw kontroli zarzadczej dla
sektora finanséw publicznych,

¢) procesu zarzadzania ryzykiem,
d) zalecen audytu wewnetrznego,
e) zalecen kontroli wewngtrznych,
f) zalecen kontroli zewnetrznych,
g) innych zrodet informacji,

dokonuja analizy funkcjonowania jednostek, ktorymi kieruja.
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§ 13. 1. Osoby pelnigce samodzielne funkcje w Urzegdzie, kierownicy jednostek organizacyjnych,
kierownik Biblioteki sporzadzaja i sktadaja oswiadczenie czastkowe o stanie kontroli zarzadczej po dokonaniu
analizy zgodnie z § 12 ust.2., wedlug zalacznikow wskazanych ponize;j:

1) Skarbnika Gminy Wartkowice - wzor o$wiadczenia czastkowego o stanie kontroli zarzadczej stanowiacego
zatgcznik nr 4 do regulaminu;

2) Sekretarza Gminy Wartkowice i kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego - wzor o$wiadczenia czastkowego
o stanie kontroli zarzadczej stanowiacego zatacznik nr 5 do regulaminu;

3) kierownikéw jednostek organizacyjnych i kierownika Biblioteki wzér o§wiadczenia czgstkowego o stanie
kontroli zarzadczej stanowigcego zatacznik nr 6 do regulaminu.

2. Oswiadczenie moze zosta¢ podpisane z jednoczesnym wskazaniem obszaréw dzialalnos$ci, do ktorych
sktadajacy oswiadczenie ma zastrzezenia. W takim przypadku, zastrzezenia nalezy wskaza¢ wraz z opisem
planowanych lub podjetych dziatan zmierzajacych do zniwelowania ryzyk lub stabosci systemu.

3. Osoby petnigce samodzielne funkcje w Urzgdzie, kierownicy jednostek organizacyjnych, kierownik
Bilioteki skladaja os$wiadczenia czastkowe o stanie kontroli zarzadczej za rok poprzedni w zakresie
kierowanych przez nich jednostek w nieprzekraczalnym terminie do dnia 31 marca kazdego roku do Urzedu.
Nastepnie oswiadczenia przekazywane sa do Sekretarza.

4. W przypadku wskazania w o$wiadczeniu o stanie kontroli zarzadczej, ze kontrola zarzadcza funkcjonuje
w ograniczonym zakresie lub nie funkcjonuje w ogdle, osoba sprzadzajaca oswiadczenie zobowigzana jest do
wskazania dziatan naprawczych i okreslenia terminu ich przeprowadzenia.

§ 14. 1. Sekretarz na podstawie otrzymanych o$wiadczen, przedstawia Wojtowi rekomendacje dotyczace
stanu kontroli zarzadczej w Gminie.

2. Sekretarz moze wydac jedng z trzech dostepnych rekomendacji:

a)w Gminie W wystarczajacym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna
i efektywna kontrola zarzadcza,

b) w Gminie W ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna
i efektywna kontrola zarzadcza,

¢) w Gminie nie funkcjonowala adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

3. Po analizie ztozonych o$wiadczen czastkowych oséb pelnigcych samodzielne funkcje w Urzedzie,
kierownikow jednostek organizacyjnych oraz kierownika Biblioteki, Sekretarz przygotowuje pisemnag
informacj¢ dla Wojta, dotyczaca rekomendacji funkcjonowania systemu kontroli zarzadcze;j.

4. Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej za rok poprzedni Wojt sktada do dnia 30 kwietnia kazdego
roku za rok poprzedni, wedtug wzoru wynikajacego z zatacznika nr 7 do regulaminu.

5. O$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej sporzadzone ipodpisane przez Wojta podlega publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Wartkowice.

§ 15. Doskonalenie mechanizméw kontroli zarzadczej w Urzedzie, jednostkach organizacyjnych oraz
Bibliotece jest procesem ciaglym, realizowanym w oparciu o zasady funkcjonowania Urzgdu, jednostek
organizacyjnych oraz Biblioteki.

§ 16. Osoby pehligce samodzielne funkcje w Urzedzie, pracownicy zatrudnieni na samodzielnych
stanowiskach, kierownicy jednostek organizacyjnych oraz kierownik Biblioteki zobowigzani sg do
aktualizacji regulaminow i procedur, ktore sktadaja si¢ na system kontroli zarzadcze;j.
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Nr ankiety ................. / zarok ....../P

Zatacznik Nr 1 do Zatacznika Nr 1

SAMOOCENA KONTROLI ZARZADCZEJ ZA ROK ......
PRACOWNICY - zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach

A.SRODOWISKO WEWNETRZNE

Lp. PYTANIE Ta | Nie | Nie | Prosze wpisa¢ przy odpowiedzi :
k wiem a)m - odniesienie do regulacji:
procedur, zasad, przyjetych rozwigzan w
UG Wartkowice lub wskazanie innych
dowodow potwierdzajacych odpowiedz
b)odpowiedzi NIE — uzasadnienie dlaczego
zaznaczono taka odpowiedz;
C)inne UWAGI np. propozycje dziatan;
stwierdzone dziatania, ktore moga
powodowac nieprawidtowo$ci w przysztosci
1. Przestrzeganie wartosci etycznych
1. Czy w UG Wartkowice przyjeto/upowszechnia si¢
zasady etycznego postepowania ?
2. Czy wg Pani/Pana wszyscy pracownicy UG
Wartkowice przestrzegaja okreslonych w UG
Wartkowice zasad etycznego postepowania?
3. Czy znajomosc¢ zasad etycznych potwierdzit Pan/i
swoim podpisem na o$wiadczeniu/ pod zarzadzeniem
wprowadzajacym zasady etycznego postgpowania w
UG Wartkowice ?
4. Czy Kierownictwo UG Wartkowice lub osoby
zastgpujace wspieraja i promuja przestrzeganie
wartos$ci etycznych, dajac dobry przyktad
codziennym postgpowaniem i podejmowanymi
decyzjami?
5. Czy sg Pani/ Panu znane przyjgte sposoby reagowania

w przypadku nieetycznego postepowania?

I1. Kompetencje zawodowe

6. Czy dokonywane sg oceny okresowe pracownikow
UG Wartkowice ?

7. Czy byl a Pan/ i zapoznany/ a z kryteriami, za
pomoca ktorych dokonuje si¢ oceny wykonywanych
przez Pana/ig zadan?

8. Czy uczestniczy Pan/ i w szkoleniach
podwyzszajacych kompetencje i umiejetnosci?

9. Czy szkolenia, w ktorych Pan/i uczestniczyt/a byty
przydatne na zajmowanym stanowisku?

10. | Czy UG Wartkowice stwarza warunki i umozliwia
podnoszenie kwalifikacji (doptaty do studiéw, kursy
)?

11. | Czy proces rekrutacji w UG Wartkowice jest jawny i

otwarty?

I11. Struktura organizacyjna

12. | Czy UG Wartkowice posiada regulamin
organizacyjny okreslajacy zakres uprawnien i
odpowiedzialno$ci poszczegolnych stanowisk/osob
petnigcych samodzielne funkcje?

13. | Czy w zakresie dziatania Pani /Pana stanowiska

regulamin organizacyjny jest aktualny?

IV. Delegowanie uprawnien

14. | Czy w procesie rekrutacji na Pani/Pana stanowisku
ustalone byly wymagania w zakresie wiedzy,
umiejetnosci i do§wiadczenia konieczne do
wykonywania zadan?

15. | Czy Pani/Pana zakres obowiazkéw jest aktualny?

Id: 6F67A7BA-3C4C-4125-BD4C-422AC9D19848. Podpisany

Strona 1




B. CELE 1 ZARZADZANIE RYZYKIEM

V. Mi

sja

16.

Czy jest Pani/Panu znana misja UG
Wartkowice/Gminy Wartkowice oraz czy jest ogdlnie
dostepna?

VI. Okreslenie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji

17.

Czy sa Panu/ i znane przyjete do realizacji w biezacym
roku cele i zadania UG Wartkowice ? (np. jako plan
finansowy, plan dziatalnos$ci/ plan pracy UG
Wartkowice itp. itd)

18.

Czy do realizacji poszczegolnych celow/zadan
przypisane zostaty okreslone zespoly/osoby
odpowiedzialne za ich realizacj¢?

19.

Czy realizacja celow/zadan/ praca zespotow byta
poddawana ocenie?

VII. Identyfikacja ryzyka

20. | Czy identyfikuje/wskazuje Pani/Pan ryzyka/
zagrozenia/ problemy w wykonywaniu zadan
przypisanych Pani/Panu?

VIII. Analiza ryzyka

21. | Czy zidentyfikowane ryzyko/zagrozenia/problemy

poddawane jest analizie? (okreslenie
prawdopodobienstwa wystgpienia danego ryzyka i
mozliwych jego skutkow, wraz z okre§leniem
akceptowalnego poziomu ryzyka)

IX. Reakcja na ryzyko

22.

Czy Pani/Pan podejmuje dziatania w celu zmniejszenia
skutkéw oddziatywania zdefiniowanych ryzyk?

23.

Czy w UG Wartkowice osoby odpowiedzialne
monitorujg zidentyfikowane
ryzyka/zagrozenia/problemy oraz skuteczno$é¢
zastosowanych metod przeciwdziatania ich
wystapieniu?

C. MECHANIZMY KONTROLI

X. Do

kumentowanie systemu kontroli zarzadczej

24.

Czy procedury wewngtrzne, instrukcje, wytyczne,
dokumenty okreslajace zakres obowigzkoéw, uprawnien
i1 odpowiedzialno$ci itp. maja forme papierowa?

25.

Czy wszystkie te dokumenty sa dostgpne dla Pani/Pana
w wymaganym zakresie?

26.

Czy wewnetrzne procedury, instrukcje, wytyczne i inne
dokumenty regulujace dziatalno§¢ UG Wartkowice sa
na biezaco aktualizowane i zgodne z przepisami
prawa?

XI. Nadzor

27.

Czy w UG Wartkowice prowadzony jest wlasciwy
nadzér, w ramach hierarchii stuzbowej, ktérego celem
jest upewnienie sie, ze zadania sg realizowane?

28.

Czy nadzér nad praca poszczeg6lnych pracownikow
jest wedhug Pani/Pana wystarczajacy?

XII. Ciaglos¢ dzialalno$ci

29.

Czy w UG Wartkowice sg ustalone zasady zastgpstw
zapewniajacych sprawng prace UG Wartkowice w
przypadku nieobecnosci poszczegodlnych
pracownikow?

30.

Czy zostaty okreslone $rodki zaradcze w przypadku
losowej nieobecno$ci pracownikow pelnigcych
kluczowe funkcje w UG Wartkowice?

31.

Czy zna Pani/Pan mechanizmy (procedury) stuzace
utrzymaniu cigglosci dziatania Urzedu na wypadek
powaznej awarii (pozaru, powodzi, epidemii, braku

pradu, braku tacznosci itp., itd)?

XIII.

Ochrona zasobow
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32.

Czy UG Wartkowice posiada odpowiednie
zabezpieczenie dostepu do zasobéw materialnych,
finansowych i informatycznych?

33.

Czy w UG Wartkowice wprowadzono odpowiednie
mechanizmy w celu ochrony danych osobowych, np.
upowaznienia, zmiana haset komputerowych, kontrola
dostepu?

34.

Czy w UG Wartkowice prowadzone sg okresowe
inwentaryzacje?

35.

Czy sktadniki majatku/mienie sa/jest odpowiednio
oznakowane?

36.

Czy w UG Wartkowice powierzana jest
odpowiedzialno$¢ za zapewnienie ochrony i wlasciwe
wykorzystanie zasobow UG Wartkowice (w formie
pisemnej)?

37.

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

XIV. Szczegélowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych

i gospodarczych

38. | Czy wszelkie operacje gospodarcze i finansowe, s
zatwierdzane przez Kierownictwo UG Wartkowice ?
39. | Czy operacje finansowe, gospodarcze i inne znaczace

zdarzenia sa weryfikowane przed i po ich wykonaniu?

XV. Mechanizmy kontroli dotyczace systemdéw informatycznych

40. | Czy okreslono mechanizmy stuzace zapewnieniu
bezpieczenstwa danych i systemow informatycznych?
41. | Czy dostep do zasobdéw informatycznych UG

Wartkowice majg wytacznie uprawnione osoby
odpowiednio do zakresu przydzielonego dostgpu?

D. INFORMACJA I KOMUNIKACJA

XVI. Biezaca informacja

42.

Czy ma Pan/ Pani dostep do wszelkich informacji,
ktére moga mie¢ znaczenie dla realizacji zadan oraz
osiggania celow przypisanych Pani/Pana stanowisku?

XVII.

Komunikacja wewnetrzna

43.

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

44.

Czy w przypadku wystapienia trudnosci w realizacji
zadan zwraca si¢ Pan/i w pierwszej kolejno$ci do
bezposredniego przetozonego z prosba o pomoc?

45.

Czy Pana/i zdaniem istnieje sprawny przeptyw
informacji wewnatrz UG Wartkowice ?

XVIII.

Komunikacja zewnetrzna

47.

Czy w UG Wartkowice funkcjonuje efektywny system
wymiany waznych informacji z podmiotami
zewngetrznymi (np. z urzgdami, placowkami, klientami)
majacymi wplyw na osigganie celow i realizacje zadan
UG Wartkowice ?

48.

Czy istnieje mozliwos¢ sktadania skarg i wnioskow do
UG Wartkowice przez petentow i klientow
zewnetrznych?

49.

Czy informacje na stronie internetowej UG
Wartkowice sa na biezgco aktualizowane?

50.

Czy tablica ogloszen w UG Wartkowice jest na
biezaco aktualizowana?

E. MONITOROWA

NIE I OCENA

XIX. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej

51. | Czy Pani/Pan uczestniczy w spotkaniach wszystkich
pracownikow z Pani/Pana przetozonym/przetozonymi?
52. | Czy sygnalizuje Pani/Pan problemy/ryzyka/zagrozenia

w realizacji powierzonych zadan?

XX. Samoocena
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53. | Czy w UG Wartkowice co najmniej raz w roku
dokonywana byta pisemna analiza systemu kontroli
zarzadcze] w formie samooceny?

54. | Czy w UG Wartkowice znane sa standardy kontroli
zarzadczej?

XXI. Audyt wewnetrzny

55. | Czy audyt wewngetrznego, jezeli byt prowadzony,
przyczynia si¢, Pani/Pana zdaniem, do lepszego
funkcjonowania UG Wartkowice ?

Wykaz uzytych w ankiecie skrotow:

P- Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach
UG Wartkowice - Urzad Gminy Wartkowice

Ankiete wypelnil (prosze¢ ponizej zaznaczy¢ ,,X” wlasciwg odpowiedz):

Pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku

100 ST TP (prosze wskaza¢ stanowisko)
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Nr ankiety ............ /zarok ....... /OPSF

SAMOOCENA KONTROLI ZARZADCZEJ ZA ROK

Zakacznik Nr 2 do Zatacznika Nr 1

OSOBY PELNIACE SAMODZIELNE FUNKCJE W URZEDZIE

A.SRODOWISKO WEWNETRZNE

bedzie Pani/Pan $wiadkiem powaznych naruszen zasad
etycznych obowigzujacych w UG Wartkowice ?

Lp. PYTANIE Tak | Nie | Nie | Prosz¢ wpisa¢ przy odpowiedzi :
wie a)TAK - odniesienie do regulacji:
m procedur, zasad, przyjetych
rozwigzan w UG Wartkowice lub
wskazanie innych dowodow
potwierdzajacych odpowiedz
b)odpowiedzi NIE — uzasadnienie
dlaczego zaznaczono taka
odpowiedz;
C)inne UWAGI np. propozycje
dziatan; stwierdzone dziatania,
ktore moga powodowaé
nieprawidlowosci w przysztosci
1. Przestrzeganie wartosci etycznych
1. Czy w UG Wartkowice przyj¢to/upowszechnia si¢ zasady
etycznego postgpowania?
2. Czy wszyscy pracownicy przestrzegaja zasad w nich
okreslonych?
3. Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowa¢ w przypadku, gdy

II. Kompetencje zawodowe

4.

Czy dokonywane sg oceny okresowe pracownikow UG
Wartkowice?

5.

Czy pracownicy zostali zapoznani z kryteriami, za pomoca
ktorych dokonuje sie oceny wykonywania przez nich zadan?

6.

Czy w UG Wartkowice jest opracowywany plan szkolef
wewnetrznych stosownie do uzasadnionych potrzeb
pracownikow?

Czy pracownicy UG Wartkowice posiadajg wiedzg i
umiejetnosci konieczne do skutecznego realizowania przez
nich zadan?

Czy UG Wartkowice ma ustalone pisemne procedury i
zasady naboru, ktore sa dostepne dla wszystkich starajacych
si¢ o prace?

9.

Czy proces rekrutacji w UG Wartkowice jest jawny i
otwarty?

III. Struktura organizacyjna

10. | Czy UG Wartkowice posiada regulamin organizacyjny/inny
dokument okreslajacy zakres uprawnien i odpowiedzialnosci
poszczegolnych stanowisk?

11. | Czy regulamin organizacyjny jest aktualny?

12. | Czy struktura organizacyjna UG Wartkowice jest
dostosowana do realizowania aktualnych celéw i zadan?

13. | Czy struktura organizacyjna UG Wartkowice jest okresowo

analizowana i w miare potrzeb aktualizowana?

IV. Delegowanie uprawnien

14. | Czy w UG Wartkowice zostaly pisemnie ustalone wymagania
w zakresie wiedzy, umiejgtnosci i doswiadczenia konieczne
do wykonywania zadan na poszczegolnych stanowiskach
pracy (np. zakresy obowiazkow)?

15. Czy ma Pani/Pan aktualny zakres obowigzkow?

16. | Czy zakresy obowiazkow sg aktualizowane wraz ze zmianami
wynikajacymi z aktow wewnetrznych?

17. | Czy wedhlug Pani/Pana zawarto pisemne umowy o

odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie ze
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wszystkimi pracownikami, ktérym to mienie powierzono i/lub
prawidlowo powierzono sktadniki majatku do wyliczenia?

18. | Czy Pani/Pan i pracownicy w UG Wartkowice zapoznawani

sa na biezaco z regulaminami/ instrukcjami/procedurami

(aktami wewngtrznymi) oraz ze zmianami do nich?
19. | Czy w UG Wartkowice okreslono tryb opracowywania i

aktualizacji procedur wewnetrznych?

B. CELE I ZARZADZANIE RYZYKIEM

V. Misja
20. | Czy UG Wartkowice/Gmina ma okreslong misje?
21. | Czy misja jest znana pracownikom, tj. czy Pani/Pan ja

upowszechnia wirdd pracownikoéw/ petentow?

VI. Okreslenie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji

22.

Czy w UG Wartkowice zostaty okreslone cele do osiaggnigcia
i zadania do realizacji w biezacym roku (np. jako plan
finansowy/ plan dziatalno$ci/ plan zadan)

23.

Czy do realizacji poszczegolnych celow/zadan przypisane
zostaly okreslone zespoly/osoby odpowiedzialne za ich
realizacje?

24.

Czy cele i zadania na biezacy rok majg okre$lone mierniki,
wskazniki badz inne kryteria, za pomoca ktérych mozna
sprawdzi¢ czy cele i zadania zostaty zrealizowane? — (nalezy
odpowiedziec¢ tylko w przypadku, gdy odpowiedz na pytanie nr
22 brzmi TAK)

25.

Czy na biezaco monitoruje Pani/Pan stan realizacji
powierzonych pracownikom zadan?

26.

Czy przygotowuje Pani/Pan okresowe informacje na temat
stopnia realizacji powierzonych do wykonania zadan ?

VIL I

dentyfikacja ryzyka

27.

Czy dokonuje si¢ (w udokumentowany sposob) identyfikacji
ryzyk w odniesieniu do realizowanych celow i zadan UG
Wartkowice (np. poprzez sporzadzanie rejestru ryzyka lub
innego dokumentu zawierajacego zidentyfikowane
zagrozenia/ryzyka)?

VIII. Analiza ryzyka

28.

Czy zostato okreslone prawdopodobienstwo wystapienia
danego ryzyka i mozliwych jego skutkow?

29.

Czy zostat okreslony akceptowalny poziom ryzyka?

30.

Czy zarzadzanie ryzykiem bylo przedmiotem szkolen/
warsztatow/ kursow, w ktorych Pani/ Pan uczestniczyt?

IX. Reakcja na ryzyko

31. | Czy w spos6b formalny okre§lono dziatania zwigzane z
eliminacja najpowazniejszych ryzyk?

C. MECHANIZMY KONTROLI

X. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

32. | Czy procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty
okreslajace zakres obowiazkow, uprawnien i
odpowiedzialno$ci itp. maja forme¢ papierowa?

33. | Czy wewngtrzne procedury, instrukcje, wytyczne i inne
dokumenty regulujace dziatalnos¢ UG Wartkowice sg na
biezaco aktualizowane i zgodne z przepisami prawa?

34. | Czy Pani/Pana pracownicy maja zapewniony biezacy dostep
do aktualnych regulaminéw/procedur/instrukcji/przepisow
prawa powszechnie obowigzujacego?

XI. Nadzér

35. | Czy w UG Wartkowice prowadzony jest wlasciwy nadzor, w
ramach hierarchii stuzbowej, ktérego celem jest upewnienie
sie, ze zadania sg realizowane?

36. | Czy nadzor nad praca poszczeg6lnych pracownikow wedtug

Pani/Pana jest wystarczajacy?

XII. Ciaglo$¢ dzialalnoS$ci

37.

| Czy w UG Wartkowice sg ustalone zasady zastgpstw | |
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zapewniajacych sprawng pracg UG Wartkowice w przypadku
nieobecnos$ci poszczegdlnych pracownikow?

38.

Czy UG Wartkowice zapewnia utrzymanie w szczego6lno$ci
ciagloéci jej operacji finansowych i gospodarczych?

39.

Czy zostaty okreslone $rodki zaradcze w przypadku losowe;j
nieobecnosci pracownikoéw petnigeych kluczowe funkcje w
UG Wartkowice ?

40.

Czy system zastgpstw okre$lony zostal w sposob formalny i
ma odzwierciedlenie w opisach stanowisk, zakresach
czynnosci, innych dokumentach?

41.

Czy UG Wartkowice posiada system zapewniajacy
tworzenie kopii zapasowych danych informatycznych?

42.

Czy w UG Wartkowice zostaly zapewnione mechanizmy
(procedury) stuzace utrzymaniu ciagtosci dziatania Urzedu na
wypadek powaznej awarii (pozaru, powodzi, epidemii, braku
pradu, braku taczno$ci)?

43.

Czy Pani/Pan, pracownicy zostali zapoznani w z
mechanizmami (procedurami) shuzacymi utrzymaniu
dziatalnos$ci na wypadek awarii?

XIII.

Ochrona zasobow

44.

Czy UG Wartkowice posiada odpowiednie zabezpieczenie
dostepu do zasobow materialnych, finansowych i
informatycznych?

45.

Czy w UG Wartkowice wprowadzono odpowiednie
mechanizmy w celu ochrony danych osobowych, np.
upowaznienia, zmiana haset komputerowych, kontrola
dostepu?

46.

Czy w UG Wartkowice prowadzone sg okresowe
inwentaryzacje?

47.

Czy mienie UG Wartkowice jest ubezpieczone?

48.

Czy sktadniki majatku trwalego sa odpowiednio oznakowane?

49.

Czy w UG Wartkowice powierzana jest odpowiedzialno$¢ za
zapewnienie ochrony i wlasciwe wykorzystanie zasobow UG
Wartkowice (w formie pisemnej)?

50.

Czy wprowadzono specjalne zabezpieczenia pomieszczen o
istotnym znaczeniu (np. serwerownia, kancelaria tajna, kasa)?

XIV. Szczegélowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i

gospodarczych

51. | Czy w UG Wartkowice operacje finansowe i gospodarcze sg
rzetelnie dokumentowane zgodnie z obowigzujagcymi
procedurami?

52. | Czy wszelkie operacje gospodarcze i finansowe, przed ich
realizacja, sg przez Panig/ Panem zatwierdzane?

53. | Czy operacje finansowe, gospodarcze i inne znaczgce

zdarzenia sg weryfikowane przed i po ich wykonaniu?

XV. Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych

54. | Czy okreslono mechanizmy shuzace zapewnieniu
bezpieczenstwa danych i systemow informatycznych?
55. | Czy dostep do zasobow informatycznych wedlug Pani /Pana

maja wylacznie uprawnione osoby odpowiednio do zakresu
przydzielonego dostepu?

D. INFORMACJA I KOMUNIKACJA

XVI. Biezaca informacja

56.

Czy otrzymuje Pani/Pan we wlasciwej formie i czasie
odpowiednie i rzetelne informacje potrzebne do wypelniania
obowiazkow?

XVII. Komunikacja wewnetrzna

57.

Czy Pani/a zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji i
dokumentéw wewnatrz UG Wartkowice , tj. pomiedzy
pracownikami i przetozonymi ?

XVIII. Komunikacja zewnetrzna

59.

Czy w UG Wartkowice funkcjonuje efektywny system
wymiany waznych informacji z podmiotami zewngtrznymi
(np. z urzedami, dostawcami, klientami) majacymi wptyw na
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osigganie celéw i realizacje zadan UG Wartkowice ?

60.

Czy istnieje mozliwos¢ sktadania przez petentow i klientow
zewnetrznych skarg i wnioskéw do UG Wartkowice ?

61.

Czy informacje na stronie internetowej UG Wartkowice sg na
biezaco aktualizowane?

62.

Czy w UG Wartkowice jest tablica ogloszen ogélnie
dostepna?

63.

Czy tablica ogloszen jest na biezaco aktualizowana?

E. MONITOROWANIE I

OCENA

XIX. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej

64.

Czy w UG Wartkowice organizowane s3 spotkania kadry
kierowniczej z pracownikami, na ktorych omawia si¢ istotne
problemy/ryzyka w realizacji zadan lub stabosci kontroli
zarzadczej?

65.

Czy zachgca Pani/Pan pracownikow do sygnalizowania
problemdéw/ryzyk/ zagrozen w realizacji powierzonych im
zadan?

XX. Samoocena

66.

Czy w UG Wartkowice co najmniej raz w roku dokonywana
byla pisemna analiza systemu kontroli zarzadczej w formie
samooceny?

67.

Czy stosowana w UG Wartkowice forma oceny
funkcjonowania kontroli zarzadczej (kwestionariusze/ankiety)
Pani/ a zdaniem jest wystarczajaca?

68.

Czy wedtug Pani/Pana wyniki: monitorowania, samooceny
oraz przeprowadzonych kontroli pozwalaja na uzyskanie
zapewnienia, ze kontrola zarzadcza w UG Wartkowice
funkcjonuje bez zastrzezen?

XXI. Audyt Wewnetrzny

69.

Czy rola audytu wewngtrznego przyczynia si¢, Pani/Pana
zdaniem, do lepszego funkcjonowania UG Wartkowice ?

Wykaz uzytych w ankiecie skrotow:

OPSF - osoby petniace samodzielne funkcje

UG Wartkowice - Urzad Gminy Wartkowice

Ankiete wypetnil (prosze ponizej zaznaczy¢ ,,X” wlasciwg odpowiedz):

Osoba pelniaca samodzielng funkcje

(prosze wskaza¢ stanowisko)
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Nr ankiety ............ /za rok ....../KJOiKB

SAMOOCENA KONTROLI ZARZADCZEJ ZA ROK

Zakacznik Nr 3 do Zatacznika Nr 1

KIEROWNICY JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH i KIEROWNIK BIBLIOTEKI

A.SRODOWISKO WEWNETRZNE

Lp.

PYTANIE

Tak

Nie

Nie
wiem

Prosz¢ wpisa¢ przy odpowiedzi

a)m - odniesienie do
regulacji: procedur, zasad,
przyjetych rozwigzan w
Pani/Pana jednostce lub
wskazanie innych dowodow
potwierdzajacych odpowiedz
b)odpowiedzi NIE —
uzasadnienie dlaczego
zaznaczono taka odpowiedz;
C)inne UWAGI np. propozycje
dziatan; stwierdzone dzialania,
ktére moga powodowac
nieprawidlowosci w przysztosci

1. Przestrzeganie wartosci etycznych

1. Czy w Pani/Pana jednostce przyjeto/upowszechnia si¢ zasady
etycznego postepowania?

2. Czy wszyscy pracownicy w Pani/Pana jednostce przestrzegaja
zasad w nich okreslonych?

3. Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowa¢ w przypadku , gdy

bedzie Pani/Pan §wiadkiem powaznych naruszen zasad
etycznych obowigzujacych w Pani/Pana jednostce?

I1. Kompetencje zawodowe

4.

Czy dokonywane sg oceny okresowe pracownikow w Pani/Pana
jednostce ?

5.

Czy pracownicy zostali zapoznani z kryteriami, za pomoca
ktorych dokonuje si¢ oceny wykonywania przez nich zadan?

6.

Czy w Pani/Pana jednostce jest opracowywany plan szkolen
wewnetrznych stosownie do uzasadnionych potrzeb
pracownikow?

Czy pracownicy Pani/Pana jednostki posiadaja wiedz¢ i
umiejetnosci konieczne do skutecznego realizowania przez nich
zadan?

Czy Pani/Pana jednostka ma ustalone pisemne procedury i
zasady naboru, ktore sa dostgpne dla wszystkich starajacych si¢
o prace?

9.

Czy proces rekrutacji w Pani/Pana jednostce jest jawny i
otwarty?

II1. Struktura organizacyjna

10. | Czy Pani/Pana jednostka posiada regulamin organizacyjny lub
inny dokument (jaki?) okreslajacy zakres uprawnien i
odpowiedzialno$ci poszczegodlnych stanowisk?

11. | Czy w zakresie dziatania Pani/Pana jednostki regulamin
organizacyjny/inny dokument jest aktualny?

12. | Czy struktura organizacyjna Pani/Pana jednostki jest
dostosowana do realizowania aktualnych celéw i zadan?

13. | Czy struktura organizacyjna Pani/Pana jednostki jest okresowo

analizowana i w miare potrzeb aktualizowana?

IV. Delegowanie uprawnien

14. | Czy w Pani/Pana jednostce zostaty pisemnie ustalone
wymagania w zakresie wiedzy, umiej¢tnosci i doswiadczenia
konieczne do wykonywania zadan na poszczeg6lnych
stanowiskach pracy (np. zakresy obowiazkow)?

15. | Czy wszyscy pracownicy w Pani/Pana jednostce posiadaja

aktualne zakresy obowigzkoéw?
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upowszechnia wsrod pracownikow/petentow?

16. | Czy zakresy obowigzkow sa aktualizowane wraz ze zmianami
wynikajacymi z aktdow wewnetrznych?

17. | Czy w Pani/Pana jednostce zawarto pisemne umowy o
odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie ze
wszystkimi pracownikami, ktérym to mienie powierzono i/lub
prawidtowo powierzono sktadniki majatku do wyliczenia?

18. | Czy pracownicy w Pani/Pana jednostce zapoznawani sa na
biezaco z regulaminami/instrukcjami/procedurami (aktami
wewnetrznymi) oraz ze zmianami do nich?

19. | Czy w Pani/Pana jednostce okreslono tryb opracowywania i
aktualizacji procedur wewnetrznych?

B. CELE 1 ZARZADZANIE RYZYKIEM

V. Misja

20. | Czy Pani/Pana jednostka ma okre$long misje?

21. | Czy misja jest znana pracownikom, tj. czy Pani/Pan ja

VI. Okreslenie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji

22.

Czy w Pani/Pana jednostce zostaly okreslone cele do
osiggniecia i zadania do realizacji w biezacym roku (np. jako
plan finansowy/ plan dziatalno$ci/ plan zadan)

23.

Czy do realizacji poszczegolnych celow/zadan przypisane
zostaly okreslone zespoly/osoby odpowiedzialne za ich
realizacje?

24.

Czy cele i zadania na biezacy rok maja okreslone mierniki,
wskazniki badz inne kryteria, za pomoca ktérych mozna
sprawdzi¢ czy cele i zadania zostaly zrealizowane? — (nalezy
odpowiedziec¢ tylko w przypadku, gdy odpowiedz na pytanie nr
22 brzmi TAK)

25.

Czy na biezaco monitoruje Pani/Pan stan realizacji
powierzonych pracownikom zadan?

26.

Czy przygotowuje Pani/Pan okresowe informacje na temat
stopnia realizacji powierzonych do wykonania zadan ?

VII. 1

dentyfikacja ryzyka

27.

Czy dokonuje si¢ (w udokumentowany sposob) identyfikacji
ryzyk w odniesieniu do realizowanych celéw i zadan w
Pani/Pana jednostce (np. poprzez sporzadzanie rejestru ryzyka
lub innego dokumentu zawierajgcego zidentyfikowane
zagrozenia/ryzyka)?

VIII. Analiza ryzyka

28.

Czy zostato okreslone prawdopodobienstwo wystgpienia
danego ryzyka i mozliwych jego skutkéw?

29.

Czy zostal okreslony akceptowalny poziom ryzyka?

30.

Czy zarzadzanie ryzykiem byto przedmiotem szkolen/
warsztatow/ kursow, w ktorych uczestniczyta kadra
zarzadzajaca Pani/Pana jednostki?

IX. Reakcja na ryzyko

31. | Czy w spos6b formalny okreslono dziatania zwigzane z
eliminacja najpowazniejszych ryzyk/zagrozen?
32. | Czy Pani/Pan podejmuje dziatania w celu zmniejszenia skutkow

oddziatywania zdefiniowanych ryzyk/zagrozen?

C. MECHANIZMY KONTROLI

X. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

33.

Czy procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty
okreslajace zakres obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci
itp. maja forme papierowa?

34.

Czy wewnetrzne procedury, instrukcje, wytyczne i inne
dokumenty regulujace dziatalno$¢ Pani/Pana jednostki sg na
biezaco aktualizowane i zgodne z przepisami prawa?

35.

Czy Pani/Pana pracownicy majg zapewniony biezacy dostep do
aktualnych regulamindéw/ procedur/ instrukcji/ przepisow prawa

powszechnie obowiazujacego?

XI. N

adzor
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36. | Czy w Pani/Pana jednostce prowadzony jest wlasciwy nadzor,
w ramach hierarchii stuzbowej, ktérego celem jest upewnienie
sie, ze zadania sg realizowane?

37. | Czy nadzor nad praca poszczegodlnych pracownikéw w

Pani/Pana jednostce jest wystarczajacy?

XII. Ciaglo$¢ dzialalnoS$ci

38.

Czy w Pani/Pana jednostce sg ustalone zasady zastgpstw
zapewniajacych sprawng pracg jednostki w przypadku
nieobecnos$ci poszczegdlnych pracownikow?

39.

Czy w Pani/Pana jednostce zapewnia si¢ utrzymanie w
szczegblnosci cigglosei jej operacji finansowych i
gospodarczych?

40.

Czy zostaty okreslone srodki zaradcze w przypadku losowe;j
nieobecnos$ci pracownikéw petnigcych kluczowe funkcje w
Pani/Pana jednostce?

41.

Czy system zastepstw okreslony zostat w sposob formalny i ma
odzwierciedlenie w opisach stanowisk, zakresach czynnosci,
innych dokumentach?

42.

Czy Pani/Pana jednostka posiada system zapewniajacy
tworzenie kopii zapasowych danych informatycznych?

43.

Czy w Pani/Pana jednostce zostaty zapewnione mechanizmy
(procedury) stuzace utrzymaniu ciagtosci dziatania jednostki na
wypadek powaznej awarii (pozaru, powodzi, epidemii, braku
pradu, braku tacznosci, strajku)?

44.

Czy pracownicy jednostki zostali zapoznani z mechanizmami
(procedurami) stuzgcymi utrzymaniu dziatalnosci na wypadek
awarii?

XIII.

Ochrona zasobow

45.

Czy Pani/Pana jednostka posiada odpowiednie zabezpieczenie
dostgpu do zasobow materialnych, finansowych i
informatycznych?

46.

Czy w Pani/Pana jednostce wprowadzono odpowiednie
mechanizmy w celu ochrony danych osobowych, np.
upowaznienia, zmiana hasel komputerowych, kontrola dostepu?

47.

Czy w Pani/Pana jednostce prowadzone s okresowe
inwentaryzacje?

48.

Czy mienie Pani/Pana jednostki jest ubezpieczone?

49.

Czy sktadniki majatku trwalego/mienia sa odpowiednio
oznakowane?

50.

Czy w Pani/Pana jednostce powierzana jest odpowiedzialnosé¢
za zapewnienie ochrony i wlasciwe wykorzystanie zasobow
Pani/Pana jednostki (w formie pisemnej)?

51.

Czy wprowadzono specjalne zabezpieczenia pomieszczen np.
monitoring wizyjny?

XIV.

Szczegotowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansow

ch i gospodarczych

52.

Czy w Pani/Pana jednostce operacje finansowe i gospodarcze sa
rzetelnie dokumentowane zgodnie z obowigzujagcymi
procedurami?

53.

Czy wszelkie operacje gospodarcze i finansowe, przed ich
realizacja, sa przez Panig/ Pana zatwierdzane?

54.

Czy operacje finansowe, gospodarcze i inne znaczace zdarzenia
sa weryfikowane przed i po ich wykonaniu?

XV. Mechanizmy kontroli dotyczace systemoéw informatycznych

55. | Czy okreslono mechanizmy stuzace zapewnieniu
bezpieczenstwa danych i systemdéw informatycznych?
56. | Czy dostgp do zasobow informatycznych w Pani /Pana

jednostki maja wytacznie uprawnione osoby odpowiednio do
zakresu przydzielonego dostepu?

D. INFORMACJA I KOMUNIKACJA

XVI. Biezaca informacja

57.

Czy otrzymuje Pani/Pan we wlasciwej formie i czasie
odpowiednie i rzetelne informacje potrzebne do wypetniania
obowigzkow?
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XVII. Komunikacja wewnetrzna

58.

Czy Pani/a zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji i
dokumentdéw wewnatrz jednostki?

XVIII. Komunikacja zewnetrzna

59.

Czy w Pani/Pana jednostce funkcjonuje efektywny system
wymiany waznych informacji z podmiotami zewngtrznymi (np.
z urzedami, dostawcami, klientami) majacymi wptyw na
osigganie celow i realizacj¢ zadan UG Wartkowice / Pani/Pana
jednostki ?

60.

Czy istnieje mozliwos¢ sktadania przez petentow i klientow
zewnetrznych skarg i wnioskow w jednostce?

61.

Czy informacje na stronie internetowej Pani/Pana jednostki sg
na biezaco aktualizowane?

62.

Czy w Pani/Pana jednostce jest tablica ogloszen ogolnie
dostepna?

63.

Czy tablica ogloszen jest na biezaco aktualizowana ?

E. MONITOROWANIE I O

CENA

XIX. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej

64.

Czy w Pani/Pana jednostce organizowane sg spotkania kadry
kierowniczej z pracownikami, na ktérych omawia si¢ istotne
problemy/ryzyka w realizacji zadan lub stabos$ci kontroli
zarzadczej?

65.

Czy zacheca Pani/Pan pracownikow do sygnalizowania
problemdéw/ryzyk/ zagrozen w realizacji powierzonych im
zadan?

XX. Samoocena

66. Czy w Pani/Pana jednostce co najmniej raz w roku dokonywana
byta pisemna analiza systemu kontroli zarzadczej w formie
samooceny?

67. Czy stosowana w Pani/Pana jednostce forma oceny
funkcjonowania kontroli zarzadczej (kwestionariusze/ankiety)
Pani/ a zdaniem jest wystarczajaca?

68. | Czy wyniki: monitorowania, samooceny oraz
przeprowadzonych kontroli pozwalaja na uzyskanie
zapewnienia, ze kontrola zarzadcza funkcjonuje bez zastrzezen?

XXI. Audyt Wewnetrzny

69. | Czy rola audytu wewngtrznego (jezeli byt prowadzony w

Pani/Pana jednostce) przyczynia si¢, Pani/Pana zdaniem, do

lepszego funkcjonowania jednostki?

Wykaz uzytych w ankiecie skrotow:

KJOiKB - kierownicy jednostek organizacyjnych i kierownik Biblioteki

UG - Urzad Gminy Wartkowice

Ankiete wypehit (prosze¢ ponizej zaznaczy¢ ,,X” wlasciwg odpowiedz)

Kierownik jednostki organizacyjnej i kierownik Biblioteki

(prosze wskaza¢ stanowisko)
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Zalacznik Nr 4 do Zatacznika Nr 1

Oswiadczenie czastkowe o stanie kontroli zarzadczej

Czesé 1
Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej 1 efektywnej kontroli
zarzadczej w podleglym mi ODSZATZE ..........coieriiiiiiiieieiee e

.............................................................................................. w zakresie przydzielonych mi uprawnien
o$wiadczam, iz posiadam wystarczajaca pewno$é/wystarczajaca pewnos$é z zastrzezeniami’), ze:

1. Realizowane przeze mnie ipodlegtych mi pracownikéw zadania ipodejmowane dziatania byly
prowadzone zgodnie z przepisami prawa powszechnie obowigzujacego, a w szczegdlnosci z przepisami
regulujgcymi dziatalno$¢ mi podlegla oraz aktami wewngtrznymi;

2. Dokumentacja, sprawozdania iinformacje sporzadzane przeze mnie ipodlegtych mi pracownikow,
zardwno na potrzeby wewnetrzne, jak i przedstawiane na zewnatrz jednostki byly prawdziwe, rzetelne i zgodne
ze stanem faktycznym,;

3. Zasoby przydzielone do realizacji zadan zostaly wykorzystane w sposob oszczedny, gospodarny
i efektywny wylacznie na cele zgodne z ich przeznaczeniem;

4. Prowadzony byt skuteczny nadzor i kontrola nad realizacja zadan;
5. Przestrzegane byly zasady etycznego postepowania;

6. Podziat obowigzkéw oraz sposob przydzielania zadan poszczegdlnym pracownikom byt adekwatny dla
zapewnienia skutecznej i terminowej realizacji zdan;

7. Pracownicy posiadali aktualne zakresy obowiazkow, upowaznien i odpowiedzialnosci odzwierciedlajace
faktycznie realizowane przez nich czynnosci, sporzadzone w formie pisemne;j;

8. Zapewniony byl wystarczajaco skuteczny isprawny system przeptywu informacji, koniecznych dla
terminowej i prawidlowej realizacji zadan;

9. Zostaly zidentyfikowane ryzyka w odniesieniu do celéw i zadan oraz zastosowane w stosunku do nich
dzialania zapobiegawcze imechanizmy kontrolne obnizajace poziom ryzyka; analiza ryzyka zostala
udokumentowana, a ryzyka biezaco monitorowane.

Niniejsze o$wiadczenie opiera sie na mojej ocenie oraz informacjach, ktore pochodza z*:
1) monitoringu realizacji celow i zadan,
2) samooceny kontroli zarzadczej,
3) procesu zarzadzania ryzykiem,
4) audytu wewnetrznego,
5) kontroli wewnetrznych,
6) kontroli zewnetrznych,
7) innych Zrodel infOrmacji ......c.veecveeeiiieciieiieeeceeee e
Czes¢ I3
1. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku ubieglym:
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Nalezy opisac przyczyny zlozenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania kontroli zarzqdczej, np. istotng
stabos¢ kontroli zarzgdczej, istotng nieprawidlowos¢ w funkcjonowaniu jednostki sektora finansow
publicznych albo dziatu administracji rzgdowej, istotny cel lub zadanie, ktore nie zostaly zrealizowane,
niewystarczajgcy monitoring kontroli zarzgdczej, wraz z podaniem, jezeli to mozliwe, elementu, ktorego
zastrzezenia dotyczq, w szczegolnosSci: zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi, skutecznoSci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobow,
przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania, efektywnosci i skutecznosci przeplywu
informacji lub zarzqdzania ryzykiem.

2. Planowane dziatania, ktore zostang podjgte w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej.

Nalezy opisa¢ kluczowe dzialania, ktore zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzgdczej w odniesieniu do ztoZonych zastrzezen, wraz z podaniem terminu ich realizacji.

Czes¢ 11T
Dziatania, ktore zostaty podjete w ubiegtym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej.

Nalezy opisa¢ najistotniejsze dziatania, jakie zostaly podjete w roku, ktorego dotyczy niniejsze
oswiadczenie w odniesieniu do planowanych dziatan wskazanych w czesci Il oswiadczenia za rok
poprzedzajgcy rok, ktorego dotyczy niniejsze oswiadczenie.

2. Pozostale dziatania:

Nalezy opisa¢ najistotniejsze dziatania, niezaplanowane w o$wiadczeniu za rok poprzedzajacy rok,
ktorego dotyczy niniejsze oswiadczenie, jezeli takie dziatania zostaty podjete.

(data, czytelny podpis Skarbnika)

I Nazwa Referatu, ktorego Kierownik sktada o$wiadczenie
2Rok, za ktory sktadane jest oswiadczenie

3 Niepotrzebne skresli¢

4Niepotrzebne skresli¢

3> Nalezy wypetni¢ w przypadku wystapienia zastrzezen w czgsci I odwiadczenia
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Zalacznik Nr 5 do Zatacznika Nr 1

Oswiadczenie czastkowe o stanie kontroli zarzadczej

Czesé 1
Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej 1 efektywnej kontroli
zarzadczej na  zajmowanym  stanowisku.. weveerreenneeneeneenn W zakresie  pelnionej  funkcji

. . w Urzedzie Grmny Wartkow1ce w zakresie przydzielonych mi uprawnien
osw1adczam iz p051adam wystarczajaca pewnos¢/ wystarczajaca pewnos¢ z zastrzezeniami’), ze:

1. Realizowane przeze mnie /podlegtych mi pracownikow* zadania ipodejmowane dziatania byly
prowadzone zgodnie zprzepisami prawa powszechnie obowigzujacego, aw szczegolnosci zgodnie
z przepisami regulujacymi dziatalno$¢ zajmowanego stanowiska/ petnionej funkcji® oraz aktami wewnetrznymi;

2. Dokumentacja, sprawozdania iinformacje sporzadzane przeze mnie /podleglych mi pracownikéw?®,
zardwno na potrzeby wewnetrzne, jak i przedstawiane na zewnatrz jednostki byly prawdziwe, rzetelne i zgodne
ze stanem faktycznym,;

3. Zasoby przydzielone do realizacji zadan zostaly wykorzystane w sposob oszczedny, gospodarny
i efektywny wylacznie na cele zgodne z ich przeznaczeniem;

4. Prowadzony byt skuteczny nadzor i kontrola nad realizacja zadan;
5. Przestrzegane byly zasady etycznego postepowania;

6. Podziat obowigzkow oraz sposob wykonania zadan byl adekwatny dla zapewnienia skutecznej
i terminowe;j realizacji zdan;

7. Posiadam aktualny zakres obowigzkéw upowaznien i odpowiedzialno$ci odzwierciedlajace faktycznie
realizowane przeze mnie czynno$ci, sporzadzony w formie pisemnej oraz pracownicy posiadali aktualne
zakresy obowigzkéw, upowaznien i odpowiedzialnosci odzwierciedlajace faktycznie realizowane przez nich
czynnosci, sporzadzone w formie pisemne;j’;

8. Zapewniony byl wystarczajaco skuteczny isprawny system przeptywu informacji, koniecznych dla
terminowej i prawidlowe;j realizacji zadan;

9. Zostaty zidentyfikowane ryzyka w odniesieniu do celéw izadan oraz zastosowane w stosunku do nich
dziatania zapobiegawcze 1mechanizmy kontrolne obnizajagce poziom ryzyka; analiza ryzyka zostala
udokumentowana, a ryzyka biezagco monitorowane;

Niniejsze o$wiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie oraz informacjach, ktore pochodza z*:
1. monitoringu realizacji celow i zadan,
2. samooceny kontroli zarzadczej,
3. procesu zarzadzania ryzykiem,
4. audytu wewnetrznego,
5. kontroli wewnetrznych,
6. kontroli zewnetrznych,

7. INNYCh ZrOdel INTOTIMACTT ....vvevieiieiieie ettt sttt e saeesseesabeseaesaaesneesanesnees

CzesS¢ I
1. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku ubiegltym:
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Nalezy opisac przyczyny zlozenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania kontroli zarzqdczej, np. istotng
stabos¢ kontroli zarzgdczej, istotng nieprawidlowos¢ w funkcjonowaniu jednostki sektora finansow
publicznych albo dziatu administracji rzgdowej, istotny cel lub zadanie, ktore nie zostaly zrealizowane,
niewystarczajgcy monitoring kontroli zarzgdczej, wraz z podaniem, jezeli to mozliwe, elementu, ktorego
zastrzezenia dotyczq, w szczegolnosSci: zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi, skutecznoSci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobow,
przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania, efektywnosci i skutecznosci przeplywu
informacji lub zarzqdzania ryzykiem.

2. Planowane dziatania, ktore zostang podjgte w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej.

Nalezy opisa¢ kluczowe dzialania, ktore zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzgdczej w odniesieniu do ztoZonych zastrzezen, wraz z podaniem terminu ich realizacji.

Czes¢ 11T
Dziatania, ktore zostaty podjete w ubiegtym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej.

Nalezy opisa¢ najistotniejsze dziatania, jakie zostaly podjete w roku, ktorego dotyczy niniejsze
oswiadczenie w odniesieniu do planowanych dziatan wskazanych w czesci Il oswiadczenia za rok
poprzedzajgcy rok, ktorego dotyczy niniejsze oswiadczenie.

2. Pozostale dziatania:

Nalezy opisa¢ najistotniejsze dziatania, niezaplanowane w o$wiadczeniu za rok poprzedzajacy rok,
ktorego dotyczy niniejsze oswiadczenie, jezeli takie dziatania zostaty podjete.

(data, czytelny podpis osoby pehiacej samodzielna fukcje)

' Nazwa zajmowanego stanowiska/ sprawowanej funkcji
2Rok, za ktory sktadane jest o§wiadczenie

3 Niepotrzebne skresli¢

4 Niepotrzebne skresli¢

5> Niepotrzebne skresli¢

¢ Niepotrzebne skresli¢

"Niepotrzebne skresli¢

8 Niepotrzebne skresli¢

Nalezy wypetni¢ w przypadku wystapienia zastrzezen w czesci I odwiadczenia
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Zalacznik Nr 6 do Zatacznika Nr 1

Oswiadczenie czastkowe o stanie kontroli zarzadczej

Czesé 1

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej 1 efektywnej kontroli
zarzadczej w podleglej mi jednostce organizacyjnej Gminy Wartkowice / Bibliotece’® w zakresie
przydzielonych mi uprawnien o$wiadczam, iz posiadam wystarczajaca pewno$é/wystarczajaca pewnos¢é
z zastrzezeniami?), Ze:

1. Realizowane przeze mnie ipodlegtych mi pracownikéw zadania ipodejmowane dziatania byly
prowadzone zgodnie zprzepisami prawa powszechnie obowigzujacego, aw szczegolnosci zgodnie
z przepisami regulujgcymi dziatalnos¢ zarzadzanej jednostki oraz aktami wewngetrznymi;

2. Dokumentacja, sprawozdania iinformacje sporzadzane przeze mnie ipodlegtych mi pracownikow,
zardwno na potrzeby wewnetrzne, jak i przedstawiane na zewnatrz jednostki byly prawdziwe, rzetelne i zgodne
ze stanem faktycznym,;

3. Zasoby przydzielone do realizacji zadan zostaly wykorzystane w sposob oszczedny, gospodarny
i efektywny wylacznie na cele zgodne z ich przeznaczeniem;

4. Prowadzony byt skuteczny nadzor i kontrola nad realizacja zadan;
5. Przestrzegane byly zasady etycznego postepowania;

6. Podziat obowigzkéw oraz sposob przydzielania zadan poszczegdlnym pracownikom byt adekwatny dla
zapewnienia skutecznej i terminowej realizacji zdan;

7. Posiadam aktualny zakres obowigzkéw upowaznien i odpowiedzialno$ci odzwierciedlajacy faktycznie
realizowane przeze mnie czynnosci, sporzadzony w formie pisemnej, pracownicy posiadali aktualne zakresy
obowigzkoéw, upowaznien i odpowiedzialnosci odzwierciedlajace faktycznie realizowane przez nich
czynnosci, sporzadzone w formie pisemne;j;

8. Zapewniony byl wystarczajaco skuteczny isprawny system przeptywu informacji, koniecznych dla
terminowej i prawidlowe;j realizacji zadan;

9. Zostaty zidentyfikowane ryzyka w odniesieniu do celéw izadan oraz zastosowane w stosunku do nich
dziatania zapobiegawcze 1mechanizmy kontrolne obnizajagce poziom ryzyka; analiza ryzyka zostala
udokumentowana, a ryzyka biezaco monitorowane.

Niniejsze o$wiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie oraz informacjach, ktore pochodza z°:
1) monitoringu realizacji celow i zadan,
2) samooceny kontroli zarzadczej,
3) procesu zarzadzania ryzykiem,
4) audytu wewnetrznego,
5) kontroli wewnetrznych,
6) kontroli zewnetrznych,

7) innych Zrodel informaci.........ouiein i

Czes¢ I1°
1. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku ubiegltym:
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Nalezy opisac przyczyny ztozenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania kontroli zarzqdczej, np. istotng
stabos¢ kontroli zarzgdczej, istotng nieprawidtowos¢ w funkcjonowaniu jednostki sektora finansow
publicznych albo dziatu administracji rzgdowej, istotny cel lub zadanie, ktore nie zostaly zrealizowane,
niewystarczajgcy monitoring kontroli zarzgdczej, wraz z podaniem, jezeli to mozZliwe, elementu, ktorego
zastrzezenia dotyczq, w szczegolnosci: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi, skutecznoSci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobow,
przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania, efektywnosci iskutecznosci przeplhywu
informacji lub zarzgdzania ryzykiem.

2. Planowane dziatania, ktore zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadcze;.

Nalezy opisa¢ kluczowe dzialania, ktore zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzqdczej w odniesieniu do ztozonych zastrzezen, wraz z podaniem terminu ich realizacji.

Czes¢ 111
Dziatania, ktore zostaty podjete w ubiegtym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej.

Nalezy opisaé najistotniejsze dzialania, jakie zostaly podjete w roku, ktorego dotyczy niniejsze
oSwiadczenie w odniesieniu do planowanych dziatan wskazanych w czesci Il oswiadczenia za rok
poprzedzajgcy rok, ktorego dotyczy niniejsze oswiadczenie.

2. Pozostate dziatania:

Nalezy opisa¢ najistotniejsze dziatania, niezaplanowane w o§wiadczeniu za rok poprzedzajacy rok,
ktorego dotyczy niniejsze oswiadczenie, jezeli takie dziatania zostaty podjete.

(data, czytelny podpis kierownika jednostki organizacyjnej/ kierownika Biblioteki)

' Nazwa jednostki, ktorej kierownik sktada o§wiadczenie
2 Rok, za ktory sktadane jest oSwiadczenie
3 Niepotrzebne skresli¢
4 Niepotrzebne skresli¢
3 Niepotrzebne skresli¢

¢ Nalezy wypeti¢ w przypadku wystgpienia zastrzezen w czesci I oswiadczenia
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Zatacznik Nr 7 do Zatacznika Nr 1

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

za rok

(rok, za ktory sktadane jest oswiadczenie)
Dzial 1?

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

- zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
- skutecznosci i efektywnosci dziatania,

- wiarygodnosci sprawozdan,

- ochrony zasobow,

- przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

- efektywnosci i skutecznos$ci 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/dzialow administracji rzqdowej/nazwa jednostki sektora finansow publicznych”

Czesé AY

\ w wystarczajagcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza.

Czesé¢ BY

[ W ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

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

Czesé CO
W nie funkcjonowala adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dzialaniami, ktore
zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaly opisane w dziale 11
oswiadczenia.

Cze$¢ D
Niniejsze oswiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie sporzadzania
niniejszego o$wiadczenia pochodzacych z:7

O monitoringu realizacji celow i zadan,

O samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéw kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych®,

O procesu zarzadzania ryzykiem,

U audytu wewnetrznego,
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[ kontroli wewnetrznych,
O kontroli zewngtrznych,
O innych Zrodel INformacii: ....o..ooveviiiiiiiie e

Jednoczesénie oswiadczam, Ze nie s3 mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktoére mogtyby wptynaé na
tres¢ niniejszego oSwiadczenia.

(miejscowos$¢, data) (podpis ministra/kierownika jednostki)

* Niepotrzebne skreslic.
Dzial I1”

1. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku ubieglym.

Nalezy opisac przyczyny zlozenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania kontroli zarzgdczej, np. istotng
stabos¢  kontroli zarzqdczej, istotng nieprawidfowos¢ w funkcjonowaniu jednostki sektora finansow
publicznych albo dziatu administracji rzqdowej, istotny cel lub zadanie, ktore nie zostaly zrealizowane,
niewystarczajgcy monitoring kontroli zarzgdczej, wraz z podaniem, jezeli to mozliwe, elementu, ktorego
zastrzezenia dotyczq, w szczegolnosci: zgodnosci dziatalnosSci 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 lub zarzgdzania ryzykiem.

2. Planowane dzialania, ktére zostana podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadcze;j.

Nalezy opisa¢ kluczowe dziatania, ktore zostanq podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzqdczej w odniesieniu do ztozonych zastrzezen, wraz z podaniem terminu ich realizacji.

Dzial TIT1'9
Dziatania, ktore zostaty podjete w ubieglym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadcze;.

1. Dziatania, ktore zostaly zaplanowane na rok, ktorego dotyczy oswiadczenie:

Nalezy opisa¢ najistotniejsze dziatania, jakie zostaly podjete wroku, ktorego dotyczy niniejsze
oSwiadczenie w odniesieniu do planowanych dziatan wskazanych w dziale Il oswiadczenia za rok
poprzedzajgcy rok, ktorego dotyczy niniejsze oswiadczenie. W oswiadczeniu za rok 2010 nie wypetnia sie
tego punktu.

2. Pozostale dziatania:
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Nalezy opisaé najistotniejsze dziatania, niezaplanowane w oswiadczeniu za rok poprzedzajgcy rok,
ktorego dotyczy niniejsze oswiadczenie, jezeli takie dziatania zostaly podjete.

Objasnienia:

)D  Nalezy poda¢ nazwe ministra, ustalong przez Prezesa Rady Ministrow na podstawie
art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministrow (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,
72006 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), aw

przypadku gdy oswiadczenie sporzadzane jest przez kierownika jednostki, nazwe pelnionej przez niego
funkcji.

)2 W dziale I, w zaleznos$ci od wynikoéw oceny stanu kontroli zarzadczej, wypehia sie tylko jedng cze$é
z czeséci A albo B, albo C przez zaznaczenie znakiem "X" odpowiedniego wiersza. Pozostate dwie czesci
wykresla si¢. Cze$¢ D wypenia si¢ niezaleznie od wynikoéw oceny stanu kontroli zarzadcze;j.

)¥  Minister kierujagcy wiecej niz jednym dziatem administracji rzadowej sktada jedno o$wiadczenie
o stanie kontroli zarzadczej w zakresie wszystkich kierowanych przez niego dzialow, obejmujace rowniez
urzad obstugujacy ministra. Os$wiadczenie nie obejmuje jednostek, ktore nie sg jednostkami sektora
finans6w publicznych w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
Nr 157, poz. 1240 oraz z2010r. Nr28, poz. 146, Nr96, poz.620, Nr 123, poz. 835, Nr 152,
poz. 1020 i Nr 238, poz. 1578).

)¥  Czg$¢ A wypetnia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza w wystarczajacym stopniu zapewnita
lacznie wszystkie nastgpujace elementy: zgodno$¢ dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi, skuteczno$¢ i efektywnos$¢ dziatania, wiarygodno$¢ sprawozdan, ochrong zasobow,
przestrzeganie ipromowanie zasad etycznego postgpowania, efektywnos¢ i skutecznos¢ przeptywu
informacji oraz zarzadzanie ryzykiem.

)9 Cze$¢ B wypehia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzgdcza nie zapewnita w wystarczajagcym stopniu
jednego lub wigcej z wymienionych elementow: zgodnosci dzialalnos$ci z przepisami prawa oraz
procedurami wewngtrznymi, skutecznosci i efektywnosci dzialania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony
zasobOw, przestrzegania ipromowania zasad etycznego postepowania, efektywnos$ci i skutecznosci
przeplywu informacji lub zarzadzania ryzykiem, z zastrzezeniem przypisu 6.

)9 Czegé¢ C wypehia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w wystarczajacym stopniu
zadnego z wymienionych elementow: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodno$ci sprawozdan, ochrony zasobow,
przestrzegania ipromowania zasad etycznego postepowania, efektywno$ci i skutecznosci przeptywu
informacji oraz zarzadzania ryzykiem.

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

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

) Drziat II sporzadzany jest w przypadku, gdy w dziale I niniejszego o$wiadczenia zaznaczono czg$¢ B
albo C.

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

Id: 6F67A7BA-3C4C-4125-BD4C-422AC9D19848. Podpisany Strona 3



Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 208/2021
Wojta Gminy Wartkowice
z dnia 11 stycznia 2021 r.

Zasady zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy Wartkowice, jednostkach organizacyjnych Gminy
Wartkowice oraz Gminnej Bibliotece Publicznej w Wartkowicach

§ 1. Ilekro¢ w dokumencie jest mowa o:

1) ryzyku — nalezy przez to rozumie¢ mozliwo$¢ zaistnienia zdarzenia, ktore bedzie mialo wplyw na
realizacje zatozonych celow. Ryzyko mierzone jest sita skutku oddzialywania oraz prawdopodobienstwem
jego wystapienia;

2) zarzadzanie ryzykiem — nalezy przez to rozumie¢ realizowany przez Wojta proces, ktorego celem jest
identyfikacja potencjalnych ryzyk, ktore moga mie¢ wplyw na realizacje celow 1 zadan Urzedu;

3) mapa ryzyka — tabela (macierz) odzwierciedlajagca oceng sity oddziatywania prawdopodobienstwo
wystgpienia zidentyfikowanego ryzyka w Urzedzie;

4) rejestr ryzyk — nalezy przez to rozumie¢ dokument odzwierciedlajacy przeprowadzong identyfikacje
i analize ryzyk, a takze plan postgpowania z ryzykiem;

5) akceptowalny poziom ryzyka — ustalony poziom ryzyka, powyzej ktérego wymagane jest rozwazenie
i zdecydowanie o podjeciu ewentualnych dzialan naprawczych, doskonalacych, zmierzajacych do
zminimalizowania skutkéw lub prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka;

6) podatnos¢ — stabos¢ lub wrazliwo$¢ w procesie, ktora tworzy pozytywne $rodowisko do wystgpienia
ryzyka;

7) prawdopodobienstwo — mozliwo$¢ wystapienia ryzyka;

8) skutek ryzyka — rezultat, jaki moze wywotac ryzyko w przypadku jego wystapienia;

9) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Wartkowice;

10) Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Wartkowice;

11) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Wartkowice;

12) osobie pelniacej samodzielna funkcje w Urzedzie — Sekretarz, Skarbnik, kierownik Urzedu Stanu
Cywilnego;

13) pracowniku zatrudnionym na samodzielnym stanowisku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika
zajmujacego samodzielne stanowisko, ktére jest okreslone w strukturze Urzedu, jako samodzielne
stanowisko;

14) jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ gminng jednostke organizacyjng utworzong w celu
realizacji zadan Gminy, nie wchodzgca w sktad Urzedu i nie bedgca spotka prawa handlowego;

15) kierowniku jednostki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ kierownika gminnej jednostki
organizacyjnej utworzonej w celu realizacji zadan Gminy, nie wchodzacej w sktad Urzedu inie bedacej
spotka prawa handlowego;

16) Bibliotece - nalezy przez to rozumie¢ Gminng Bibliotek¢ Publiczng w Wartkowicach;

17) kierowniku Biblioteki — nalezy przez to rozumie¢ kierownika Gminnej Biblioteki Publicznej
w Wartkowicach.

§ 2. Zasady zarzadzania ryzykiem okreslaja:
1) odpowiedzialnos¢ za zarzadzanie ryzykiem;
2) sposob identyfikowania ryzyka;
3) sposob przeprowadzania analizy ryzyka;

4) sposob reagowania na zidentyfikowane ryzyko;
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5) sposob oceny procesu zarzadzania ryzykiem;
6) zasady dokonywania przegladu i raportowania wynikoéw analizy ryzyka.
§ 3. Zarzadzanie ryzykiem jest procesem cigglym i nie ogranicza si¢ do dziatan okreslonych w § 2.

§ 4. 1. Zasady zarzadzania ryzykiem maja zastosowanie dla osob petnigcych samodzielna funkcje oraz
pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach w Urzedzie.

2. Kierownicy  jednostek organizacyjnych 1 kierownik Biblioteki dokonuja identyfikacji ryzyk
w odniesieniu do celow i zadan jednostki, ktora kieruja.

§ 5. Celem zarzadzania ryzykiem jest zwigckszenie prawdopodobienstwa osiggni¢cia wyznaczonych celow
i zadan, poprzez ograniczenie prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka oraz zabezpieczanie si¢ przed jego
skutkami. Nastepuje to poprzez:

1) rozpoznanie — czyli identyfikowanie ryzyka, okreslenie rodzajow ryzyk, ktore wigzg si¢ z dziatalnoScig
Urzedu i dokonywanie ich pomiaru;

2) oceng ryzyka i jego istotnosci, przy pomocy skali okreslonej w zalaczniku nr 2 do zasad;

3) zarzadzanie ryzykiem, ktére polega na badaniu efektywnosci i skutecznosci podejmowanych dziatan,
poprzez system kontroli instytucjonalnej i zewngtrznej;

4) kontrol¢ zarzadzania ryzykiem, ktorej istota podjetych dzialan jest ocena zastosowanych metod redukcji
ryzyka, prowadzaca do skutecznego i efektywnego realizowania celéw i natozonych zadan.

§ 6. Niezbednymi warunkami wdrozenia zasad zarzadzania ryzykiem s3:
1) okreslenie jasnych, spdjnych i zgodnych z misjg Urzedu celow i zadan;
2) ustalenie mierzalnych wskaznikow realizacji wyznaczonych celow i zadan;
3) okreslenie poziomu ryzyka akceptowalnego dla wyznaczonych celow i zadan;
4) prowadzenie biezgcego monitoringu realizacji celéow i zadan;
5) prowadzenie analizy poprawnosci i stosowania mechanizmoéw kontroli zarzadcze;.
§ 7. 1. Zarealizacje zasad zarzadzania ryzykiem odpowiada Wajt poprzez:
1) ksztaltowanie i wdrazanie zasad zarzadzania ryzykiem;
2) nadzor i monitorowanie skutecznosci procesu zarzgdzania ryzykiem;
3) wyznaczanie poziomu akceptowalnego dla kazdego ryzyka;
4) podejmowanie decyzji dotyczacych sposobu reakceji na poszczegdlne ryzyka.

2. Osoby petnigce samodzielne funkcje oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach
w Urzedzie odpowiadaja za zarzadzanie ryzykiem poprzez:

1) identyfikacje ryzyk zwiazanych z realizacjg przydzielonych zadan;

2) wskazywanie wiascicieli zidentyfikowanych ryzyk;

3) przeprowadzanie analizy zidentyfikowanego ryzyka;

4) proponowanie sposobu postgpowania w odniesieniu do poszczeg6élnych ryzyk;
5) wdrazanie dziatan zaradczych w stosunku do zidentyfikowanego ryzyka.

3. Analize ryzyka przeprowadza si¢ réwniez w przypadku istotnych zmian warunkow zewngtrznych
i wewnetrznych w funkcjonowaniu Urzedu.

§ 8. 1. Identyfikacja ryzyk prowadzona jest na poziomie Urzedu oraz na poziomie osob petnigcych
samodzielne funkcje w Urzedzie i pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach w Urzedzie.

2. Analize ryzyka nalezy przeprowadzi¢, udokumentowac i przedtozy¢ do Sekretarza w terminie do dnia
28 lutego kazdego roku na dany rok, wedlug zatacznika nr 1 do zasad.

3. W procesie identyfikacji ryzyka uwzglednia si¢ migdzy innymi ryzyka okreslone w zataczniku nr 3 do
zasad.
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4. W procesie identyfikacji ryzyka uwzglednia si¢ czynniki je ksztaltujace. Ze wzgledu na ich zrodio ryzyka
dzielg si¢ na:

1) zewnetrzne — rodzaj ryzyka determinowanego przez czynniki zewngtrzne;

2) wewnetrzne — ryzyko to obejmuje dzialania wewnetrzne placowki i moze by¢ zarzadzane wewnatrz
jednostki.

5. Kazde zidentyfikowane ryzyko ujmuje si¢ w rejestrze ryzyk, stanowigcym zatacznik nr 1 do zasad.
6. Dla kazdego zidentyfikowanego ryzyka ustala sie jego wlasciciela.

7. Sekretarz dokonuje identyfikacji ryzyk w odniesieniu do celéw izadan Urzedu ustalanych
w perspektywie rocznej. Identyfikacja ryzyk dla poszczegélnych celow izadan zmierza do stwierdzenia
istnienia zagrozen przy realizacji zadan i celow Urzedu.

8. Przy identyfikacji ryzyk nalezy wykorzystywa¢ doswiadczenie iwiedze z wczesniejszych dzialan,
analize otoczenia oraz wszystkie dostgpne informacje, w tym w szczegolnosci:

a) skargi, wnioski petentow;
b) sprawozdania okresowe — analiza trendow, poréwnanie wynikow w czasie;

¢) raporty z audytéw i kontroli — istotno$¢ poruszonych problemow, skuteczno$¢ wykorzystywania ustalen

1 zalecen;

d) szkody ubezpieczeniowe — statystki odszkodowan, koszty ubezpieczen, tendencje w tym zakresie,
adekwatno$¢ zakresu polis ubezpieczeniowych do zagrozen, wykorzystanie wnioskow z postepowan
odszkodowawczych;

e) wystarczalno$¢ budzetu iutrzymanie ptynnosci finansowej — rownowaga budzetowa, stopien wykonania
budzetu, wplyw budzetu na jako$¢ i dostgpnos¢ swiadczonych ustug;

f) uczestnictwo w programach 1 projektach, oraz problemy ztym zwigzane — harmonogramy, budzety
projektow, zasoby, wykonawcy, partnerzy;

g) wystapienie niekorzystnych zdarzen w innych jednostkach;

h) sondaze spotecznego zadowolenia — ankiety iwywiady, sondaze uliczne i internetowe, ich zakres
informacyjny, sposob wykorzystywania informacji, zakres podjetych dziatan;

1) dajace si¢ przewidzie¢ zmiany, m.in. demograficzne.

§ 9. Kazde ryzyko podlega analizie pod katem jego istotno$ci na osigganie celow i zadan. Istotnos¢ ryzyka
jest iloczynem skali prawdopodobienstwa jego wystapienia i wartosci oszacowanych potencjalnych skutkow.

§ 10. 1. Sekretarz zidentyfikowane ryzyka poddaje analizie majacej na celu oszacowanie
prawdopodobienstwa wystapienia ryzyk oraz skutkow, jakie bedzie mialo ewentualne ich wystapienie. Analiza
ryzyka jest udokumentowana. Do dokumentowania analizy ryzyka wykorzystuje si¢ zalacznik nr 1 do zasad.

2. Sekretarz szacuje warto§¢ prawdopodobienstwa z zastosowaniem metody punktowej zgodnie ze skalg
zawartg w zatgczniku nr 2 do zasad.

3. Sekretarz  szacuje warto$¢ skutku z zastosowaniem metody punktowej zgodnie ze skalg zawarta
w zalaczniku nr 2 do zasad.

[=PxS

gdzie:

I — istotnos¢ ryzyka,

P — prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka,
S — skutek wystapienia ryzyka.

Wynik nalezy wpisa¢ do Rejestru ryzyka (zalacznik nr 1do zasad). W Rejestrze ryzyka nalezy
uszeregowac ryzyka pod wzgledem ich istotnosci wedlug zasady od najwyzszej wartosci do najnizsze;j.

4. Wojt okresli akceptowalny poziom ryzyka.

§ 11. 1. Do ryzyk, ktére przekraczajg poziom akceptowalny nalezy przypisa¢ dziatania zaradcze.

Id: 6F67A7BA-3C4C-4125-BD4C-422AC9D19848. Podpisany Strona 3



2. W Rejestrze ryzyka w kolumnie ,,Plan postgpowania zryzykiem” nalezy okres§li¢ dziatania, ktore
doprowadza do zminimalizowania skutkow lub prawdopodobienstwa wystgpienia danego ryzyka. Do kazdego
dziatania nalezy przypisac¢ osobg — pracownika, ktora bedzie odpowiedzialna za jego wdrozenie.

3. Sekretarz analize ryzyka przedstawia do wiadomo$ci Wdjtowi w terminie do 31 marca kazdego roku na
dany rok.

§ 12. Dla kazdego istotnego zidentyfikowanego ryzyka wiasciciel ryzyka wskazuje optymalng reakcje.
Przyjmuje sie nizej wymienione reakcje na ryzyko:

1) tolerowanie — bedzie to miato miejsce w przypadkach, kiedy koszty skutecznego przeciwdziatania ryzyku
moga przekraczac jego potencjalne korzysci, zdolnosci do skutecznego przeciwdziatania sg ograniczone lub
wykraczajace poza decyzje i dziatania wewnetrzne;

2) przeniesienie — dotyczy¢ to bedzie kategorii ryzyk w odniesieniu, do ktérych nastapi przeniesienie ich na
inng instytucje, migdzy innymi poprzez ubezpieczenie lub zlecenie ustug na zewnatrz;

3) wycofanie si¢ — dotyczy¢ to bedzie grupy ryzyk, dla ktérych mimo podejmowanych dziatan nie udato si¢
zmniejszy¢ ich istotnosci do akceptowanego poziomu;

4) przeciwdziatanie — dotyczy¢ to bedzie kategorii ryzyk, ktore wymagaé beda podjecia zdecydowanych,
przemyslanych i zaplanowanych dziatan prowadzacych do ich likwidacji, lub znacznego ograniczenia.
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Zatacznik Nr 1 do Zatacznika Nr 2

Rejestr ryzyka

Rejestr ryzyka

Plan post¢powania

Identyfikacja ryzyka Analiza ryzyka Z ryzykiem
L.p. | Proces/zadanie | Zidentyfikowane Skutki Prawdopodobienstwo | Istotno§¢ | Dziatania zaradcze | Wtasciciel
ryzyko — opis wystapienia wystgpienia ryzyka ryzyka o charakterze ryzyka
ryzyka 1-3 1-3 (4x5) zapobiegawczym
i redukujacym
O] (@) 3 “ (% Q) @) ®)
PROCESY:
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Zatacznik Nr 2 do Zatacznika Nr 2

Prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka

Hastowy opis prawdopodobienstwa
wystapienia ryzyka/zdarzenia

Opis szczegotowy hasta

Wartos§é
prawdopodobienstwa
w skali punktowej

Niskie

Prawdopodobienstwo niskie, tzn.:
a) prawie niemozliwe (brak podatnosci),

b) zagrozenie nie wystapito
w przeszlosci,

¢) funkcjonuja skuteczne mechanizmy
zabezpieczajace;

Srednie

Prawdopodobienstwo $rednie, tzn.:
a) istnieja czynniki zwigkszajace podatnosé,

b) zagrozenie nie wystapito
w przeszlosci, ale wystepuje w innych
organizacjach,

¢) funkcjonujgce mechanizmy zabezpieczajace
chronig tylko wybrane obszary lub nie sa
w pelni skuteczne;

Wysokie

Prawdopodobienstwo wysokie, tzn.:

a) istnieje wiele czynnikow zwigkszajacych
podatnose,

b) zagrozenie wystapito
w przeszlosci wielokrotnie,

¢) nie funkcjonujg skuteczne mechanizmy
zabezpieczajace;

Skutki wystapienia ryzyka

Hastowy opis skutku
wystapienia
ryzyka/zdarzenia

Opis szczegolowy hasta

Wartosé
prawdopodobienstwa
w skali punktowej

Niski

Niski wptyw na realizacje zadan statutowych. Rozwigzanie
problemu bedzie wymagato czasu, lecz problem nie
spowoduje trwatej szkody. Nie stanie si¢ wydarzeniem
publicznym.

Sredni

Umiarkowany wptyw na realizacj¢ zadan statutowych.
Rozwigzanie problemu bedzie wymagato umiarkowanego
naktadu czasu/zasobow. Usunigcie skutkow bedzie wymagato
czasu. Moze sta¢ si¢ wydarzeniem publicznym.

Wysoki

Znaczny wpltyw na realizacj¢ zadan statutowych. Rozwiazanie
problemu bedzie wymagato duzego naktadu czasu/zasobow.
Usunigcie skutkéw bedzie trudne lub wregcz niemozliwe.
Wywrze istotny wplyw na organizacje

i stanie sie waznym wydarzeniem publicznym.

Poziom istotnosci ryzyka

Ryzyko
wysokie

Ryzyko o wysokim wptywie oraz wysokim lub §rednim prawdopodobienstwie. Ryzyko o §rednim wptywie i
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(6-9) wysokim prawdopodobienstwie.

Ryzyko $rednie Ryzyko o wysokim wplywie oraz niskim prawdopodobienstwie. Ryzyko
o $rednim wplywie oraz o $rednim lub niskim prawdopodobienstwie. Ryzyko o niskim wplywie i wysokim
(3-4)
prawdopodobienstwie.

Ryzyko niskie

(1-2) Ryzyko o niskim wplywie oraz srednim lub niskim prawdopodobienstwie.

Macierz ryzyka

3 (ryzyko 6 (ryzyko 9 (ryzyko
Wysokie $rednie) wysokie) wysokie)
Skutek 2 (ryzyko niskie) 4 (ryzyko 6 (ryzyko
wystapienia Srednie srednie) wysokie)
ryzyka 1 (ryzyko niskie) | 2 (ryzyko niskie) 3 (ryzyko
Niskie Srednie)
X Niskie Srednie Wysokie

Prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka
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Zakacznik Nr 3 do Zatacznika Nr 2

Przykldowy katalog ryzyk

L.p. Ryzyko

1. | Wykorzystanie srodkow niezgodnie z przeznaczeniem lub niezgodnie
z obowigzujacymi procedurami.

2. | Nienalezne pobranie srodkow.

3. | Pobranie $rodkéw w nadmiernej wysokosci.

4. | Przyznanie srodkdéw bez zachowania lub z naruszeniem procedur.

5. Przekazanie §rodkow bez zachowania lub z naruszeniem procedur.

6. | Nie dochodzenie nienaleznie pobranych §rodkow.

7. | Prowadzenie ksigg rachunkowych niezgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o rachunkowosci.

8. | Wskazanie nierzetelnych danych w sprawozdaniach finansowych.

9. | Niezachowanie termindéw sporzadzania sprawozdan finansowych.

10 | Niezachowanie termindw sporzadzania sprawozdan budzetowych.

11. | Wskazanie nierzetelnych danych w sprawozdaniach budzetowych.

12. | Niezachowanie zasad inwentaryzacji sktadnikow majatku.

13. | Niezachowanie termindéw inwentaryzacji sktadnikow majatku.

14. | Nieudokumentowanie przeprowadzonej inwentaryzacji.

15. | Nieterminowos$¢ realizacji zamowien publicznych przez wykonawcow.

16. | Niedostateczne rozeznanie rynku przy udzielaniu zamoéwien publicznych
do 130.000,00 zt.

17. | Dobér nieodpowiednich kryteriow oceny ofert.

18. | Przekroczenie upowaznienia do dokonywania wydatkow.

19. | Przekroczenie upowaznienia do zaciggania zobowigzan.

20. | Nieprawidtowosci w optacaniu sktadek.

21. | Wlamanie do systemu informatycznego.

22. | Nieuprawniony dostep do informacji poufnych.

23. | Konieczno$¢ wyptaty odszkodowan.

24. | Konieczno$¢ zaptaty kar umownych.

25. | Bledne rozstrzygniecia administracyjne.

26. | Nadmierny czas od wniosku do dostarczenia produktu —nieterminowos$¢.

27. | Naruszenie procesu legislacji, usterki prawne, proceduralne.

28. | Brak integralnos$ci danych w systemach informatycznych.

29. | Zwloka, opdznienia dziatania, przekroczenie terminow.

30. | Brak wyegzekwowania oplat, utrata srodkow.

31. | Btedy w rozstrzygnigciach, decyzje wadliwe.

32. | Btedy formalno — rachunkowe (np. bledna klasyfikacja budzetowa).

33. | Niezgodno$¢ sprawozdania z ksiegami rachunkowymi.

34. | Sprawozdanie nierzetelnie lub niejasno przedstawia sytuacje majatkowa
i finansowa jednostki.

35. | Niezgodnos$¢ ewidencji z ustawg o rachunkowosci.

36. | Btedy i nickompletnos¢ danych.

37. | Nieaktualne dane w bazach danych.

38. | Brak okreslonej odpowiedzialnosci.

39. | Niewystarczajace kompetencje zawodowe.

40. | Niewystarczajace zabezpieczenia, kary.

41. | Niedotrzymanie warunkéw umowy.

42. | Zbyt niskie uczestnictwo, frekwencja.

43. | Utrata zaufania.

44. | Awaria teletransmisji danych.

45. | Niewystarczajace zabezpieczenia, kary.

46. | Utrata wizerunku.

47. | Ryzyko pozaru.
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48. | Ryzyko wypadku.

49. | Ryzyko utraty zycia.

50. | Nieprecyzyjne okreslenie obowigzkow.

51. | Zaptaty odsetek karnych.

52. | Zaplaty grzywny.

53. | Nieodpowiednia struktura organizacyjna.

54. | Awaria systemu.

55. | Nieuprawniona zmiana danych.

56. | Indolencja (nieprzestrzeganie procedur).

57. | Przedawnienie nalezno$ci.

58. | Rosnacy poziom nie wyegzekwowanych nalezno$ci.

59. | Btedy w systemach informatycznych.

60. | Nie obsadzone stanowiska.

61. | Rotacja pracownikow.

62. | Rosnacy poziom skarg i dziatan dyscyplinarnych.

63. | Marnotrawstwo.

64. | Oszustwo.

65. | Lapownictwo.

66. | Brak planowania dziatan.

67. | Rosnaca liczba pozwow sadowych.

68. | Zachwianie plynno$ci finansowe;j.

69. | Rosnace, w tym nieplanowane zadtuzenie.

70. | Zmniejszone wptywy z tytulu podatkéw i optat lokalnych.

71. | Niedostateczny budzet na realizacje zadan.

72. | Nieznajomo$¢ przez pracownikéw uregulowan prawnych koniecznych
do realizacji zadan.

73. | Zagrozenia fizyczne — kradziez, powodz, zalanie.

74. | Katastrofy budowlane.

75. | Utrata danych.

76. | Wystepowanie rdznic inwetaryzacyjnych.

77. | Niewlasciwe zabezpieczenie zasobow informatycznych.

78. | Narazenie systemu na awarie, wirusy.

79. | Nieterminowe §wiadczenie ustug na rzecz urzedu — remonty, naprawy, konserwacje.

80. | Niski poziom $wiadczonych ushug na rzecz Urzedu.

81. | Niewlasciwy przeptyw informacji wewnetrznych i zewnetrznych.

82. | Zaciaganie zobowigzan wobec dostawcdow, kontrahentéw bez zabezpieczonych srodkow.

83. | Przekroczenie planu finansowego.

84. | Fluktuacja kadr.

85. | Brak aktualizowanej, zapisanej polityki, zasad, kryteriow.

86. | Opdznienia w aktualizacji bazy.

87. | Swiadczenie przydzielone z naruszeniem zasad i kryteriow.

88. | Nietrafne kryteria merytoryczne naboru pracownika.

89. | Brak wptywu bezposredniego przetozonego na wybor.

90. | Brak motywacji do osiagania celow.

91. | Brak wilasciwie dobranych szkolen.

92. | Brak motywacji do zdobywania potrzebnych umiejetnosci.

93. | Nieprawidtowos$ci w naliczaniu §wiadczen.

94. | Nieterminowe wyplaty.

95. | Dublowanie pracy.

96. | Brak wyczerpujacej informacji dla klienta.

97. | Nieautoryzowany przelew §rodkoéw pienigznych.

98. | Niezgodnos$¢ wyptat z zawartymi umowami.

99. | Nieprawidtowe naliczenie sktadek ZUS.

100. | Nieprawidtowe naliczenie zaliczek na podatek dochodowy.

101. | Nieterminowa wyplata wynagrodzen.

102. | Nieujawnienie elementdw wyposazenia o warto$ci nie wymagajacej zawarcia umowy w ksiegach
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inwentarzowych.

103. | Niezgodnos¢ wysokos$ci kwot przelewdw z kwotami wynikajacymi z uméw lub dokumentdéw bedacych
podstawa zaptaty.

104. | Nieterminowo$¢ dokonania przelewdw na rzecz dostawcoéw towarow i ustug.

105. | Nieautoryzowana wyptata gotowki.

106. | Wlamania do systemow.

107. | Niedopasowanie systemow do bazy sprzetowe;.

108. | Zatrzymanie pracy systemow informatycznych.

109. | Brak przeptywu informacji o btedach w systemach informatycznych.

110. | Wykorzystywanie nielegalnego oprogramowania.

111. | Nieuprawnione wdrozenie zmian w oprogramowaniu i bazach danych.

112. | Wysoki stopien skomplikowania dziatalnosci.

113. | Nieadekwatno$¢ informacji na podstawie, ktorych podejmuje sie decyzje.

114. | Utrata informacji.

115. | Niedawne zmiany kluczowych pracownikow.

116. | Naruszenie poufno$ci informacji.

117. | Znaczny wzrost zadan jednostki.

118. | Wdrazanie nowych technologii.

119. | Niewlasciwe planowanie projektu.

120. | Niepowodzenie projektu.

121. | Wdrazanie nie sprawdzanych rozwigzan.

122. | Zaklécenia w dostawach energii.

123. | Przerwy w tgcznosci telefoniczne;.

124. | Przerwy w dostepie do Internetu.

125. | Przerwy w dostepie do poczty elektroniczne;j.

126. | Zmiany stop procentowych.

127. | Zmiany kurséw walut.

128. | Inflacja.

129. | Dlug publiczny.

130. | Zmiany polityczne na stanowiskach strategicznych.

131. | Nowe przepisy prawa.

132. | Zmiana przepisow.

133. | Brak regulacji prawnej w danym zakresie.

134. | Skomplikowane badz niejasne przepisy.

135. | Naciski grup interesu.

136. | Presja polityczna.

137. | Niestabilni dostawcy.

138. | Monopolistyczna pozycja dostawcow.

139. | Zmiany wysokosci dochodow.

140. | Covid-19.
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Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 208/2021
Wojta Gminy Wartkowice
z dnia 11 stycznia 2021 r.

Regulamin kontroli wewnetrznej w Urzedzie Gminy Wartkowice, jednostkach organizacyjnych Gminy
Wartkowice oraz Gminnej Bibliotece Publicznej w Wartkowicach

§ 1. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Wartkowice;
2) Waéjcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Wartkowice;
3) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Wartkowice:

4) kontrolujacym - nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego w Urzedzie Gminy Wartkowice,
upowaznionego do przeprowadzenia kontroli lub inng osobe upowazniong przez Wéjta Gminy Wartkowice
do przeprowadzenia kontroli;

5) jednostce kontrolowanej - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Wartkowice, jednostke organizacyjna
Gminy Wartkowice oraz Gminng Bibliotek¢ Publiczna w Wartkowicach, ktérych dziatalnos¢ podlega
kontroli;

6) kierowniku jednostki kontrolowanej - nalezy przez to rozumie¢ Wojta jako kierownika Urzedu,
dyrektora/kierownika jednostek organizacyjnych, kierownika Biblioteki;

7) jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ gminng jednostke organizacyjng utworzong w celu
realizacji zadan Gminy, nie wchodzaca w sktad Urzedu i nie bedgca spotka prawa handlowego;

8) Bibliotece — nalezy przez to rozumie¢ Gminng Bibliotek¢ Publiczng w Wartkowicach.

§ 2. Regulamin okresla sposéb organizacji i wykonanie kontroli wewnetrznej w Urzedzie, jednostkach
organizacyjnych oraz Bibliotece.

§3.1. Kierownicy jednostek organizacyjnych ikierownik Biblioteki odpowiadaja za wdrozenie
1 funkcjonowanie systemu kontroli wewnetrznej w kierowanych przez siebie jednostkach.

2.Za wdrozenie i funkcjonowanie systemu kontroli wewngtrznej w Urzedzie, jego przydatnosé
i skutecznos$¢ ponosi odpowiedzialnos¢ Wojt, jako kierownik Urzegdu.

§ 4. 1. Celem kontroli wewng¢trznej jest:

1) wykrywanie nieprawidtowosci w funkcjonowaniu jednostki kontrolowanej w kazdym aspekcie jej
dzialania;

2) ujawnianie przyczyn i zrodet powstawania nieprawidlowosci;
3) podniesienie jako$ci dziatania jednostki kontrolowanej poprzez eliminacje ujawnionych uchybien
w przyszlej pracy.

2. Realizacja podstawowych celow kontroli polega na dostarczeniu kierujacym jednostka kontrolowana,
niezbednych informacji dla usprawnienia funkcjonowania dziatalnosci jednostki i racjonalnego
gospodarowania jej majatkiem.

§ 5. Kontrola prowadzona jest w oparciu o nastgpujace kryteria:

1) poprawnos¢ organizacyjna jednostki kontrolowanej z punktu widzenia realizowanych celow - poprawnos¢,
prawidlowos¢ i efektywno$¢ przyjetych rozwigzan organizacyjnych i kierunkéw dziatania, a takze dobor
srodkéw w celu wykonania okreslonych zadan;

2) legalnos$¢ - zgodno$¢ z obowiazujacymi przepisami prawa i przepisami wewnetrznymi obowigzujacymi
w jednostce kontrolowane;;

3) gospodarno$¢ - ocena kontrolowanych zjawisk, proceséw gospodarczych i finansowych z punktu widzenia

racjonalnosci i efektywnos$ci podejmowanych decyzji, a nastepnie ich realizacji, gospodarowanie aktywami
jednostki kontrolowanej, ktéra umozliwia uzyskanie optymalnych efektow przy najmniejszych naktadach;
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4) celowos¢ - sprawdzenie czy s$rodki finansowe zostaly wydatkowane zgodnie z okreslonym w planie
finansowym przeznaczeniem,;

5) rzetelno$¢ - sumienny i staranny sposob wywiazywania si¢ z nalozonych obowiazkéw, przestrzeganie
zasad funkcjonowania jednostki kontrolowanej, przede wszystkim w zakresie  dokumentowania
okreslonych dziatan zgodnie zrzeczywistoscia, we wlasciwej formie iwymaganych terminach, bez
pomijania faktow i okolicznosci;

6) przejrzystos¢ - prawidlowe kwalifikowanie dochodow i wydatkéw, zgodnie z obowigzujacymi przepisami
oraz wlasciwe sporzadzanie sprawozdan;

7) jawnos¢ dziatan - udostgpnienie sprawozdan dotyczacych finansoéw i dziatalnosci jednostki kontrolowanej
oraz pozostalych informacji dotyczacych jej funkcjonowania.

§ 6. Kontrola powinna spetnia¢ nastepujace funkcje:
1) informacyjna - polegajaca na dostarczaniu informacji i innych danych niezbednych do zarzgdzania;

2) korygujaca - polegajaca na eliminowaniu negatywnych zachowan idazeniu do tych pozadanych
i wyznaczonych;

3) instruktazowa - polegajacag na udzieleniu wskazowek i1 wyjasnien poprzez dostarczanie prawidlowych
informacji;

4) kreatywna - polegajaca na inspirowaniu dziatan w kierunku unikania w przysztosci blgedow
1 nieprawidtowosci.

§ 7. 1. Zadaniem kontroli wewnetrznej jest przeprowadzenie kontroli majgcej na celu ustalanie przyczyn
i skutkow stwierdzonych nieprawidlowosci, atakze w miar¢ mozliwosci osdb za nie odpowiedzialnych,
wskazanie sposobow i $rodkow umozliwiajacych unikniecie stwierdzonych nieprawidlowosci, dostarczanie
informacji do doskonalenia zarzadzania jednostka kontrolowang ijej zasobami, zapewnienie wykonywania
zadan i celow w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Zadaniem dzialalno$ci kontrolnej jest takze analizowanie informacji w zakresie kontroli zarzadczej
o wystepujacych zagrozeniach w osigganiu celéw 1iinicjowaniu dziatan korekcyjnych, korygujacych,
naprawczych i wspomagajacych.

§ 8. 1. Kontrole wewnetrzng przeprowadza si¢ na podstawie planu kontroli sporzadzanego w perspektywie
rocznej.

2. Plan kontroli okresla w szczegdlnosci: jednostk¢ kontrolowang, rodzaj kontroli, przedmiot kontroli,
przewidywany termin kontroli, okres objety kontrola oraz osobg upowazniong do przeprowadzenia kontroli.

3. Plan kontroli przygotowuje Sekretarz iprzedktada Wojtowi do zatwierdzenia w terminie do dnia
20 grudnia roku poprzedzajacego rok, ktorego plan dotyczy, uwzgledniajac:

1) uplyw okresu czasu od ostatniej kontroli;

2) wyniki wezesniejszych kontroli;

3) wyniki kontroli zewnetrznych;

4) wyniki badan i analiz;

5) skargi, wnioski, petycje wptywajace do Urzedu;
6) plany audytu wewnetrznego.

4. Plan kontroli zatwierdza Wojt w terminie do dnia 31 grudnia roku poprzedzajacego rok, ktorego plan
dotyczy.

5. Roczny plan kontroli moze zosta¢ zmieniony w trakcie roku, na ktéry zostal opracowany. Zmiany
w rocznym planie kontroli zatwierdza Wojt.

§ 9. 1. Kontrole mogg by¢ przeprowadzane jako:
1) kontrole planowane:
a) kompleksowe — badajace catoksztatt dziatalnosci jednostki kontrolowanej,

b) problemowe — badajace wybrane zagadnienia dziatalnosci jednostki kontrolowane;j,
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c¢) sprawdzajgce — badajace sposob realizacji zalecen pokontrolnych.

2) kontrole dorazne — wynikajg zbiezacej potrzeby sprawdzenia stanu faktycznego. Decyzje
o przeprowadzeniu kontroli doraznej podejmuje Wojt. Kontrole dorazng przeprowadza si¢ poza planem
kontroli.

2. Kontrola przeprowadzana jest przez kontrolujacego na podstawie pisemnego upowaznienia do
przeprowadzenia kontroli wydanego przez Wojta. Wzor upowaznienia stanowi zatgcznik nr 1 do regulaminu.

3. Upowaznienie dla kontrolujagcego wystawiane jest na pismie na okres jednego roku kalendarzowego.
§ 10. 1. Do obowigzkéw kontrolujacego w szczegdlnosci nalezy:

1) zaznajomienie si¢ z przepisami prawa odnoszacymi si¢ do zakresu kontroli;

2) zapoznanie si¢ z wynikami wcze$niejszych kontroli, przeprowadzanych w jednostce kontrolowanej;

3) dokonanie obiektywnych ustalen i rzetelne ich udokumentowanie;

4) sporzadzenie protokotu kontroli, projektu wystgpienia pokontrolnego oraz projektow innych pism
dotyczacych przeprowadzonej kontroli;

5) ochrony danych osobowych oraz zachowanie tajemnic ustawowo chronionych.

2. Kontrolujacy ~ zobowigzany jest do prowadzenia czynno$ci kontrolnych zgodnie z niniejszym
regulaminem.

3. Kontrolujacy ma prawo:

1) wstepu do pomieszczen iobiektow jednostki kontrolowanej, z wyjatkiem pomieszczen do ktérych maja
zastosowanie przepisy o informacjach tajnych i niejawnych;

2) wgladu z zachowaniem zasad ochrony danych osobowych do dokumentow zwigzanych z przedmiotem
kontroli;

3) zabezpieczania materiatow dowodowych;
4) wykonywania kserokopii dokumentow lub wyciagéw z dokumentow;

5) przeprowadzania ogledzin obiektow i skladnikow majatkowych oraz sporzadzania dokumentacji
fotograficzne;;

6) dostepu do danych osobowych w zakresie niezbednym do przeprowadzenia kontroli;

7) zadania niezbgdnych informacji i wyjasnien od jednostki kontrolujacej w zwiazku z przeprowadzanym
postepowaniem kontrolnym;

8) dokonywania innych czynnos$ci uzasadnionych potrzebami kontroli.
§ 11. 1. Kierownik kontrolowanej jednostki jest obowigzany:

1) umozliwi¢ kontrolujacemu wykonywanie czynnos$ci kontrolnych;

2) udziela¢ wyjasnien dotyczacych przedmiotu kontroli;

3) przedstawi¢ kontrolujacemu wymagane dokumenty i inne materiaty;

4) sporzadzaé oraz potwierdza¢ za zgodnos$¢ z oryginatem kopie dokumentow, odpisy i wyciagi dokumentow
wskazane przez kontrolujacego oraz zestawienia i obliczenia;

5) umozliwi¢ fotografowanie dla utrwalenia dowodu w sprawie bgdacej przedmiotem kontroli.

2. Kierownicy 1ipracownicy jednostek kontrolowanych nieobjetych bezposrednio postgpowaniem
kontrolnym maja obowigzek, na wniosek kontrolujacego iza okazaniem upowaznienia do kontroli —
udostegpnia¢ dokumenty, udziela¢ pisemnych iustnych wyjasnien oraz informacji w zakresie zwigzanym
z przeprowadzonag kontrolg.

3. W sytuacji odmowy zlozenia wyjasnien, kontrolujacy informuje Wojta oraz odnotowuje ten fakt
w protokole kontroli.

§ 12. 1. W terminie co najmniej 7 dni przed rozpoczeciem kontroli kontrolujacy zawiadamia kierownika
jednostki kontrolowanej o jej terminie, zakresie i okresie objetym kontrola.
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2. Ograniczenie, o ktorym mowa w ust. 1 nie dotyczy kontroli dorazne;.

3. Czynnosci kontrolne poprzedza okazanie kierownikowi jednostki kontrolowanej imiennego
upowaznienia do przeprowadzenia kontroli.

4. Fakt przeprowadzenia kontroli potwierdza si¢ dokonujac wpisu w ksigzce kontroli.
5. Kontrole prowadzi si¢ w jednostce kontrolowanej lub w siedzibie Urzedu.

§ 13. 1. Do technik kontroli zalicza si¢ w szczegdlnosci: analize i weryfikacje dokumentow, obserwacje,
zapytanie w formie ustnej i pisemne;.

2. O doborze techniki kontroli decyduje kontrolujacy.

§ 14. Ustalenia stanu faktycznego dokonuje si¢ na podstawie zebranych w toku kontroli dowodow, do
ktorych zalicza si¢ w szczegdlnosci dokumenty, w tym odpisy, kopie i wyciagi z dokumentow potwierdzone za
zgodno$¢ z oryginalem, zabezpieczone rzeczy, protokoty ogledzin, dokumentacja fotograficzna, elektroniczne
nos$niki informacji, szkice oraz opinie bieglych ipracownikow posiadajacych specjalistyczna wiedze
zawodowa.

§ 15. 1. W przypadku, gdy postepowanie kontrolne wymaga zbadania zagadnien wymagajacych wiedzy
specjalistycznej kontrolujacy moze:

1) wnioskowa¢ do Wojta o powotanie bieglego;

2) wnioskowac¢ do Wojta o wlaczenie do udziatu w kontroli pracownika, posiadajacego specjalistyczna wiedzg
zawodow3.

2. Osoba powotana w charakterze bieglego lub eksperta sporzadza opinig.

3. Osoba powolana w charakterze biegtego lub eksperta podejmuje czynno$ci na podstawie pisemnego
upowaznienia Wojta, wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do regulaminu.

§16. 1. Ustalenia dokonane w trakcie kontroli opisuje si¢ w protokole kontroli, w sposob zwiezly,
logiczny i rzetelny - wzor protokotu stanowi zatgcznik nr 2 do regulaminu.

2. Protokot kontroli sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach.

3. Po zakonczeniu kontroli, kontrolujacy przekazuje kierownikowi kontrolowanej jednostki dwa podpisane
i zaparafowane przez niego egzemplarze protokotu kontroli.

4. W terminie 7 dni roboczych od daty otrzymania protokotu kontroli kierownik jednostki kontrolowane;
parafuje kazda ze stron protokolu oraz podpisuje ostatnig stron¢ wraz z podaniem daty tej czynno$ci,
z zastrzezeniem § 18.

5. Za datg przekazania protokotu uznaje si¢ dzien, w ktorym protokot zostat dorgczony.

6.Jeden egzemplarz protokolu kontroli otrzymuje kierownik jednostki kontrolowanej, a drugi
przechowywany jest upracownika zatrudnionego na stanowisku ds. spraw organizacyjno-spotecznych
w Urzedzie.

§ 17. Podpisanie protokotlu przez kierownika jednostki kontrolowanej przed uptywem terminu, o ktorym
mowa w § 16 ust. 4 jest rownoznaczne z nie zgtaszaniem zastrzezen, co do ustalen zawartych w protokole.

§ 18. 1. W terminie 7 dni roboczych od daty otrzymania protokotu kierownik jednostki kontrolowanej ma
prawo do zgltoszenia kontrolujacemu odmowy podpisania protokotu lub wniesienia pisemnych, uzasadnionych
1 udokumentowanych zastrzezen, co do ustalen zawartych w protokole.

2. W przypadku odmowy podpisania protokotu kontroli przez kierownika jednostki kontrolowanej,
kontrolujacy czyni adnotacj¢ w koncowej czesci protokotu.

3. Odmowa podpisania protokotu nie stanowi przeszkody wszczgcia postepowania pokontrolnego.

4. Kontrolujacy dokonuje analizy wniesionych zastrzezen iw razie potrzeby podejmuje dodatkowe
czynnosci kontrolne.

5. Jezeli kontrolujacy stwierdzi zasadnos¢ wniesionych zastrzezen, sporzadza dodatkowy protokot,
w ktorym opisuje wniesione zastrzezenia iustalenia wynikajace z ponownej analizy zagadnien be¢dacych
przedmiotem zastrzezen.

6. Dodatkowy protokot zatwierdzany jest w trybie okreslonym dla protokotu kontroli.
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7. W razie nieuwzglednienia zastrzezen w calo$ci lub w czes$ci kontrolujagcy informuje o tym fakcie
kierownika jednostki kontrolowanej oraz Wojta w formie pisemne;.

8. Kierownik jednostki kontrolowanej ma prawo odwota¢ si¢ od stanowiska kontrolujacego opisanego
w ust. 7. Odwotanie sklada si¢ do Wojta wterminie 7 dni roboczych od daty otrzymania informacji
o nieuwzglednieniu zastrzezen.

9. Zastrzezenia zgtoszone przez osobg¢ nieuprawniong lub po uptywie terminu nie podlegaja rozpatrzeniu.

§19.1. W przypadku potrzeby omoéwienia nieprawidlowosci stwierdzonych w trakcie kontroli,
kontrolujacy moze zwrédci¢ sie do kierownika jednostki kontrolowanej o zorganizowanie spotkania
pokontrolnego.

2. W spotkaniu mogg uczestniczy¢: Wojt, Sekretarz, kontrolujacy, kierownik jednostki kontrolowanej oraz
pracownicy, ktorych pracy dotyczyty stwierdzone nieprawidlowosci.

§ 20. 1. Kontrolujacy opracowuje projekt wystapienia pokontrolnego.
2. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci wystapienie pokontrolne zawiera:
1) opis stwierdzonych nieprawidtowosci;
2) zalecenia w sprawie usuni¢cia nieprawidtowosci;
3) termin w jakim kierownik jednostki kontrolowanej zobowigzany jest wdrozy¢ zalecenia;
4) termin udzielenia odpowiedzi w sprawie sposobu realizacji zalecen.
3. Wystapienie pokontrolne podpisuje Woijt.
4. Wystgpienie pokontrolne przekazywane jest do kierownika jednostki kontrolowane;j.

§ 21. 1. Kierownicy jednostek kontrolowanych, ktdrzy otrzymali zalecenia pokontrolne zobowigzani sa do
sporzadzenia i przekazania Wojtowi w terminie okreslonym w wystgpieniu pokontrolnym informacji o ich
realizacji.

2. Do obowigzkoéw kontrolujacego nalezy zweryfikowanie informacji, o ktérych mowa w ust. 1.
3. O niewykonaniu zalecenia lub opdznieniu w jego realizacji kontrolujacy informuje Wojta.
§ 22. 1. Kontrolujacy akta kontroli prowadzi w sposdb uporzadkowany, z zachowaniem przepisOw prawa.
2. Akta obejmujg w szczegolnosci:

1) upowaznienia do przeprowadzonej kontroli,

2) zawiadomienie o kontroli;

3) protokoét kontroli, wraz z zatgcznikami tj. pisemnymi wyjasnieniami i o§wiadczeniami, notatka stuzbowsa
itp.;

4) wystapienie pokontrolne;

5) informacje o realizacji zalecen pokontrolnych;

6) korespondencj¢ zwigzang z kontrolg m.in. wniesione zastrzezenia i ustosunkowanie si¢ do zastrzezen.

3. Sekretarz sporzadza sprawozdanie z realizacji planu kontroli i przedktada je Wojtowi w terminie do
31 marca kazdego roku, obejmujacego okres sprawozdawczy.

4. Sprawozdanie zawiera w szczego6lnosci informacje o:

1) liczbie kontroli przeprowadzonych wroku sprawozdawczym z wyszczeg6Olnieniem rodzajow
1 problematyki kontroli;

2) stwierdzonych nieprawidtowosciach oraz podjetych dziataniach w celu ich wyeliminowania;

3) liczbie niezrealizowanych kontroli w roku sprawozdawczym, wraz z uzasadnieniem braku realizacji tych
kontroli.

§ 23. Informacj¢ dotyczacg planu kontroli oraz sprawozdanie zjego wykonania stanowig informacje
publiczng i podlegajg ogtoszeniu w Biuletynie Informacji Publiczne;.
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Zatacznik Nr 1 do Zatacznika Nr 3

tytul

Stary Gostkow, dnia ..................... r.
Sygn. ..oooiiiiiiiiii,
UPOWAZNIENIE nr...........

Na podstawie § 9 ust. 2 Regulaminu kontroli wewn¢trznej w Urzedzie Gminy Wartkowice, jednostkach
organizacyjnych Gminy Wartkowice oraz Gminnej Bibliotece Publicznej w Wartkowicach upowaznia si¢:

(imie i nazwisko osoby upowaznionej)

do przeprowadzania kontroli wewnegtrznej wroku ............... / W okresie .........cco....... w Urzedzie
Gminy WartkOwice, ....c.cccvvrvieniininiieneneneeienenens - jednostce organizacyjnej Gminy Wartkowice,
Gminnej Bibliotece Publicznej w Wartkowicach.*

Upowaznienie jest wazne w terminie od dnia 01 stycznia ........... r. do dnia 31 grudnia .......... r.

Zakres przedmiotowy niniejszego upowaznienia jest zgodny z wynikajacym z planu kontroli wewng¢trznej
zatwierdzonym przez Wojta Gminy Wartkowice/zakres przedmiotowy niniejszego upowaznienia jest
zgodny z decyzja Wijta, dotyczaca przeprowadzenia kontroli doraznej”

(data i podpis Wojta Gminy Wartkowice)

“niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik Nr 2 do Zatacznika Nr 3

PROTOKOL
z kontroli planowanej/kontroli doraznej*

1. Nazwa i adres jednostki kontrolowane;.

5. Okres objety kontrolg (zgodnie z planem kontroli/zgodnie z decyzja Wojta — w przypadku kontroli
doraznej)”.

6. Zakres przedmiotowy kontroli (zgodnie z planem kontroli/ zgodnie z decyzja Wojta — w przypadku
kontroli doraznej)”.

7. Ustalenia stanu faktycznego w toku czynno$ci kontrolnych wraz ze wskazaniem stwierdzonych
nieprawidlowosci (nalezy zamiesci¢ krotki opis merytoryczny i wskazac¢ nieprawidtowosci, w przypadku braku
nieprawidfowosci — nalezy zamiesci¢ krotki opis merytoryczny iadnotacje o tresci: ,,w kontrolowanym
zakresie nieprawidlowosci nie stwierdzono”).

8. Wykaz dokumentow; (nalezy wymieni¢ dokumenty poddane kontroli iewentualnie zalgczone do
protokotu jako zalgczniki stanowigce integralng czesé protokotu).

9. Informacja o ilosci egzemplarzy protokotu.

Protoko6t sporzadzono w................... egzemplarzach, po jednym egzemplarzu dla jednostki
kontrolowane;j i kontrolujacego.

10. Liczba stron protokotu.
Protokot zawiera stron ........ooovviiiiiiiiinnn..

Protokét kontroli sporzadzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach iwrgczono kierownikowi
jednostki kontrolowanej w dniu ......................
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Kierownika jednostki kontrolowanej poinformowano o przystugujacym prawie zgloszenia
kontrolujagcemu pisemnych, uzasadnionych iudokumentowanych zastrzezen, co do ustalen zawartych
w protokole kontroli zgodnie z § 18 ust. 1 Regulaminu Kontroli wewngtrznej w terminie 7 dni roboczych od
daty otrzymania protokotu oraz o tresci z § 17 zgodnie, z ktérym podpisanie protokotu przez kierownika
jednostki kontrolowanej przed uptywem ww. terminu jest rownoznaczne z niezglaszaniem zastrzezen, co do
ustalen zawartych w protokole.

Jednoczes$nie kierownik jednostki kontrolowanej zostal poinformowany o przystlugujacym prawie
zgtoszenia pisemnej odmowy podpisania protokotu wraz z podaniem jej przyczyn zgodnie z § 18
ust. 1 Regulaminu kontroli wewnetrznej w terminie 7 dni roboczych od daty otrzymania protokotu.

Fakt przeprowadzenia kontroli odnotowano w ksigzce kontroli jednostki kontrolowanej na str. ......

11. Daty i podpisy kierownika jednostki kontrolowanej i kontrolujacego.

(data i podpis kierownika jednostki kontrolowanej)

* niepotrzebne skresli¢
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