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ZARZADZENIE NR 9/26
BURMISTRZA MIASTA I GMINY OSIEK
z dnia 30 stycznia 2026 r.

w sprawie wprowadzenia kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy w Osieku oraz
w jednostkach organizacyjnych Miasta i Gminy w Osieku

Na podstawie art. 68 i 69 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (t.j.: Dz. U. z 2025 r. poz. 1483 z pdzn.zm.), Komunikatu Ministra Finansow Nr
23 z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finansow
publicznych (Dz. Urz. MF z 2009 r., Nr 15, poz. 84), Komunikatu Ministra Finansow Nr 3
zdnia 16 lutego 2011 r. wsprawie szczegdlowych wytycznych w zakresie samooceny
kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. U. MF z 2011 r., Nr 2,
poz. 11), Komunikatu Ministra Finanséw Nr 6 Ministra Finanséw z dnia 6 grudnia 2012 r.
w sprawie szczegOlowych wytycznych dla sektora finanséw publicznych w zakresie
planowania i zarzadzania ryzykiem (Dz.U. MF z 2012 r., poz. 56) oraz art. 33 ust. 3 ustawy
z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j.; Dz.U. z 2025r. poz. 1153 z pdzn.zm.)
zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. W celu zapewnienia funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy
w Osieku ustalam Procedury kontroli zarzadczej stanowiace zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuj¢ osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach oraz kierownikéw
komorek organizacyjnych Urzedu Miasta i Gminy w Osieku do zapoznania sig z trescia
Procedury i poinformowaniu o jego tresci podlegtych im pracownikéw, a takze przestrzegania
zapisOw w nim zawartych.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy
w Osieku.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia
Nr 9/26

z dnia 30 stycznia 2026 roku
Burmistrza Miasta i Gminy Osiek
w sprawie wprowadzenia

Procedury kontroli zarzadczej w Urzgdzie
Miasta i Gminy w Osieku

Procedura kontroli zarzadczej
w Urzedzie Miasta i Gminy w Osieku
oraz w jednostkach organizacyjnych Miasta i Gminy w Osieku

Niniejszy dokument okresla zasady jednolitego systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie
Miasta i Gminy w Osieku z uwzglgdnieniem Standardow Kontroli Zarzadczej ogloszonych

przez Ministra Finansow.

ROZDZIAL 1
Kontrola zarzadcza

§1

Zalozenia systemu kontroli zarzadczej

1. Kontrole zarzadcza w jednostkach samorzadu terytorialnego stanowi ogot dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji wyznaczonych celow i zadan w sposdb zgodny
z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Kontrola zarzadcza jest narzedziem zarzadzania Urzedem we wszystkich obszarach jego
dziatalnosci, ktorg sprawuje kierownictwo.

3. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
nalezy do obowigzkéw Burmistrza.

4. Burmistrz ponosi odpowiedzialno§¢ za nadzorowanie i kontrolowanie procesow
zachodzacych w Urzedzie w sposéb dajacy rozsadne zapewnienie, ze:

1.

2

3.

W

dziatania podlegtego mu Urzedu pozostaja w zgodzie z przepisami prawa, zasadami
przyjetymi w Urzedzie oraz ze standardami,

zasoby jakimi dysponuje Urzad sa zuzywane w sposob zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy, a zadania realizowane s3 na odpowiednim poziomie,

dane i informacje publikowane lub udostgpniane wewnetrznie, czy na zewnatrz
sg rzetelne, wiarygodne i aktualne,

zasoby Urzedu (wlaczajac w to pracownikéw, systemy, dane, informacje)
sa dostatecznie zabezpieczone i nadzorowane,

w Urzedzie przestrzegane i promowane sg wartosci etyczne,

ryzyka zwigzane z realizacja celow i zadan sa na biezaco identyfikowane oraz
monitorowane aby podejmowa¢ odpowiednie dzialania zaradcze lub korygujace,



7.

procesy zachodzace w Urzedzie sg ciaggle doskonalone.

5. Majac na uwadze cele kontroli zarzadezej do obowigzkéw Burmistrza w zakresie
ustanowienia i sprawowania kontroli zarzadezej nalezy w szczeg6lnosei:

1.

2

3.

§ku‘£1ec,zna i efektywna organizacja Urzgdu, tak aby byta zapewniona realizacja celow
1 zadan,

monitorowanie stopnia realizacji celéw i zadan z wyznaczonymi zalozeniami oraz
w przypadku gdy jest to konieczne, podejmowanie dziatan koryguj acych,

uzyskanie racjonalnego zapewnienia, ze wydatki publiczne s3 dokonywane:

a. W sposob celowy i oszczedny z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych
efektow z danych naktadéw oraz optymalnego doboru metod i $rodkow
stuzacych osiggnigciu zatozonych celow,

b. w spos6b umozliwiajacy terminowga realizacje zadan,

. wwysokosci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciggnigtych zobowiazan,

d. zgodnie z przepisami prawa,

okresowa weryfikacja regulacji wewngtrznych pod katem celéw kontroli zarzadczej,
wystepujgcych ryzyk oraz skutecznosci i zasadnosci ich ustanowienia,

wprowadzenie  polityki oraz procedury  zarzadzania ryzykiem  opartych
na sformutowanych celach i zadaniach z uwzglednieniem:

identyfikacji ryzyka,

analizy i oceny zagrozen.

reakcji na ryzyko, podejmowanie decyzji i dzialah korygujacych, w odpowiedzi
na pojawiajace si¢ zagrozenia.

monitorowania wystgpowania zagrozen (stanow niepozadanych),

okresowej aktualizacji ryzyk i zagrozen,

sporzadzanie wymaganych sprawozdan i informacji o stopniu realizacji celéw i zadan,
a w przypadku braku badZ nieterminowej realizacji celéw i zadan sprawozdanie
powinno wskazywac przyczyny zaistnialego stanu,

zapewnienie skuteczno$ci wykonywania kontroli zarzadczej i dbatos¢ o ciagla
poprawg realizowanych przez jednostke procesow.

§2

Misja

1. Misja Gminy jest zaspakajanie spraw publicznych o znaczeniu lokalnym, niezastrzezonych
ustawami na rzecz innych podmiotow.

2. Gmina wykonuje zadania publiczne w imieniu wtasnym i na wiasng odpowiedzialnosé.
3. Do zadan wlasnych Gminy nalezy zaspokajanie zbiorowych potrzeb wspdlnoty.

4. Mieszkancy Gminy tworzg z mocy prawa wspolnote samorzadows.

§3

Cele kontroli zarzadczej

1. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:

a)
b)
c)
d)
e)

zgodnosci dziatalnosci Urzedu z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
zapewnienie aktualnosci procedur wewnetrznych,

skutecznosci i efektywnosci dziatania Urzedu

wiarygodnosci sprawozdan

ochrony zasobow,



g)
h)

i)

3

przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

skutecznego i efektywnego procesu zarzadzania ryzykiem,

zidentyfikowanie stabych punktéw w dzialalnosci Urzedu 1 wprowadzenie
w odpowiednim momencie mechanizméw zapobiegajacych powstaniu znacznych
nieprawidtowosci,

wlaczenie kierownikow komorek organizacyjnych w zarzadzanie Urzedem.

2. Cele i zadania Urzedu okreslaja:

1.
2.
3.

Ustawa o samorzadzie gminnym,
Statut Miasta i Gminy Osiek,
Regulamin Organizacyjny Miasta i Gminy Osiek.

§4
Organizacja systemu kontroli zarzadczej

Za wdrozenie, monitorowanie i oceng systemu kontroli zarzadczej odpowiada
Burmistrz Miasta i Gminy.

Burmistrz moze w tym celu powolywa¢ Zespoly, Komisje, Pelnomocnikéw,
Koordynatoréw, ktérzy bedg realizowaé zadania pod jego bezposrednim nadzorem.
Obowiazkiem Burmistrza jest opracowanie wewngtrznych regulacji dotyczacych
wdrozenia, organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie
z uwzglednieniem niniejszego dokumentu.

§5

Zobowiazuje si¢ kierownikow jednostek organizacyjnych Miasta i Gminy Osiek do:

a) zorganizowania i zapewnienia adekwatnego, skutecznego i efektywnego
systemu kontroli zarzadczej w swoich jednostkach, uwzgledniajac specyfike
i charakter danej jednostki;

b) skladania Burmistrzowi Miasta i Gminy Osiek do 31 stycznia kazdego roku
o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za rok poprzedni.

¢) uwzglednienia wytycznych zawartych w niniejszym zarzadzeniu, w systemach
kontroli zarzadczej obowiazujacych w jednostkach organizacyjnych Gminy.

§6

Stosowane w Urzedzie Standardy Kontroli Zarzadczej, okre$laja podstawowe
wymagania odnoszace si¢ do kontroli zarzadczej w sektorze publicznym.

Dla Urzedu ustala si¢ jednolite wymagania w odniesieniu do poszczegdlnych
obszaréw Standardow:

srodowisko wewnetrzne,

cele i zarzadzanie ryzykiem,

mechanizmy kontroli,

informacja i komunikacja,

monitorowanie i ocena.



§7
Srodowisko wewnetrzne

Pracownicy Urzedu realizuja sprawy publiczne o znaczeniu lokalnym, niezastrzezone
ustawami na rzecz innych podmiotow oraz pelnig stluzbg publiczng poprzez wykonywanie
okreslonych przepisami prawa zadan, z kazdorazowym uwzglednieniem dobra Gminy.
Zapewniajac sprawne i rzetelne funkcjonowanie, przestrzegaja kanondéw etycznych zawartych
w przepisach prawa oraz powszechnie akceptowalnych standardach postgpowania.

1. Przestrzeganie wartoS$ci etycznych

Poza ogdlnie obowiazujacymi normami prawnymi zaleca sig¢ wdrozenie Polityki
Antykorupcyjnej. Burmistrz moze ustanowi¢ w tym celu wewngtrzny kodeks etyki
okre$lajacy pozadane zachowania wérdd pracownikow Urzedu.

2. Kompetencje zawodowe
Oprécz uregulowan zawartych w ustawie o pracownikach samorzadowych, aktach
wykonawczych zaleca sie stworzenie sformalizowanych zasad Polityki Kadrowe;.

3. Struktura organizacyjna

Struktura organizacyjna powinna byé dostosowana do aktualnych celow i zadan Urzedu.
Aktualny zakres obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci powinien by¢ okreslony dla
kazdego pracownika w formie pisemnej w sposob precyzyjny, adekwatny do wagi
podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi zwiazanego. Zakres
statych uprawnief powinien by¢ uwzgledniony w regulaminie organizacyjnym Urzedu.

4. Delegowanie uprawnien
Delegowanie uprawnien oraz udzielanie upowaznien nastgpuje W formie pisemnej
i potwierdzone jest podpisem. Urzad prowadzi rejestr udzielonych upowaznien.

§8
Cele i zarzadzanie ryzykiem

Okre$lenie misji stuzy ustalaniu hierarchii celow i zadan oraz efektywnemu zarzadzaniu
ryzykiem. Zarzadzanie ryzykiem stuzy¢ ma zwickszeniu prawdopodobiefistwa osiagnigcia
celow 1 zadan Urzedu.

1. Okreslanie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji.

1. Do zadan Burmistrza nalezy:
a. realizacja misji, celow i zadan okreslonych w perspektywie rocznej,
b. monitorowanie i ocena realizacji zadan,
c. zarzadzanie ryzykiem.

2. Burmistrz w oparciu o cele i zadania okresla plan pracy, ktory zawiera
w szczegblnosci
a) cele;
b) zadania stuzace realizacji celow,
¢) mierniki przypisane odpowiednio do zadan,



d) osoby odpowiedzialne za realizacjg zadan,
e) terminy ich realizacji,
f) zasoby przeznaczone do realizacji celow i zadan.
3. Burmistrz prowadzi biezaca oceng (monitoring) realizacji zadan.

2. Identyfikacja ryzyka y ‘
Nie rzadziej niz raz w roku Burmistrz dokonuje identyfikacji ryzyka zwiazanego

z celami 1 zadaniami Urzedu, dotyczacego zarowno dziatalno$ci catej Gminy, jak
i realizowanych przez Gming konkretnych programoéw, projektow czy zadan. Urzad
prowadzi rejestr ryzyka. Wskazane jest opracowanie katalogu ryzyk oraz
standaryzacja systemu zarzadzania ryzykiem w odniesieniu do okre§lonych w rocznej
perspektywie celow i zadan Urzedu.

3. Analiza ryzyka '
Zidentyfikowane ryzyka nalezy poddawal analizie majacej na celu okreslenie

mozliwych skutkéw i prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka. Burmistrz
okresla akceptowany poziom ryzyka.

4. Reakcja na ryzyko

W stosunku do kazdego istotnego ryzyka nalezy okresli¢ dziatania w celu

ograniczenia go do akceptowanego poziomu.

a. Po przeprowadzeniu analizy ryzyka i ocenie jego istotnoéci, Burmistrz okresla
stopien ryzyka jaki Urzad jest gotowy podjaé aby zrealizowaé swoje cele
1 zadania.

b. Ryzykiem akceptowalnym jest ryzyko o poziomie istotnosci niskim.

¢. Ryzyko przekraczajace akceptowany poziom ryzyka wymaga ustalenia i podjecia
dzialafi ograniczajacych to ryzyko, poprzez wprowadzenie odpowiednich
mechanizméw kontroli. Koszty mechanizméw kontroli nie powinny przekraczaé
potencjalnych korzysci.

d. W stosunku do kazdego rodzaju ryzyka, ktérego poziom istotnosci miesci sig
w akceptowanym poziomie ryzyka dla Urzedu mozna réwniez wskazaé
odpowiednie dziatania stuzace wdrozeniu okreslonego rodzaju reakcji na ryzyko.

Burmistrz okre$la procedury dotyczace systemu zarzadzania ryzykiem oraz

dokumentuje przebieg procesu.

§9

Mechanizmy kontroli

1. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej.
a. Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej obejmuje w szczegdlnosci:
1. procedury wewnetrzne,
2. instrukcje,
3. wytyczne,
4. zakresy obowiazkow uprawniefi i odpowiedzialnosci pracownikow.
b. Dokumentacja powinna by¢ spdjna i dostgpna da wszystkich osob, dla ktérych jest
niezbgdna. Wskazane jest udostepnianie dokumentacji pracownikom urzedu.
2. Nadzor
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b)

e W Urzedzie prowadzony jest wlasciwy nadzor, ktdrego celem jest upewnienie
sig, iz zadania wynikajace z przyjetego systemu kontroli zarzadczej sa
przestrzegane i nalezycie realizowane.

e Nadzor sprawowany jest w szczegdlnosci poprzez akceptacje wynikéw pracy
w kluczowych punktach oraz zatwierdzanie projektow i dokumentow.

e Zakres nadzoru powinien by¢ okreslony w regulaminie organizacyjnym.

Ciaglos¢ dzialalnoSci

1. Utrzymanie ciaglo$ci dziatalno$ci zapewniajq uregulowania zawarte w procedurach
wewnetrznych, w tym w szczegolnosci:

system statych zastgpstw,

plan urlopdw,

system delegowania petnomocnictw i upowaznien

polityka rachunkowosci.

Ochrona zasobo6w
Burmistrz jest odpowiedzialny za ustanowienie procedur gwarantujacych dostgp
do zasobow jedynie osobom uprawnionym w tym m.in. w sprawie:

1) ochrony dokumentéw i informacji niejawnych, danych osobowych oraz

stanowiacych tajemnicg stuzbowa,

2) bezpieczenstwa pozarowego,

3) bhp,

4) systeméw informatycznych.
Burmistrz powinien wprowadzi¢ sformalizowane zasady dysponowania mieniem
i odpowiedzialno$ci za nie.

Szczegolowe  mechanizmy  kontroli  dotyczace operacji  finansowych
i gospodarczych.

a) Burmistrz odpowiedzialny jest za sformalizowanie zasad dotyczacych kontroli
i obiegu dokumentéw zwianych z operacjami finansowymi i gospodarczymi oraz
udzielaniem zamowien publicznych.

b) Kluczowe obowiazki dotyczace realizacji  operacji  finansowych
i gospodarczych powinny by¢ rozdzielone pomiedzy rozne osoby.

6. Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych.

W Urzedzie funkcjonuja mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych
w szczegblnosci:

1) mechanizmy kontroli dostgpu do zasobow informatycznych,

2) sprzegtu,

3) systemu,

4) aplikacji wewngtrznych i zewnetrznych,

5) danych,

majace na celu ich ochrong przed nieautoryzowanymi zmianami, utratg lub
ujawnieniem czy mechanizmy kontroli oprogramowania systemowego w Urzedzie.
Burmistrz okresla Polityke bezpieczenstwa w  zakresie systeméw 1 zasobow
informatycznych.



§10

Informacja i komunikacja
1. Biezaca informacja
Burmistrz powinien zapewni¢ pracownikom dostgp do informacji niezbednych
do wykonywania przez nich obowiazkow.
2. Komunikacja wewngtrzna
System komunikacji powinien umozliwia¢ przeplyw potrzebnych informacji wewnatrz
Urzedu, zaréwno w kierunku pionowym, jak i poziomym.
Szybki i sprawny przeplyw informacji zapewnia w Urzedzie kanaly elektronicznej
komunikacji wewngtrznej min. intranet i poczta wewnetrzna.

3. Komunikacja zewne¢trzna
Burmistrz powinien okresli¢ formalne zasady kontaktow z przedstawicielami medidw oraz

nadzorowac¢ biezaca aktualizacjg informacji w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§11

Monitorowanie i ocena
1) Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej.

a) Burmistrz odpowiedzialny jest za biezaca oceng funkcjonowania systemu kontroli
zarzadezej w Urzedzie. Do powyzszej oceny moga byé zobowiazane takze inne 0soby
petniace funkcje kierownicze.

b) Mechanizmy kontroli zarzadczej w obszarach gdzie wykryto nieprawidtowosci
podlegaja ponownej ocenie i w razie potrzeby modyfikacji.

¢) Burmistrz analizuje wszelkie uwagi kierowane przez organy nadzorujace lub
kontrolne mogace wskazywaé na niedoskonatosci systemu kontroli zarzadczej oraz
podejmuje dziatania zaradcze i korygujace.

Wskazane jest okresowe raportowanie (nie rzadziej niz raz na pot roku) stopnia realizacji
celow i zadan urzedu przyjetych w rocznym planie oraz wynikéw analizy ryzyka w tym
rowniez pojawiajacych sie nowych zagrozen.

2) Samoocena

Zaleca sig przynajmniej raz w roku, przeprowadzenie samooceny kontroli zarzadczej. Proces
samooceny powinien by¢ udokumentowany. Samooceng przeprowadza si¢ z wykorzystaniem
kwestionariusza samooceny kontroli zarzadczej (zatacznik Nr 9), a w przypadku uznania
za konieczne poglebienia samooceny mozliwe jest zastosowanie innych form.

3)Audyt wewngtrzny

Audyt wewnetrzny dokonuje oceny adekwatnoéci, skutecznosci i efektywnosci systemu
kontroli zarzadczej na podstawie przeprowadzonych zadan audytowych, a w razie
stwierdzenia konieczno$ci podjecia okreslonych dziatan przedstawia rekomendacje
w kierunku poprawy tego systemu.



§12
Strategia kontroli zarzadczej

1. Strategia kontroli zarzadczej polega na szczegdtowo sprecyzowanych elementach kontroli.
2. Kontrola zarzadcza jest procesem realizowanym na roznych szczeblach zarzadzania
Urzedem, w zwiazku z tym nalezy szczegétowo sprecyzowaé zakres kontroli sprawowanej
przez poszczegolne osoby.

3. Na kontrole zarzadcza sprawowana przez Burmistrza Miasta i Gminy Osiek skladajq sig
nastepujace elementy:

1) analiza samooceny kontroli zarzadczej i oceny ryzyka dokonywanych na poziomie
kierownikéw komorek organizacyjnych/jednoosobowych stanowisk pracy,

2) analiza samooceny kontroli zarzadczej i oceny ryzyka sporzadzanych przez Sekretarza
Miasta i Gminy,

3) analiza samooceny kontroli zarzadczej i oceny ryzyka sporzadzanych przez Skarbnika
Miasta i Gminy.

4) kontrole wewnegtrzne i zewngtrzne.

3. Na kontrole  zarzadcza  sprawowana  przez  kierownikéw  komorek
organizacyjnych/pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy Urzedu sktadaja sig
nastepujace elementy:

1) identyfikacja, analiza i ocena ryzyka,

2) mechanizmy kontroli/$ciezki procesu,

3) monitorowanie zarzadzania ryzykiem,

4) samoocena kontroli zarzadczej,

5) kontrole wewngtrzne,

6) doswiadczenie, biezacy monitoring realizacji zadan.

§13
Zadania i obowiazki Burmistrza w zakresie kontroli zarzadczej

1. Burmistrz jest odpowiedzialny za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej
i efektywnej kontroli zarzadczej.

2. Burmistrz jest odpowiedzialny za zarzadzanie ryzykiem.

3. Burmistrz dokonuje identyfikacji zewnetrznego i wewngtrznego ryzyka zwiazanego
z osiaganiem zadan Urzedu.

4. Czynnoéci wymienione w ust. 112 powinny by¢ wykonywane przynajmniej raz w roku,
a ich wyniki udostgpnione pracownikom.

5. Burmistrz moze powierzy¢ wykonywanie czynnoéci wymienionych w ust. 1 1 2
powotanemu zespotowi pracownikow.

6. Burmistrz oraz upowaznieni kierownicy komérek organizacyjnych maja obowiazek
dokonania szczegblowego sprecyzowania zadafi i uprawnien oraz ich podzialu w sposob
precyzyjny i spojny podlegtym pracownikom.

7. Obowiazki i uprawnienia pracownikow oraz ich zakres powinny by¢ sporzadzone
na pi$mie, a ich przyjecie potwierdzone podpisem. Jeden egzemplarz dokumentu nalezy
umieséci¢ w aktach osobowych pracownika.

8. Whasciwe sprecyzowanie zadan i ich podziat ma byé gwarancja wlasciwego i terminowego
realizowania zadan, przez odpowiednie osoby.



§14

Kontrola zarzadcza sprawowana jest przez: : :
(1) samokontrole, czyli kontrole prawidtowosci wykonywania wlasnej pracy przez

wszystkich pracownikow, zgodnie z ich zakresami uprawnien i obowigzkow
(2) kontrole funkcjonalna wykonywana w ramach obowiazku nadzoru przez
pracownikow na stanowiskach kierowniczych,
(3) kontrole wstepna przeprowadzona przed wykonaniem operacji gospodarcze;j,
(4) kontrole nastepcza przeprowadzona po zaistnieniu zdarzenia rzeczywistego,
majaca na celu wykrycie nieprawidtowosci.

§15
Kontrola zarzadcza spetnia:
1) funkcje sygnalizacyjna - dostarczajac wszystkim kierownikom 1 pracownikom
na samodzielnych stanowiskach pracy informacji niezbednych do korekty poprzednich
decyzji i podejmowania decyzji nowych, a takze do sygnalizowania faktow wystapienia
nieprawidtlowos$ci, odchylen od ustalonych procedur postgpowania, zaniedban i naduzy¢,
umozliwiajacych ich likwidacje,
2) funkcjg¢ instruktazowa - poprzez inicjowanie kierunkéw prawidlowego dziatania,
wskazywanie sposobdw 1 $rodkéw umozliwiajacych likwidacje oraz zapobieganie
powstawaniu nieprawidtowosci,
3) funkcje profilaktyczna/prewencyjna - poprzez zapobieganie wystgpowaniu niekorzystnych
zjawisk oraz oddzialywanie w celu wywotania pozadanych zachowan.

§16

1. Kontrola zarzadcza w procesach kontroli gromadzenia i rozdysponowania $rodkow
publicznych oraz gospodarowania mieniem polega na:

1) badaniu zgodnosci kazdego postgpowania z obowiazujacymi przepisami prawa,

2) badaniu efektywnosci dziatania i realizacji zadan okre$lonych w odrebnych przepisach,

3) badaniu realizacji proceséw zachodzacych w Urzedzie poprzez poréwnanie ich z planem
1 okreSlonymi normami oraz wykrywanie odchylen i nieprawidtowosci w realizacji tych
zadan,

4) ujawnieniu nieprawidtowosci w gromadzeniu i rozdysponowaniu $rodkéw publicznych
oraz marnotrawstwa mienia, a takze ustaleniu 0s6b odpowiedzialnych za ich powstawanie,

5) wskazaniu sposobéw i $rodkéw umozliwiajacych likwidacje nieprawidtowosci.

2. Kontrola zarzadcza w procesie gromadzenia i rozdysponowania $rodkéw publicznych oraz
gospodarowania mieniem uwzglednia:
1) badanie dokumentéw pod wzglgdem merytorycznym, polegajace na stwierdzeniu
prawidlowosci i zgodnosci tre§ci dokumentu z rzeczywistoscia,
2) badanie dokumentéw pod wzgledem formalnym, polegajace na stwierdzeniu, czy zawieraja
one wszystkie typowe dla nich elementy, a w szczegdlnosci czy:

e wystawione zostaly w sposob prawidtowy,

e podpisane sa przez osoby upowaznione,
3) badanie dokumentéw pod wzgledem rachunkowym, polegajace na ustaleniu prawidtowosci
zawartych w nich dziatan arytmetycznych,
4) kontrolg zupetnosci i kompletnoéci operacji, zmierzajaca do zapewnienia, by wszystkie
operacje zostaly poprawnie udokumentowane i zewidencjonowane w  ksiegach
rachunkowych.



5) porodwnanie tresci operacji z roznymi zrodtami informacji oraz zatwierdzanie dokumentow
przez upowaznione osoby,

6) poréwnanie zamierzen i wykonania budzetu,

7) przeprowadzenie inwentaryzacji.

§17

1. Dowodem przeprowadzenia kontroli przez osoby upowaznione do przeprowadzenia
kontroli  proceséw gromadzenia 1 rozdysponowania $rodkow publicznych oraz
gospodarowania mieniem jest ztozenie podpisu wraz z data na dokumentach dotyczacych
danej operacji.

2. ZYozenie podpisu przez Skarbnika Miasta i Gminy obok podpisu pracownika wlasciwego
IZECZOWO 0znacza, Ze:

1) nie zglasza on zastrzezen do przedstawionej przez wiasciwych rzeczowo pracownikéw
oceny prawidtowosci tej operacji i jej zgodnos$ci z prawem,

2) nie zglasza on zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci
i prawidtowosci dokumentdéw dotyczacych tej operaci,

3) zobowiazania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym Urzedu.

3. W razie ujawnienia nieprawidtowosci w czasie wykonywania kontroli osoba prowadzaca
kontrolg zobowigzana jest:

1) zwrdcié niezwlocznie nieprawidlowe dokumenty wlasciwym komoérkom organizacyjnym
w celu dokonania zmian i uzupetnien,

2) odmoéwié podpisania dokumentow nierzetelnych, nieprawidlowych lub dotyczacych
operacji sprzecznych z przepisami prawa,

3) zawiadomié jednocze$nie na pisSmie o tym fakcie Burmistrza, ktéry podejmie decyzjg
w sprawie dalszego postgpowania, oraz podja¢ niezbedne czynnosci zmierzajace do usunigcia
tych nieprawidtowosci.

ROZDZIAL 1T
Realizacja dochodéw budzetu gminy
§18

1. Realizujac dochody budzetu  Miasta i Gminy, Burmistrz, kierownicy komorek
organizacyjnych oraz upowaznieni pracownicy Urzedu, zobowigzani sa:

1) prawidtowo i terminowo ustala¢ naleznosci z tytutu dochodéw Gminy,

2) pobieraé wplaty i terminowo zwraca¢ nadptaty,

3) prowadzi¢ ewidencjg wszystkich dochodow, '
4) terminowo wysyla¢ do zobowiazanych upomnienia oraz podejmowac w stosunku do rl.l'Ch
czynnoéci egzekucyjne przewidziane ustawa o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
5) terminowo wysytaé do zobowiazanych wezwania do zaplaty lub faktury za wykonane
ustugi, =5

6) umarzaé i odpisywa¢ naleznosci nieSciagnigte w granicach przyshugujacych uprawnien.



ROZDZIAL 111
Zacigganie zobowigzan i dokonywanie wydatkéw ze Srodkéw publicznych
§19

1. Zaciaganie zobowiazan i dokonywanie wydatkéw powinna poprzedza¢ wstqpna.ocen'a
celowoséci i gospodarnoéci, uzasadniajaca konieczno$¢ zaciagnigcia zobowigzania lub
poniesienia wydatku. ‘

2. Ocena celowosci zaciagniecia zobowigzania i dokonania wydatku nalezy przeprowadzi¢ na
podstawie zapotrzebowania przedstawionego przez pracownika komorki organizacyjnej
prowadzacego sprawy gospodarcze zaakceptowanego przez Burmistrza lub jego zastepce.

§20

1. W przypadku postgpowania o zamowienie publiczne niezbgdne jest okreslenie potrzeb
na dostawy, ustugi lub roboty budowlane oraz zabezpieczenie §rodkéw finansowych na ich

realizacjg.
§21

1. Burmistrz Miasta 1 Gminy stosownie do ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych powotuje
komisj¢ przetargowa, ktdra dziata na podstawie tejze ustawy oraz regulaminu pracy komisji
przetargowe;.

§22

[. Umowy w sprawach zaméwien publicznych przed podpisaniem powinny byé zaopiniowane
przez radcg prawnego.

2. Umowy podpisuje Burmistrz.

3. Umowy wymagajq kontrasygnaty Skarbnika Gminy.

§23

1. Zamoéwienia publiczne, ktorych warto$¢ nie przekracza réwnowartosci 170.000zt netto
dokonywane sa z pominigciem trybow postgpowania okreslonych w ustawie Prawo
Zamowien Publicznych.

ROZDZIAL IV
Kontrola proceséow zwigzanych z gospodarowaniem mieniem
§24

1. Kontrola prawidlowosci gospodarowania mieniem obejmuje sprawdzenie:

1) zasadnoSci pozyskiwania sktadnikow majatkowych,

2) zbywania sktadnikéw majatkowych oraz dysponowania nimi na rzecz innych podmiotdéw
3) oceny prawidlowosci postgpowan prowadzonych przez komisje likwidacyjna,

4) rzetelnoéci likwidacji majatku trwatego,

5) prawidtowo$ci naliczania amortyzacji,
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6) klasyfikacji majatku trwatego wedtug grup rodzajowych,

7) prawidtowosci wykazywania majatku trwatego w sprawozdawczo$ci.

2. Inwentaryzacja sktadnikéw majatku i Zrodet ich pochodzenia polega miedzy innymi na:

1) udokumentowaniu spisu z natury,

2) weryfikacji ksiag rachunkowych,

3) ustaleniu rdznic inwentaryzacyjnych i rozliczen os6b odpowiedzialnych za powierzone im
mienie i za powstanie tych roznic,

4) dokonaniu oceny stanu jako$ciowego majatku,

5) podjeciu dziatan ukierunkowanych na przeciwdziatanie powstawaniu nieprawidlowosci
w  gospodarowaniu majatkiem Urzedu, a zwlaszcza gromadzeniu zapaséw zbednych
1 nadmiernych oraz powstaniu réznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i szkod)

6) tryb przeprowadzenia kontroli w drodze inwentaryzacji okre$la zarzadzenie Burmistrza.

ROZDZIAL. V
Zarzadzanie ryzykiem w Urzedzie
§25

1. Zarzadzanie ryzykiem stanowi zadanie Urzegdu.

2. Jest ono prowadzone na wszystkich szczeblach kierowniczych i stanowi integralna czg$¢
codziennej pracy.

3. W procedurze zarzadzania ryzykiem stosuje si¢ kwestionariusz identyfikacji ryzyka
(zatacznik Nr 5).

4, Zarzadzanie ryzykiem obejmuje:

1) Ustalenie obszarow ryzyka (kwestionariusz - kol. 1, 2, 3, 41 5)

2) Identyfikacjg ryzyka (zalacznik Nr 5 kol. 6),

3) Analize i oceng ryzyka (kwestionariusz - kol. 7, 8 19),

4) Reakcje na ryzyko i dziatania zaradcze (kwestionariusz- kol. 10).

§26
Identyfikacja ryzyka

1. Ustalenie obszaréw i identyfikacja ryzyka w Urzedzie dokonywana jest oddolnie przez
kierujacych przy wspolpracy z podlegtymi pracownikami oraz przez pracownikow
na samodzielnych stanowiskach pracy.

2. Celem ustalenia obszardw ryzyka (po raz pierwszy) kwestionariusz rozsylany jest przez
Zespot w formie elektronicznej do kierujacych oraz pracownikéw na samodzielnych
stanowiskach pracy w terminie do dnia 31 marca danego roku.



3. Celem dokonania identyfikacji ryzyka kwestionariusz rozsylan.y jest przez Zespc’ﬁ w formie
elektronicznej do kierujgcych oraz pracownikow na samodzielnych stanowiskach pracy
w terminie do dnia 31 maja danego roku. . o

4. Kierujacy oraz pracownicy na samodzielnych stanoywskach pracy odpow1.e.1daja[ za
aktualizacje kwestionariusza (w kolejnych latach), w czgsci dotyczacej 1d.entyﬁk'f1q1 Eyzyka.
Aktualizacji dokonuje si¢ poprzez dodanie odpowiednich zapiséw w tabeli aktualizacji ryzyk
w kwestionariuszu (zatacznik Nr 5). . . .
5. Zaktualizowany kwestionariusz nalezy przekazywa¢ Zespolowi w wersji elektronicznej
w terminie do dnia 30 wrzesnia danego roku na adres e-mail, o ktorym mowa w Stownika

pojec.
§27
Metodyka analizy i oceny ryzyka

1. Urzad przyjat przedstawiony ponizej system punktowe] oceny ryzyka obejmujacy
prawdopodobienstwo i oddziatywanie ryzyka.
Tabela punktowa prawdopodobienstwa i wystapienia ryzyka

1 2 3 4 5
Opis rzadkie mate $rednie prawdopodobne prawie pewne
prawdopodobienstwo
prawdopodobiefistwo 0-20% 21-40% 41-60% 61-80% 81-100%

Tabela punktowa oddzialywania ryzyka

Punkty Opis Kryteria
finansowe organizacyjne ochrona zdrowia i reputacja
bezpieczenstwo
5 katastrofalne | Strata finansowa | Brak realizacji | Utrata zycia Doniesienia prasowe w catym
>500.000PLN kluczowych kraju
celéw
4 powazne Strata finansowa | Brak realizacji | Powazne obrazenia Pewne informacje w mediach
100.000PLN<500.000PLN | kluczowych ogodlnokrajowych
celow
3 $rednie Strata finansowa | Zaklocenia ~ w | Pewne obrazenia Pewne informacje w mediach
10.000PLN<100.000PLN | dziatalnosci lokalnych lub regionalnych
2 mate Strata finansowa | Niewielkie Niewielkie obrazenia Ograniczone informacje w
<1.000PLN zaklocenia  w mediach lokalnych lub
dziatalno$ci regionalnych
1 nieznaczne Strata finansowa | Krotkotrwate Niewielkie obrazenia Ubogie informacje w mediach
<100PLN zakiécenia  w lokalnych lub regionalnych
dziatalno$ci

2. W Urzedzie wdrozony jest nastepujacy system:

1) punktacja od 1 do 5 umozliwia przeprowadzenie $wiadomej oceny i wychwycenie
wysokiego ryzyka, ktére moze mie¢ istotny negatywny wptyw na organizacje i uniemozliwié¢
jej osiggniecie wyznaczonych celéw operacyjnych,

2) stosujgc kryteria oceny punktowej, obszary najwyzszego ryzyka winny zostaé
sklasyfikowane w gérnym pulapie, np. ryzyko dotyczace drobnych wydatkéw w wysokosci
500 PLN moze by¢ istotne dla systemu drobnych wydatkéw, lecz nie jest to ryzyko, ktérym
winien si¢ zajmowaé Burmistrz. Z kolei powazne ograniczenie swiadczonych ustug lub utrata
kwoty 100 tys. PLN lezy juz w gestii Burmistrza, jeli prawdopodobienstwo tego ryzyka jest
réwnie wysokie;




3) wdrozenie systemu umozliwi Burmistrzowi okreslenie niezbednych dziatan, w oparciu

0 hie;archie; ryzyka. Przy niskim ryzyku, dziatania sa zb¢dne, gdyz prowadza do marnowania
Zasobow.

Matryca punktowej oceny ryzyka

ODDZIALYWANIE
Katastrofalne 5 10
Powazne 4 8 12
Srednie 3 6 9 12
Mate 2 4 6 8 10
Nieznaczne 1 2 3 4 5
Rzadkie Mato Srednie Prawdopodobne Prawie pewne
prawdopodobne

PRAWDOPODOBIENSTWO

(liczbowe oceny punkt.ovye oddziatywania i prawdopodobienstwa mnozy si¢, by uzyska¢ taczna punktowa ocen¢ ryzyka, np. jesli ocena
punktowa oddziatywania i prawdopodobiefistwa wynosi 5 punktow, ocena ryzyka wynosi 25 tj. 5X5).

3. Hierarchizacja ryzyka polega na:
a. uporzadkowaniu ryzyka wedlug przyznanych ocen (rejestr ryzyka zal. Nr 6-
kol. 8),
b. okresleniu reakcji na ryzyko (rejestr ryzyka zal. Nr 6 - kol. 9).
4. Zarzadzanie ryzykiem obejmuje dziatania podejmowane w zakresie:
a. zminimalizowania ryzyka gdy zachodzi taka potrzeba,
b. zapewnienia skutecznosci funkcjonujacych mechanizméw kontrolnych,
c. sktadania raportéw i monitorowania dziatan podejmowanych w ramach programu
zarzadzania ryzykiem,
d. corocznego planowania dziatalnosci Urzedu,
e. biezacych dziatan operacyjnych, dokonanie przegladu i sporzadzenie raportu dotyczacego:
1. skutecznosci mechanizméw kontrolnych (reakcja na ryzyko),
2. whasciwosci dziatan podejmowanych w celu zminimalizowania ryzyka (reakcja na ryzyko),
3. zgodnosci z procedura zarzadzania ryzykiem.
6) raporty monitorujace dotycza:
a. biezacej skutecznosci mechanizméw kontrolnych,
b. wdrozenia, tworzenia $rodkoéw zaradczych lub mechanizméw kontroli ryzyka.
7) Zastosowanie najlepszej praktyki zarzadzania ryzykiem:

Cele

a) przeglad raportéw z gléwnymi wynikami osiagnietymi w ramach procesu zarzadzania
ryzykiem.

b) realizacja programu inicjatyw i czynno$ci wsparcia oraz zapewnienia zgodnosci
z najlepsza praktyka opisang w procedurze.

¢) nadzorowanie strategicznej i operacyjnej skutecznosci dziatan z zakresu zarzadzania
ryzykiem.

§28
Analiza i ocena ryzyka
1. Analiza i ocena ryzyka na poziomie komorek organizacyjnych dokonywana jest przez

kierujacych oraz pracownikoéw na samodzielnych stanowiskach pracy.
2. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1 wykonuje sie w nastepujacych etapach:




1) kwestionariusz (zat. Nr 5) w celu analizy i oceny ryzyka przesylany jest do kierujacych
oraz pracownikow na samodzielnych stanowiskach pracy w terminie do dnia 31 maja danego
roku;

2) analiza jest dokonywana w kwestionariuszu w kolumnie 7, 8 i 9, gdzie wskazane jest
prawdopodobienistwo wystapienia ryzyka (7) - rzadkie, malo prawdopodobne, Srednie,
prawdopodobne, prawie pewne oraz skutki (8) - zagrozenie: nieznaczne, male, S$rednie,
powazne, katastrofalne oraz istotno$¢ (9) (nieznaczne, mate, srednie, powazne. katastrofalne)
- zgodnie z tabelg punktowa prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka §27,

3) uzupehliony kwestionariusz nalezy przekazywaé Zespotowi w wersji elektronicznej
w terminie do dnia 30 wrzesnia danego roku.

3. Analiza i ocena ryzyka na poziomie Urzedu dokonywana jest przez Zesp6t na podstawie
otrzymanych kwestionariuszy.

4. Czynnosci, o ktéorych mowa w ust. 3 wykonuje si¢ w nastgpujacych etapach:

1) w ciagu 14 dni od uptywu terminu, o ktérym mowa w §28 ust. 2 pkt 3 procedury kontroli
zarzadczej, dokonywana jest w oparciu o dostarczone kwestionariusze zbiorcza analiza
ryzyka w Urzedzie;

2) realizujac cel okreslony w pkt. 1 Zespot:

a) sporzadza rejestr oszacowania ryzyka na podstawie kwestionariusza (zal. Nr 5)
z podaniem:

- poszczegdlnych proceséw i podproceséw kol. 6),

- przypisanych do nich zidentyfikowanych ryzyk (kol. 6), prawdopodobienstwa wystapienia
ryzyka i skutkéw (kol. 71 8),

- oszacowanego ryzyka (skutek x prawdopodobienstwo istotnosé, kol. Nr 9),

b) dokonuje oceny oszacowanego ryzyka w oparciu o matryce punktowej oceny ryzyka
wedtug przyjetej skali:

- ryzyko wysokie - od 15 do 25 punktéw,

- ryzyko Srednie - od 5 do 14 punktéw,

- ryzyko niskie - od 1 do 4 punktéw,

¢) dokonuje hierarchizacji ryzyk poprzez uporzadkowanie otrzymanych wynikéw od
najwyzszych do najnizszych (zal. Nr 6 kol, 8). Ryzyka o wartoéciach niskich okreslajg
akceptowalny poziom ryzyka i sa pomijane w dalszej analizie oraz wykreslane z kolejnego
kwestionariusza identyfikacji ryzyka. Jest to okreslony dla jednostki apetyt na ryzyko.

5. Wyniki analizy na poziomie jednostki (zhierarchizowane ryzyka zal. Nr 6 kol. 8),
przekazywane sg przez Zespét bez zbednej zwloki do kierujacych oraz pracownikéw
na samodzielnych stanowiskach w celu okreslenia istniejacych mechanizméw kontroli dla
ryzyk o wartosci wysokiej i $redniej - reakcja na ryzyko (zal. Nr 6 kol.9).

6. Uzupelniong list¢ nalezy odesta¢é w wersji elektronicznej w terminie 14 dni od dnia
otrzymania.

7. Otrzymane wyniki analizy na poziomie jednostki (zhierarchizowane ryzyka), wraz ze
wskazanymi mechanizmami kontroli zalaczane sa do sprawozdania. o ktéorym mowa w § 29
ust. 1.

§29
Sprawozdawczo§¢
1. Zespét przedktada sprawozdanie z przeprowadzonej analizy ryzyka Burmistrzowi
w terminie do dnia 30 listopada danego roku.

2. Zespét sporzadza roczny raport z zarzadzania ryzykiem (zatgcznik Nr 7 do procedury)
w terminie do dnia 28 lutego roku nastepnego za rok poprzedni.



§30
Reakcja na ryzyko i dzialania zaradcze

1. Kierownicy komérek organizacyjnych sg zobowiazani do podejmowania dziatan w celu
zmniejszenia ryzyka, gdy zachodzi taka potrzeba.

2. W celu weryfikacji skutecznosci funkcjonujacych mechanizméw kontroli moze zostac
przeprowadzona kontrola lub audyt wewngtrzny.

3. Kierownicy komérek organizacyjnych winni monitorowac ryzyko poprzez:

1) wykonanie przegladu, w celu okreslenia, czy ryzyko ulegto zmianie,

2) sprawdzenie, czy punktowa ocena ryzyka jest wcigz odpowiednia,

3) stworzenie mechanizméw kontroli, w przypadku ich braku,

4) zapewnienie skutecznosci dotychczasowych mechanizméw kontroli,

5) stworzenie nowych mechanizméw kontroli w przypadku nieskutecznosci istniejacych
mechanizméw kontroli.

6) mechanizmy kontroli sa aktualizowane na biezaco przez osoby odpowiedzialne
tj. wlascicieli procesow.

7) przeglad aktéw prawa wewngtrznego odbywa si¢ raz do roku przez wilascicieli procesow
w terminie wskazanym przez Burmistrza.

4. Monitorowanie ryzyka odbywa si¢ przy wykorzystaniu wynikéw analizy, o ktérych mowa
w §28 ust. 7.

ROZDZIAL VI
Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej
§31

1. Podejmowane dziatania w zakresie kontroli zarzadczej koordynuje przewodniczacy
Zespotu.

2. Przewodniczacy Zespotu, w imieniu Burmistrza, sprawuje bezposredni nadzér nad
systemem kontroli zarzadczej w Urzgdzie w tym:

1) gromadzi i przedklada Burmistrzowi informacje na temat stopnia realizacji zadan,

2) koordynuje dziatania podejmowane w Urzedzie w zakresie kontroli zarzadczej,

3) gromadzi i przedkfada informacje Burmistrzowi o stanie kontroli zarzadcze;j,

4) posiada dostep do informacji na temat przeprowadzonych kontroli w Urzedzie,

5) wykonuje czynnosci sprzyjajace sprawnemu przeprowadzeniu samooceny w Urzedzie,

5. Zré6dlem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej przez Burmistrza powinny by¢
informacje pochodzace z:

1) monitoringu realizacji celow i zadan,

2) samooceny kontroli zarzadczej,

3) systemu zarzadzania ryzykiem,

4) przeprowadzonych kontroli/audytow zarowno wewnetrznych jak i zewngtrznych,

5) skarg petentow, pracownikow, dostawcow/wykonawcow,

6) oceny procedur wewngtrznych.



§32
Ocena systemu kontroli zarzadczej

1. Ocena systemu kontroli zarzadczej za dany rok kalendarzowy dokonywana jest przez:

a) instytucje zewnetrzne,

b) kierujacych oraz osoby zajmujace samodzielne stanowiska w kwestionariuszu samooceny
kontroli zarzadczej (zalacznik nr 9).

2. Kwestionariusze samooceny kontroli zarzadczej przekazywane sa przez Zespot w wersji
elektronicznej kierujacym i osobom zajmujacym samodzielne stanowiska w terminie do dnia
31 grudnia danego roku.

3. Samoocena kontroli zarzadczej za dany rok kalendarzowy dokonana przez kierujacych
i osoby zajmuje samodzielne stanowiska przekazywana jest Zespolowi w wersji
elektronicznej w terminie do dnia 15 stycznia roku nastepnego.

4. Zespot przedstawia Burmistrzowi wyniki samooceny kontroli zarzadczej w rocznym
raporcie z zarzadzania ryzykiem, o ktérym mowa w 29 ust. 2.

5. Ocena systemu kontroli zarzadczej moze zostaé zlecona audytorowi wewnetrznemu
spefniajacemu wymogi okreslone w art. 286 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r o finansach
publicznych.

SLOWNIK POJEC

1. Uzyte w Procedurze kontroli zarzadczej okre$lenia oznaczaja;

1) Jednostka, Urzad - Urzad Miasta i Gminy w Osieku,

2) kierownik jednostki — Burmistrz Miasta i Gminy Osiek,

3) kierownik komorki organizacyjnej- kierownicy komorek organizacyjnych i osoby

na samodzielnych stanowiskach w Urzedzie,

4) skarbnik - nalezy przez to rozumieé Skarbnika Urzedu Miasta i Gminy w Osieku,

5) zespdt - Zespot ds. kontroli zarzadczej w Urzedzie,

6) proces - obszar dziatania/obszar ryzyka Urzedu,

7) podproces obszar dziatania w ramach procesu, poszczegdlnych komorek organizacyjnych
Urzedu,

8) ryzyko prawdopodobienstwo wystapienia okreslonego zagrozenia wywotanego przez
czynniki ryzyka, ktore bedzie miato negatywny wplyw na realizacjg zalozonych celéw,

9) czynniki ryzyka - dzialania, zaniechania dziatan i wydarzenia zewnetrzne oraz wewnetrzne
sprzyjajace wystapieniu ryzyka,

10) zarzadzanie ryzykiem - obejmujacy calg organizacj¢ proces identyfikacji, kontrolowania
1 eliminacji lub ograniczania prawdopodobienistwa zaistnienia zdarzen, ktére moga mieé
wplyw na realizacje zalozonych celow,

1T) poziom ryzyka wysoki - duza istotno$¢ i/lub niezgodnoéé z przepisami, procedurami,
(reakcja niezbedna),

12) poziom ryzyka $redni - $rednia istotnosé i/lub niezgodno$¢ z przepisami, procedurami
(monitorowac),

13) poziom ryzyka niski mata istotnoéé i/lub niezgodno$¢ z przepisami, procedurami
(akceptacja),

14) kwestionariusz - kwestionariusz(katalog ryzyka stuzacy do identyfikacji, analizy i oceny
ryzyka, zatacznik Nr 5.



15) kwestionariusz samooceny kontroli zarzadczej - narzedzie pozwalajace bada¢ stan
kontroli zarzadczej w Urzedzie, zatacznik Nr 9,

16) mechanizmy kontroli - na mechanizmy kontroli skladaja si¢ regulaminy,
procedury/$ciezki procesu, instrukcje, czynnosci oraz zasady dzialania za pomoca ktorych,
zapewniona jest prawidlowa realizacja zadan. Mechanizmy kontroli powinny si¢ odnosi¢
do wynikéw analizy ryzyka, a ich celem powinno by¢ ograniczenie zidentyfikowanego
ryzyka, ktorego jednostka nie moze zaakceptowac.

17) misja - szczegdlny powod istnienia Urzedu.

18) adres e-mail: sekretarz@gmina-osiek.pl

BURMISTRZ
Miasta | ny

Integralng cze¢$¢ Procedury kontroli zarzgdczej stanowia nastepujace zalgczniki:

Zalgcznik nr 1 - zakres zadan 1 odpowiedzialnoci Burmistrza w zakresie kontroli zarzadczej,
Zalgcznik nr 2 - zakres zadan cztonkéw Zespotu,

Zalgcznik nr 3-zakres zadan i odpowiedzialnosci przewodniczacego Zespotu,

Zalgcznik nr 4 - zakres zadaf i odpowiedzialno$ci sekretarza Zespotu,

Zalgcznik nr 5 - kwestionariusz identyfikacji ryzyka / katalog ryzyka,

Zalgcznik nr 6 - rejestr ryzyka,

Zalgcznik nr 7-roczny raport dotyczacy zarzadzania ryzykiem w Urzedzie,

Zalgcznik nr 8-protokot z posiedzenia Zespotu,

Zalgcznik nr 9- kwestionariusz samooceny kontroli zarzadczej.



Zatacznik nr 1

do Procedury kontroli zarzadczej
w Urzedzie Miasta i Gminy

w Osieku

Szczegélowy zakres zadan i odpowiedzialnosci Burmistrza w zwiazku z Kkontrolg
zarzadczy:

1. wyznaczenie sktadu Zespotu, .

. zatwierdzanie rocznego harmonogramu posiedzen Zespotu,

. ustalanie ,,apetytu na ryzyko”,

. zatwierdzenie rejestru ryzyka,

. uczestniczenie w prowadzeniu analizy ryzyka,

6. przypisanie kierownikom komorek organizacyjnych ,pod opieke", poszczegdlnych
obszarow ryzyka, celem sprawowania stosownej ,opieki" polegajacej miedzy innymi
na zapewnieniu w danym obszarze (Sciezka procesu) aktualno$ci uregulowan wewnetrznych
1 zgodnosci z przepisami prawa (wlasciciele ryzyka),

7. prowadzenie szkolen z zakresu kontroli zarzadczej i zarzadzania ryzykiem,

8. omdwienie z Zespotem wynikéw rocznych samoocen kontroli i analizy ryzyka.

hn B~ W

Na Kkontrol¢ zarzadcza sprawowanj przez Burmistrza skladajg sie nastepujace
elementy:

1) Zapewnienie przewodniczacego Zespotu ds. kontroli zarzadczej o prawidtowosci przebiegu
procesu zarzadzania ryzykiem w Urzedzie.

2) Zarzadzanie ryzykiem.

3) Kontrole wewngtrzne, zewnetrzne.

4) Analiza samooceny kontroli zarzadczej i oceny ryzyka sktadanych przez kierownikéw
komorek organizacyjnych w Urzedzie.

5) Analiza samooceny kontroli zarzadczej i oceny ryzyka sktadanych przez Sekretarza
Gminy.

6) Analiza samooceny kontroli zarzadczej i oceny ryzyka sktadanych przez Skarbnika Gminy.

JURMISTRZ

jasta : Gmig?/
Maddalena Maryn wska




Zatacznik nr 2

do Procedury kontroli zarzadczej
w Urzedzie Miasta i Gminy

w Osieku

Szczegolowy zakres dzialania czlonkow Zespolu

Zadania kierownikow komorek w zakresie spraw organizacyjnych Zespotu:

= podnoszenie $wiadomosci problematyki zarzadzania ryzykiem wsrdd podlegtego
personelu,

» sktadanie raportéw dot. inicjatyw i czynno$ci z zakresu zarzadzania ryzykiem oraz ich
wynikow,

» ylatwienie podejmowania inicjatyw z zakresu zarzadzania ryzykiem oraz ich przeglad
na poziomie strategicznym i operacyjnym,

» uczestniczenie w posiedzeniach Zespolu (planowanych - ustalonych w ramach
rocznego harmonogramu i nieplanowanych).

Zadania kierownikow komorek w zakresie identyfikacji i analizy ryzyka:
Kierownicy komoérek majq za zadanie:

1) biezacq identyfikacjg nowych ryzyk,

2) uczestniczenie w prowadzeniu analizy ryzyka Urzedu,

3) rozmowy z pracownikami o napotkanych ryzykach w ramach realizacji zadan,

4) zgtaszanie nowych ryzyk przewodniczacemu Zespotu,

5) monitorowanie zarzadzania ryzykiem,

6) sktadanie przewodniczacemu Zespotu wszelkich wnioskow dotyczacych usprawnien
systemu zarzadzania ryzykiem.

7) proponowanie nowych rozwiazaf w zakresie zarzadzania ryzykiem.

Zadania kierownikéw w zakresie zarzadzania komérka organizacyjna. Kierownicy
komérek maja za zadanie:

1) opracowywanie procedur,

2) dbanie o aktualno$¢ procedur wewnetrznych w ramach obszaru ryzyka,

3) proponowanie nowych rozwiazan w zakresie uregulowan wewnetrznych w ramach
obszarow ryzyka,

4) prezentowanie na posiedzeniach Zespotu  wszelkich —aspektow — zwiazanych
z funkcjonowaniem komorki organizacyjnej,

5) sktadanie przewodniczacemu Zespolu wszelkich wnioskow dotyczacych usprawnien
systemu w ramach danego obszaru ryzyka

Zadania kierownikéw komoérek w zakresie prowadzenia samooceny:

1) wypelnianie co najmniej raz do roku kwestionariusza samooceny kontroli zarzadczej
w ramach sprawowanej kontroli zarzadczej w Urzedzie i skladanie przewodniczacemu
Zespolu,

2) skladanie wnioskéw do przewodniczacego Zespotu w sprawie modernizowania
kwestionariusza samooceny kontroli zarzadczej.

BURMISTRZ

Miasta | GRInY
Marynowska



Zatacznik nr 3

do Procedury kontroli zarzadczej
w Urzgdzie Miasta i Gminy

w Osieku

Szczegélowy zakres zadan i odpowiedzialno$ci przewodniczacego Zespolu

Zadania przewodniczacego w zakresie spraw organizacyjnych Zespolu:

1) przewodniczenie Zespolowi w posiedzeniach (planowanych - ustalonych w ramach
rocznego harmonogramu i nieplanowanych),

2) organizowanie posiedzen Zespotu,

3) opracowanie rocznego harmonogramu kontroli zarzadczej i zarzadzania ryzykiem
w Urzedzie,

4) podnoszenie S$wiadomoSci problematyki zarzadzania ryzykiem wsrdd pracownikow
Urzedu,

5) informowanie kierownikéw komorek organizacyjnych o terminie posiedzenia Zespotu,

6) nadzorowanie funkcji zarzadzania ryzykiem w Urzedzie,

7) dbanie o aktualno$¢ procedur kontroli zarzadczej oraz sktadanie Burmistrzowi stosownych
rozwiazan w zakresie jej uaktualnienia,

8) wspdtpraca z radca prawnym w ramach sprawowania kontroli zarzadczej w Urzedzie,

9) uczestniczenie w opracowywaniu protokoldw z posiedzen Zespolu, uczestniczenie
W opracowaniu raportu rocznego z zarzadzania ryzykiem w Urzedzie, prowadzenie
dokumentacji zwigzanej z kontrola zarzadcza.

Zadania przewodniczgcego w zakresie identyfikacji i analizy ryzyka:

1) uczestniczenie w identyfikacji nowych ryzyk,

2) uczestniczenie w prowadzeniu analizy ryzyka w Urzedzie,

3) rozmowy z kierownikami komorek organizacyjnych i pracownikami o napotkanych
ryzykach w ramach realizacji zadan,

4) zgltaszanie nowych ryzyk,

5) monitorowanie calego procesu zarzadzania ryzykiem,

6) opracowanie wszelkich wnioskéw dotyczacych usprawnien systemu zarzadzania ryzykiem,
celem przedtozenia ich Burmistrzowi,

7) proponowanie nowych rozwiazan w zakresie zarzadzania ryzykiem,

8) sktadanie Burmistrzowi wszelkich wnioskow dotyczacych usprawnien systemu w ramach
danego obszaru ryzyka,

9) monitorowanie terminowos$ci realizacji zadan wynikajacych z procedury kontroli
zarzadczej,

10)  przedkfadanie Burmistrzowi zaproponowanych przez kierownikéw uregulowan
wewngtrznych w zakresie zarzadzania procesami/zadaniami.

Zadania przewodniczacego w zakresie monitorowania kontroli zarzadczej:

1) informowanie Burmistrza o postepach prac Zespotu, petnienie roli gléwnej osoby
kontaktowej w priorytetowych kwestiach zwiazanych z kontrola zarzadcza w Urzedzie,

2) przedktadanie Burmistrzowi rocznego raportu z zarzadzania ryzykiem w Urzedzie,

3) przedktadanie Burmistrzowi sprawozdania z przeprowadzonej analizy ryzyka w Urzedzie.




Zatacznik nr 4
do Procedury kontroli zarzadczej
w Urzedzie Miasta i Gminy w Osieku

Szczegélowy zakres zadan i odpowiedzialnoSci sekretarza Zespolu

Zadania sekretarza w zakresie spraw organizacyjnych Zespotu:

1) uczestniczenie w opracowaniu rocznego harmonogramu zarzadzania ryzykiem w Urzedzie,
2) podnoszenie §wiadomos$ci problematyki zarzadzania ryzykiem,

3) zastgpowanie przewodniczacego Zespotu w przypadku jego nieobecnosci,

4) petnienie funkcji sekretarskiej w Zespole, opracowywanie protokotéw z posiedzen
Zespotu, uczestniczenie w opracowaniu raportu rocznego,

5) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z kontrolg zarzadcza,

6) przekazywanie przewodniczacemu protokotéw z posiedzen Zespotu.

Zadania sekretarza w zakresie kontroli zarzadczej:

1) uczestniczenie w opracowaniu rocznego raportu z zarzadzania ryzykiem w Urzedzie celem
przedtozenia Burmistrzowi,

2) uczestniczenie w opracowaniu sprawozdania sporzadzonego na podstawie samooceny
kontroli zarzadczej dokonanej przez kierownikéw komoérek organizacyjnych Urzedu.
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Zatgcznik nr 8

do Procedury kontroli zarzadczej
w Urzgdzie Miasta i Gminy w
Osieku

PROTOKOL Z POSIEDZENIA ZESPOLU DS. ZARZADZANIA RYZYKIEM

Data posiedzenia

Dokonane ustalenia

Zidentyfikowanie ryzyka

Podjete dziatania

Zgtoszone wolne wnioski

Propozycje tematyczne na
nastepne posiedzenie

Uczestnicy Posiedzenia:
Przewodniczacy:
Sekretarz:

Cztonkowie:

Dodatkowo zaproszone osoby, ktorych wiedza i doswiadczenie w konkretnym aspekcie dziatania Urzedu jest

niezbedna w celu wlaéciwej analizy zidentyfikowanego ryzyka.

Opracowat Sekretarz:

Zatwierdzit Przewodniczacy:

3 57.1 Rivi iISTRZ
Miasia, ! Gminy

etia rynowsicq




Zalacznik nr 9

do Procedury kontroli zarzadczej
w Urze¢dzie Miasta i Gminy

publikacji w BIP?

w Osieku

L.p Pytanie Tak Nie | Nie Nie Uwagi

wiem | dotyczy | /komentarze

1. Przestrzeganie wartosci etycznych

1) Czy okreslono w jednostce zasady
etycznego zachowania?

2) Czy pracownicy sg $wiadomi zasad
etycznych przyjetych w jednostce?

3) Czy osoby zarzadzajace podkreslaja
znaczenie zasad etycznych w jednostce?

4) Czy osoby zarzadzajgce wtasnym
przyktadem potwierdzajg realne
funkcjonowanie w jednostce zasad
etycznych?

5) Czy w obowigzujacych zasadach okre$lono
sposob reagowania w przypadku
nieetycznego postepowania?

2. Kompetencje zawodowe

1) Czy w jednostce zostat okre$lony zakres
wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia,
ktére sg niezbedne dla prawidtowego
wykonywania
zadan na poszczegdlnych stanowiskach
(np. opis stanowisk)

2) Czy przy zmianie zadarh wykonywanych na
poszczegodlnych stanowiskach pracy
w komérce dokonywane sg aktualizacje
opiséw stanowisk pracy?

3) Czy pracownicy komérki posiadaja
aktualne zakresy obowigzkéw
i odpowiedzialnosci ?

4) Czy pracownicy w Pani/Pana komérce
majg zapewnione szkolenia niezbedne do
wiasciwej realizacji zadan?

5) Czy jednostka promuje podnoszenie
kwalifikacji (np. doptaty do studiéw, kursy
jezykowe?)

6) Czy jednostka sporzadza plan szkoler?

7) Czy istnieje system oceny wynikéw pracy?

8) Czy proces rekrutacji jest jawny i otwarty?

9) Czy informacja o naborze jest ogélnie
dostepna?

10) Czy jednostka ma ustalone pisemne zasady
naboru?

11) Czy zasady te s dostepne dla wszystkich

L starajacych sig o pracg(np. podlegajg




12)

Czy uczestniczy Pani/Pan w procesie
naboru kandydatéw do pracy w Pani/Pana
komorce?

Struktura organizacyjna

1)

Czy w Pani/Pana komérce wykonywane sg
wszystkie zadania przypisane komoérce
regulaminem organizacyjnym?

2)

Czy pracownicy Pani/Pana komorki
wykonuja inne zadania niz te, ktére sg
okreslone w zakresie zadan komorki
w regulaminie organizacyjnym?

3)

Czy procedury wewnetrzne funkcjonujace
w Pani/Pana komaérce s
udokumentowane?

4)

Czy procedury wewnetrzne funkcjonujgce
w podlegtej Pani/Panu komoérce s3
aktualne?

5)

Czy w jednostce istnieje odpowiednia
regulacja okreslajaca tryb opracowywania i
aktualizacji procedur wewnetrznych?

6)

Czy w jednostce wyznaczona jest komdrka,
ktéra wykonuije lub koordynuje tworzenie
nowych procedur?

Delegowanie uprawnien.

1)

Czy kierownik jednostki przydziela
uprawnienia lub obowigzki w zakresie
gospodarki finansowej lub majatkowej
pracownikom adekwatnie do celow i zadan
jednostki, stopnia ich skomplikowania oraz
wagi ryzyka?

2)

Czy delegowania przyznanych Pani/Panu
uprawnien dokonano w formie pisemnej
(np. zapisy w regulaminie organizacyjnym,
indywidualne upowaznienia)?

3)

Czy pracownicy potwierdzili pisemnie
przyjecie delegowanych im uprawnien?

Misja

1)

Czy jednostka ma okreslong, wyrazong
krétkim opisem i ogéInie dostepng Misje
jednostki?

2)

Czy cele og6lne sa jasne i zgodne z
zadaniami jednostki okreslonymi przez
przepisy prawa, statut lub inne
obowiazujace jednostke regulacje?

3)

Czy liczba celéw ogélnych jest niewielka,
aby kierownictwo mogto skutecznie
monitorowac ich realizacje?

4)

Czy cele ogdlne sg wystarczajaco
specyficzne dla danej jednostki?

5)

Czy pracownicy znajg i rozumiejg cele
og6lne jednostki?




6) Czy ustalone zostaty cele/zadania
szczegbtowe dla poszczegdinych komérek
organizacyjnych, ktdrych realizacja stuzy
osiggnieciu celéw ogdlnych?

7) Czy ustalono mierzalne kryteria lub
wskazniki realizacji celéw/zadan
szczegbtowych?

8) Czy kierownicy monitoruja realizacje
celéw/zadan okreslonych dla komorki?

9) Czy przy identyfikacji zadan doktadnie
okreslono krag os6b odpowiedzialnych za
ich realizacje?

6. Identyfikacja ryzyka.

1) Czy kierownicy dokonuja identyfikacji
ryzyk w kierowanej komérce?

2) Czy istnieje dokumentacja potwierdzajaca
dokonanie identyfikacji ryzyka?

3) Czy ustanowiono procedury zarzgdzania
ryzykiem w jednostce?

4) Czy ustanowiono system komunikacji
0 nowopowstatym ryzyku?

7. Analiza ryzyka

1) Czy jednostka wprowadzita rejestr ryzyk?

2) Czy analiza ryzyka jest dokonywana co
najmniej raz w roku?

3) Czy kierownictwo okreslito akceptowalny
poziom ryzyka?

8. Reakcja na ryzyko

1) Czy w sposéb formalny okre$lono dziatania
zwigzane z eliminacja najpowazniejszych
ryzyk?

2) Czy wprowadzone w jednostce procedury
sg aktualizowane?

3) Czy jednostka wprowadza usprawnienia
stosowanej kontroli zarzadczej?

4) Czy raportuje Pani/Pan kierownictwu
wyzszego szczebla stabosci kontroli
zarzadczej?

9. Dokumentowanie systemu kontroli
zarzadczej

1) Czy procedury wewnetrzne, instrukcje,
wytyczne, dokumenty okre$lajgce zakres
obowigzkéw itp. majg forme papierowg?

2) Czy wszystkie te dokumenty sg dostepne
dla pracownikéw w wymaganym przez
nich zakresie?

10. Nadzor

1) Czy w jednostce prowadzony jest wiasciwy

nadzor w ramach hierarchii stuzbowej,
ktérego celem jest upewnienie sie, ze
zadania sg realizowane?




11.

Ciggtosc dziatania

1)

Czy jednostka zapewnia funkcjonowanie
odpowiednich mechanizméw stuzacych
utrzymaniu ciggtosci funkcjonowania
jednostki, w szczegélnosci operacji
finansowych i gospodarczych?

2)

Czy zidentyfikowano pracownikéw, ktdrzy
ze wzgledu na swojg szczegdlng wiedzg,
dos$wiadczenie lub umiejetnosci [posiadajg
kluczowe znaczenie dla jednostki oraz
ktérych odejscie zagrozitoby ciggtosci
funkcjonowania jednostki?

3)

Czy ustalono zastepstwa pracownikéw
w okresie urlopowym?

4)

Czy ustanowiono system przekazywania
wiedzy miedzy pracownikami
doswiadczonymi i mniej doswiadczonymi
(przekazywanie pateczki)

5)

Czy zostaty okreslone $rodki zaradcze w
przypadku losowej nieobecnosci
pracownikéw petnigcych kluczowe funkcje
w gospodarce finansowej jednostki?

12.

Ochrona budynkéw, pomieszczen
i danych

1)

Czy w jednostce wprowadzono
odpowiednie $rodki ograniczenia i kontroli
dostepu do budynkéw, obiektéw i
pomieszczen?

2)

Czy wprowadzono specjalne
zabezpieczenia pomieszczen o istotnym
znaczeniu?

3)

Czy w jednostce wprowadzono
odpowiednie mechanizmy w celu ochrony
danych osobowych?

4)

Czy skiadniki majatku trwatego sg
odpowiednio oznakowane?

5)

Czy prowadzone sg okresy poréwnania
rzeczywistego stanu zasobow z zapisami
w ksiegach i rejestrach a réznice s3
wyjasniane?

6)

Czy dokumenty rachunkowe sg chronione
przed niedozwolonymi zmianami,
nieupowaznionym rozpowszechnianiem,
uszkodzeniem lub zniszczeniem?

7)

Czy dokumentacja kadrowa jest
odpowiednio zabezpieczona?

13.

Szczeg6towe mechanizmy kontroli
dotyczace operacji finansowych
i gospodarczych

1)

Czy wszystkie operacje finansowe i
gospodarcze , a takze inne znaczace




zdarzenia sg rzetelnie dokumentowane
a dokumentacja ta jest fatwo dostepna dla
upowaznionych oséb?

2)

Czy operacje finansowe i gospodarcze
i inne znaczace zdarzenia sg bezzwtocznie
rejestrowane i prawidtowo klasyfikowane?

3)

Czy kierownik jednostki i upowaznieni
przez niego pracownicy zatwierdzajg
wszelkie operacje gospodarcze i finansowe
przed ich realizacjg?

4)

Czy poszczegdlne czynnosci zwigzane

z realizacja operacji gospodarczych lub
finansowych sa wykonywane wytgcznie
przez osoby do tego upowaznione?

14.

Mechanizmy kontroli dotyczace
systemow informatycznych

1)

Czy w jednostce wprowadzono fizyczne
$rodki ograniczenia dostepu do zasobéw
informatycznych?

2)

Czy w jednostce funkcjonuje aktualny
zakres upowaznien w zakresie ochrony
informatycznej?

3)

Czy wprowadzono $rodki ochrony do
oprogramowania systemowego?

4)

Czy istniejg mechanizmy zabezpieczajgce
przed wprowadzeniem nieautoryzowanych
aplikacji?

15.

Biezgca informacja

1)

Czy kierownictwu przekazywane sg
wszelkie informacje, ktére moga mieé
znaczenie dla osiggniecia celéw jednostki?

Czy kierownicy na kazdym szczeblu
zarzadzania oraz pracownicy otrzymuja we
wiasciwej formie i czasie odpowiednie i
rzetelne informacje potrzebne im do
wypetniania obowigzkéw?

16.

Komunikacja wewnetrzna

1)

Czy w jednostce funkcjonuje dobra
komunikacja miedzy komérkami?

2)

Czy komunikacja miedzy komérkami ma
sformalizowany charakter?

3)

Czy kierownictwo na biezaco informuje
kierownikéw komérek organizacyjnych
0 nowych zadaniach lub zmianie
okolicznosci zaistniatych w jednostce lub
poza jednostkg?

4)

Czy istnieje przeptyw informaciji pomiedzy
pracownikami w tej samej komdrce?

17.

Komunikacja zewnetrzna

1)

Czy jednostka posiada strone
internetowg?




2)

Czy informacje na stronie sg na biezgco
aktualizowane?

3) Czy jednostka wyraznie komunikuje
podmiotom zewnetrznym jakie majg
uprawnienia?

4) Czy istniej mozliwos¢ sktadania skarg
i wnioskdw do jednostki przez osoby
z zewnetrz?

18. Monitorowanie systemu kontroli
zarzadczej

1) Czy dokonuje sie okresowych
sformalizowanych przeglagdéw procedur
(potwierdzonych np. notatka)?

2) Czy na biezaco jednostka monitoruje
stopien wykonywania zadan?

19. Samoocena

1) Czy jednostka przeprowadza samooceng
kontroli zarzadczej?

2) Czy ta ocena przeprowadzana jest co
najmniej raz w roku?

20. Audyt wewnetrzny

1) Czy jednostka jest zobowigzana do
prowadzenia audytu wewnetrznego?

2) Czy jednostka prowadzi audyt
wewnetrzny?
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