zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia nr 28

Burmistrza Miasta i Gminy Wiskitki
z dnia 2 marca 2022 r.

Regulamin kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy Wiskitki
oraz w jednostkach organizacyjnych gminy

§1

1. Kontrole zarzadczg w Gminie Wiskitki, zwanym dalej ,gming”, stanowi ogét
dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan, w sposob
efektywny, oszczedny i terminowy oraz zgodny z prawem.

2. W gminie kontrola zarzgdcza sprawowana jest na poziomie urzedu i na
poziomie jednostek organizacyjnych gminy.

3. System kontroli zarzgdczej w Gminie Wiskitki obejmuje w szczegolnosci:

1) wyznaczanie celéw i zadan oraz miernikébw okreslajgcych stopien ich
realizacji;

2) zarzadzanie ryzykiem;

3) samoocene kontroli zarzadczej;

4) monitorowanie funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej, w
szczegolnosci sporzgdzanie sprawozdan z wykonania planéw pracy;

5) audyt wewnetrzny;

6) kontrole wewnetrzng;

7) zarzgdzanie bezpieczenstwem informacj;

8) zarzadzanie finansami;

9) zarzadzanie zasobami ludzkimi;

10)audyty i sprawdzenia inspektora ochrony danych;

11)dokonywanie oceny systemu kontroli zarzgdczej, w tym sporzgdzanie
oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej;

12)zapewnienie Burmistrzowi Miasta i Gminy Wiskitki informacji o stanie
kontroli zarzgdczej w gminie;

13)raport o stanie zapewnienia dostepnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami.

14)zgtoszenia naruszen prawa;

4. Elementy systemu kontroli zarzadczej, okreslone w ust. 3 pkt 2, w pkt 5 - 10
oraz w pkt 13 i pkt 14 regulujg odrebne przepisy.

§2
Do obowigzkéw kierownikéw komorek organizacyjnych urzedu oraz kierownikéw
jednostek organizacyjnych gminy nalezy zapewnienie funkcjonowania adekwatnej,
skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej.



§3

Celem kontroli zarzgdczej jest zapewnienie:

1)
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zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi;
skutecznosci i efektywnosci dziatania oraz realizacji zadan;

sporzgdzania wiarygodnych sprawozdan;

ochrony zasobow (ludzkich, rzeczowych, finansowych, informacyjnych);
przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji, w tym zapewnienie
osobom zarzgdzajgcym i pracownikom informacji niezbednych do
wykonywania przez nich obowigzkdéw i skutecznej komunikacji zewnetrznej;
skutecznosci zarzgdzania ryzykiem dla zwiekszenia prawdopodobienstwa
osiggniecia celow i realizacji zadan;

skutecznosci mechanizmoéw kontroli;

biezgcego monitorowania i samooceny funkcjonowania kontroli zarzadczej;

10)szybkiego reagowania w sytuacji pojawiajgcych sie zagrozen, ryzyk

i nieprawidtowosci.

§4

Dziatania podejmowane w procesie kontroli zarzgdczej powinny byc¢:

1)

2)

adekwatne — odpowiednie do zadan realizowanych przez urzad i jednostki
organizacyjne oraz obejmujgce caty zakres ich dziatalnosci;

skuteczne — faktycznie zabezpieczajgce przed wystgpieniem lub skutkami
istotnych ryzyk, zapobiegajgce wystgpieniu istotnych bteddw, pomytek i
naduzy¢ oraz pozwalajgce osiggngc zamierzone rezultaty;

efektywne — umozliwiajgce osigganie najlepszych efektow dziatania urzedu
i jednostek organizacyjnych przy mozliwie najmniejszych poniesionych
naktadach.

§5

1. Podstawe funkcjonowania kontroli zarzadczej zapewniajg, w szczegdlnosci
nastepujgce mechanizmy:

1)

Swiadomos¢  pracownikow w  zakresie @ obowigzku  znajomosci
i przestrzegania prawa powszechnie obowigzujgcego oraz procedur
wewnetrznych;

informowanie pracownikéw o zmianie procedur wewnetrznych;

corocznie ustalane cele i zadania dla urzedu oraz gminy, w wymiarze
merytorycznym i finansowym oraz monitorowany na biezgco stopien
osiggniecia celdw i zrealizowanych zadan;

sktadanie przez kierownikow komorek organizacyjnych urzedu rocznych
sprawozdan z realizacji celow i zadan;

realizowanie wydatkow racjonalnie i oszczednie oraz rzetelne sporzadzanie
sprawozdan pod wzgledem merytorycznym i finansowym;
inwentaryzowanie, chronienie oraz monitorowanie materialnych i
niematerialnych zasobow;



7) zapewnienie ochrony danych osobowych przed nieupowaznionym
dostepem, zniszczeniem lub utratg;

8) posiadanie dostepu do danych osobowych tylko przez pracownikéw
upowaznionych przez administratora;

9) ustanowienie procedur dotyczgcych przetwarzania danych osobowych oraz
kontroli operacji finansowych;

10)przestrzeganie zasad etycznego postepowania przez pracownikow urzedu i
jednostek organizacyjnych gminy oraz swiadomos¢ konsekwencji ich
naruszenia;

11)zapewnienie kierownikom komorek organizacyjnych urzedu i pracownikom
oraz kierownikom jednostek organizacyjnych gminy dostepu do rzetelnej i
szybkiej informacji;

12)uczestniczenie pracownikdw w samoocenie kontroli zarzgdczej;

13)uczestniczenie pracownikow w procesie zarzgdzania ryzykiem;

14)monitorowanie na biezgco stosowanych oraz planowanych mechanizmow
kontrolnych czynnikow ryzyka oraz poziom istotnosci ryzyka.

. Odpowiedzialno$¢ za wiasciwe funkcjonowanie kontroli zarzgdczej w urzedzie

ponosi burmistrz. Nadzor nad realizacjg poszczegdlnych elementéw kontroli

zarzagdczej sprawujg: zastepca burmistrza, skarbnik, sekretarz, koordynator ds.

kontroli zarzgdczej oraz kierownicy komorek organizacyjnych urzedu.

. Odpowiedzialnos¢ za funkcjonowanie kontroli zarzadczej w jednostce

organizacyjnej gminy ponosi jej kierownik.

. Adekwatnos¢, skutecznosc¢ i efektywnos¢ realizowanej kontroli zarzgdczej jest

przedmiotem corocznej samooceny, dokonywanej przez kierownikow jednostek

organizacyjnych gminy, a takze kierownikbw komorek organizacyjnych i

pracownikow urzedu.

. Wz6r samooceny dla kierownikéw komorek organizacyjnych, okre$la zatgcznik

nr 1 do regulaminu.

. Wzér samooceny dla pracownikbw urzedu, okresla zatgcznik nr 2

do regulaminu.

. Wzo6r samooceny dla kierownikdw jednostek organizacyjnych gminy, okresla

zatgcznik nr 3 do regulaminu.

. Samoocena dokonywana jest do dnia 28 lutego nastepujgcego po roku, w formie

ankiety sporzgdzanej na piSmie, za rok poprzedni. Ankiety samooceny

kierownikow komorek organizacyjnych i pracownikédw Urzedu sg anonimowe.

Kierownicy komérek organizacyjnych oraz pracownicy urzedu obowigzani sg

do wypetnienia ankiet samooceny i wrzucenia ich do specjalnie ustawionej w tym

celu urny. Miejsce ustawienia urny bedzie podawane pocztg elektroniczng.

Zbiorcze informacje z wynikow ankiet samooceny przygotowuje koordynator ds.

kontroli zarzadczej, a nastepnie przekazuje je burmistrzowi. Wyniki samooceny

bedg omawiane z kierownikami komorek organizacyjnych.

. Dokumenty, druki oraz zbiorcze wyniki ankiet samooceny dokonywanej przez

pracownikow bedg przechowywane u Sekretarza.



§6
1. Nadzér nad funkcjonowaniem systemu kontroli zarzgdczej w jednostkach
organizacyjnych sprawujg kierownicy tych jednostek.
2. Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowigzani sg do przestrzegania
procedury kontroli zarzgdczej w podlegtych im jednostkach poprzez:
1) monitorowanie realizacji celéw i zadan;
2) prowadzenie biezgcej analizy ryzyka, w celu zminimalizowania negatywnego
wptywu na realizacje zadan jednostki;
dokonywanie samooceny kontroli zarzgdczej;
realizacje zalecen audytu wewnetrznego;
realizacje zalecen kontroli wewnetrznej;
realizacje zalecen kontroli zewnetrznych.
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§7

1. Cele strategiczne Gminy Wiskitki okreslone zostaty w Strategii Rozwoju Gminy.

2. Dokumentami  okreslajgcymi  kierunki dziatania urzedu i jednostek
organizacyjnych gminy, majgcymi za zadanie osiggniecie celdow strategicznych
sg takze: projekt planu finansowego na dany rok i wieloletnia prognoza
finansowa.

3. Przy opracowywaniu planu pracy na dany rok kalendarzowy, uwzglednia sie
propozycje celow przedstawione przez burmistrza, zastepce burmistrza,
sekretarza i skarbnika.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych urzedu przygotowuja, a nastepnie
przekazujg do koordynatora ds. kontroli zarzgdczej plan pracy na dany rok
kalendarzowy w terminie do dnia 30 grudnia poprzedzajgcego rok, ktérego plan
dotyczy. Plan pracy na 2021 rok kierownicy komérek organizacyjnych urzedu
przygotujg do dnia 12 lutego 2021 roku.

Plan pracy zawiera:

1) cele operacyjne powigzane z celami strategicznymi;

2) mierniki okreslajgce stopien realizacji celu operacyjnego;

3) oczekiwane wartosci miernikdw w okresie potrocznym i rocznym;

4) najwazniejsze zadania stuzgce realizacji celu;

5) zagrozenia dla osiggniecia celu lub realizacji zadania.

5. Wzér planu pracy na dany rok kalendarzowy, okresla zatgcznik nr 4 do

regulaminu.
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§8
Kierownicy komérek organizacyjnych urzedu oraz kierownicy jednostek
organizacyjnych gminy okres$lajg w planie pracy od 1 do 4 celéw operacyjnych
istotnych dla funkcjonowania urzedu i gminy.

§9
Kierownicy komoérek organizacyjnych urzedu sporzadzajg i przekazujg
koordynatorowi ds. kontroli zarzgdczej sprawozdania z osiggniecia celéw za okres
od 1 stycznia do 31 grudnia w terminie do 28 lutego roku nastepujgcego po roku,

4



ktérego dotyczy sprawozdanie. Wzér sprawozdania, okresla zatgcznik nr 5 do
regulaminu.

§10
Sprawozdania z osiggniecia celéow w danym potroczu sg omawiane na spotkaniu
burmistrza z kierownikami komorek organizacyjnych.

§ 11
Koordynator ds. kontroli zarzgdczej przedstawia burmistrzowi, pisemng zbiorczg
informacje o stanie kontroli zarzgdczej w jednostkach organizacyjnych gminy,
w terminie do 31 marca, za rok poprzedni.

§12
Kierownicy jednostek organizacyjnych gminy po zakonczeniu danego roku,
sporzgdzajg oswiadczenie o stanie kontroli zarzgdczej za rok poprzedni i przekazujg
je w terminie do dnia 10 marca roku nastepnego do Sekretarza Miasta i Gminy
Wiskitki. Wraz z o$swiadczeniem przekazujg rowniez kopie dokonanej samooceny
jednostki.

§13
Koordynator ds. kontroli zarzadczej, przekazuje wyniki samooceny kontroli
zarzadczej za poprzedni rok Sekretarzowi Miasta i Gminy Wiskitki w terminie do 31
marca.

§14
1. Koordynator ds. kontroli zarzgdczej w urzedzie, sporzadza projekt oswiadczenia
o stanie kontroli zarzadczej, za poprzedni rok i przedstawia go burmistrzowi
do zatwierdzenia. Wz6r oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 6 do regulaminu.
2. Sekretarz Miasta i Gminy, przekazuje wtasciwej komorce oSwiadczenie o stanie
kontroli zarzadczej, w terminie 7 dni od dnia jego zatwierdzenia, celem publikacji
na stronie Biuletynu Informacji Publicznej.

Burmistrz Miasta i Gminy Wiskitki
(-)
mgr Rafat Mitura



zatgcznik nr 1
do regulaminu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy Wiskitki

oraz w jednostkach organizacyjnych gminy

URZAD MIASTA i GMINY WISKITKI

Ankieta samooceny kontroli zarzadczej dla kierownikéw komoérek organizacyjnych

Lp. Standardy kontroli zarzadczej TAK | NIE Nie Nie mam UWAGI
dotyczy wiedzy
I. SRODOWISKO WEWNETRZNE:
e przestrzeganie wartosci etycznych
o kompetencje zawodowe
o struktura organizacyjna
o delegowanie uprawnien
1. Podlegli pracownicy sg informowani o zasadach etycznego postepowania
2. Wiem jak nalezy sie zachowaé, w przypadku gdy bede $wiadkiem naruszeh zasad
etycznych obowigzujgcych w Urzedzie
3. Biore udziat w szkoleniach w wystarczajagcym stopniu, aby skutecznie realizowaé
powierzone zadania
4 Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej zostaty pisemnie ustalone wymagania
w zakresie wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia konieczne do wykonywania zadan na
poszczegdlnych stanowiskach pracy np.: zakresy obowigzkéw, opisy stanowisk pracy ?
5. Dokonuje okresowej oceny pracy swoich pracownikéw
6. Czy pracownicy zostali zapoznani z kryteriami, za pomocg ktérych dokonuje Pani/Pan
oceny wykonywania przez nich zadan ?
— nalezy odpowiedziec tylko w przypadku, gdy odpowiedZ na pytanie nr 5 brzmi TAK
7. Czy pracownicy majg zapewniony w wystarczajgcym stopniu dostep do szkolen
niezbednych do realizacji zadan na ich stanowiskach pracy ?
8. Czy pracownicy posiadajg wiedze i umiejetnosci konieczne do skutecznego realizowania
przez nich zadan ?
Lp. Standardy kontroli zarzadczej TAK | NIE Nie Nie mam UWAGI
dotyczy wiedzy
9. Czy istniejace w Urzedzie procedury zatrudniania prowadzg do zatrudniania oséb, ktére
posiadajg pozadane na danym stanowisku pracy wiedze i umiejetnosci ?
10. Czy w podlegtej komdrce organizacyjnej sg ustalone zasady zastepstw zapewniajace

sprawng prace i ciagtos¢ dziatania Urzedu?




1.

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

12. Czy struktura organizacyjna komorki jest okresowo analizowana i w miare potrzeb
aktualizowana ?

13. Czy w Pani / Pana komoérce zatrudniona jest odpowiednia liczba pracownikéw, w tym
0so6b zarzadzajacych, w odniesieniu do celdw i zadan komorki ?

14. Przekazanie zadanh i obowigzkéw pracownikom nastepuje zawsze w drodze pisemnej
(udokumentowanej)

15. Czy uprawnienia do podejmowania decyzji, zwtaszcza tych o biezgcym charakterze, sg
delegowane na nizsze szczeble komorki ?

Il. CELE i ZARZADZANIE RYZYKIEM
e misja
o okreslenie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji
e analiza ryzyka
e reakcja na ryzyko

16. Czy zostat okreslony ogdlny cel istnienia Urzedu np. w postaci misji/polityki ?

17. W podlegtej komorce organizacyjnej zostaty okreslone cele do osiggniecia oraz zadania
do realizacji w biezagcym roku w innej formie niz regulamin organizacyjny czy statut (np.:
plan pracy)

Lp. Standardy kontroli zarzadczej TAK | NIE Nie Nie mam UWAGI

dotyczy zdania

18. Czy cele i zadania komorki organizacyjnej na biezacy rok majg okreslone mierniki,
wskazniki bgdz inne kryteria, za pomocg ktérych mozna sprawdzi¢ czy cele i zadania
zostaty zrealizowane ?

— nalezy odpowiedzie¢ tylko w przypadku, gdy odpowiedz na pytanie nr 17 brzmi TAK

19. Wyznaczam cele do osiggniecia i zadania do zrealizowania przez podlegtych
pracownikéw na dany rok kalendarzowy

20. Na biezgco monitoruje stan zaawansowania powierzonych pracownikom zadan

21. Przygotowuje okresowe informacje na temat stopnia realizacji powierzonych do
wykonania zadan ?

22. Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej w udokumentowany sposob identyfikuje sie

zagrozenia/ryzyka, ktére mogg przeszkodzi¢ w realizacji celéw i zadan komérki (np.:
poprzez sporzadzanie rejestru ryzyka Ilub innego dokumentu zawierajgcego
zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka) ?




23. Czy w przypadku kazdego ryzyka zostat okreslony poziom ryzyka, jaki mozna
zaakceptowacé ?
24, Czy wsrdd zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje sie zagrozenia/ryzyka istotne,
ktére w znaczacy sposéb mogg przeszkodzi¢ w realizacji celéw i zadan?
25. Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka zostat okre$lony sposéb radzenia sobie
z tym ryzykiem (tzw. reakcja na ryzyko) ?
Lp. TAK | NIE Nie Nie mam UWAGI
Standardy kontroli zarzadczej dotyczy zdania
lll. MECHANIZMY KONTROLI
o dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej
e nadzoér
e cigglos¢ dzialalnosci
e ochrona zasobéw
o szczego6towe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych
e igospodarczych
o mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych
26. Czy pracownicy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej majg biezacy dostep do
procedur/instrukcji/polityk obowigzujacych w Urzedzie, réwniez w zakresie kontroli
zarzadczej (np.: poprzez intranet, wspolny dysk) ?
27. Czy w Urzedzie zostaly zapewnione mechanizmy stuzgce utrzymaniu ciggtosci
dziatalno$ci na wypadek awarii (np.: pozaru, powodzi, awarii systemu informatycznego)?
28. Czy obowigzki w zakresie prowadzenia, rejestrowania i sprawdzania operacji
finansowych i gospodarczych sg rozdzielone pomiedzy ré6zne osoby?
29. Czy zapewniona jest w Urzedzie weryfikacja operacji finansowych przed i po ich
realizac;ji?
30. Czy w Urzedzie obowigzujg opisane procedury dotyczace bezpieczenstwa danych
osobowych i systemoéw informatycznych ?
31. Czy Pani/Pana zdaniem zapewniony jest wtasciwy nadzér nad prawidtowoscig dziatania
systeméw informatycznych ?
32. Czy skiladniki majgtku trwalego sg odpowiednio oznakowane i inwentaryzowane
w ustawowych terminach ?
33. Czy powierzenie do uzytkowania stuzbowego sprzetu komputerowego dokonywane jest

na pismie ?




Lp. Standardy kontroli zarzadczej TAK | NIE Nie Nie mam UWAGI
dotyczy wiedzy
34. Czy zobowigzata sie Pani/zobowigzat sie Pan na pismie do bezpiecznego uzytkowania
powierzonego sprzetu komputerowego ?
35. Czy powierzenie do uzytkowania innych sktadnikdw majgtkowych dokonywane jest na
pismie i ewidencjonowane ?
36. Czy ustanowione mechanizmy kontroli (instrukcje/polityki/procedury/regulaminy)
dotyczace realizacji zadan w podlegtej Pani/Panu komdrce organizacyjnej sg regularnie
analizowane pod katem ich adekwatnosci i skutecznosci oraz czy sg na biezgco
aktualizowane?
37. Czy Pani/Pana zdaniem w Urzedzie wiasciwie chroni sie posiadane zasoby (ludzkie,
rzeczowe, finansowe i informacyjne) ?
IV. INFORMACJA | KOMUNIKACJA
e biezaca informacja
e komunikacja wewnetrzna i zewnetrzna
38. Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji wewnatrz Pani/Pana
komorki organizacyjnej ?
39. Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji pomiedzy poszczegdlnymi
komadrkami organizacyjnymi w Urzedzie ?
40. Czy w Urzedzie funkcjonuje efektywny system wymiany waznych informacji
z podmiotami zewnetrznymi (np.: z innymi urzedami, dostawcami) majgcymi wptyw na
osigganie celdw i realizacje zadan Pani/Pana komorki organizacyjnej ?
41. Czy Pani/Pana komoérka organizacyjna utrzymuje dobre kontakty z podmiotami
zewnetrznymi, ktére majg wpltyw na realizacje jej zadan (np.: z innymi urzedami,
dostawcami) ?
Lp. Standardy kontroli zarzadczej TAK | NIE Nie Nie mam UWAGI
dotyczy zdania
42. Czy pracownicy w Pani/Pana komérce organizacyjnej zostali poinformowani o zasadach
w kontaktach z podmiotami zewnetrznymi (np.: wnioskodawcami, dostawcami,
oferentami) ?
43. Pracownicy sygnalizujg mi problemy i zagrozenia w realizacji zadan
44. Czy sygnalizowane problemy/zagrozenia sg przekazywane Kierownictwu Urzedu?
45. Czy podejmowane sg proby rozwigzania problemoéw na szczeblu Kierownictwa ?
46. Czy pracownicy majg mozliwos¢ swobodnego zgtaszania sugestii w zakresie

usprawnienia kontroli zarzadczej ?




V. MONITOROWANIE | OCENA
e monitorowanie systemu kontroli zarzadczej
e samoocena
e audyt wewnetrzny
e uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzagdczej

47. Czy prowadzony jest w Urzedzie proces biezacego monitorowania realizacji celow
i zadan ?

48. Czy byly w Pani/Pana komoérce organizacyjnej w ostatnich dwoch latach kontrole
wewnetrzne ? (w uwagach prosze podac rok i zakres kontroli)

49. Czy byty w Pani/Pana komérce organizacyjnej w ostatnich dwodch latach audyty
wewnetrzne ? (w uwagach prosze podac rok i zakres audytu)

50. Czy zostaly wdrozone w komoérce organizacyjnej zalecenia lub rekomendacje
pokontrolne ?

51. Czy posiada Pani/Pan wystarczajgcg wiedze na temat funkcjonowania kontroli

zarzadczej ?

Pytania, ktore nalezy oceni¢ w skali 1 do 4 — przy czym 1 — oznacza bardzo stabo, 2 — stabo, 3 — dobrze, 4 — bardzo dobrze

Lp. Pytanie Ocena w skali od 1 do 4 Uwagi
1. W jakim stopniu cele i zadania komorki sg znane podlegtym pracownikom?
2. | Jak Pani/Pan ocenia poziom opisania procedurami wewnetrznymi zakresu
dziatania Urzedu?
3. | Jak Pani/Pan ocenia skutecznosé stosowanych w Urzedzie metod nadzoru?
4. | Jak ocenia Pani/Pan poziom zabezpieczenia danych osobowych przetwarzanych
w dokumentac;ji papierowej?
5. | Jak ocenia Pani/Pan poziom zabezpieczenia danych osobowych przetwarzanych

w systemie informatycznym?

10




Jak ocenia Pani/Pan istniejgcy system komunikacji wewnetrznej w Urzedzie?

Jak ocenia Pani/Pan podejmowane w Urzedzie dziatania w zakresie
prawidtowego funkcjonowania kontroli zarzgdczej?

Jak Pani/Pan ocenia zarzadzanie Urzedem?

Jak Pani/Pan ocenia Urzad jako miejsce pracy?

Burmistrz Miasta i Gminy Wiskitki
(-)
mgr Rafat Mitura
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Pytania otwarte (do uzupetnienia):
1) Co Panig/Pana motywuje do pracy w Urzedzie ?

6) Prosze wymieni¢ najwazniejsze Pani/Pana zdaniem zagrozenia dla bezpieczehstwa przetwarzania
danych osobowych (ryzyka):

Burmistrz Miasta i Gminy Wiskitki
(-)
mgr Rafat Mitura
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zatgcznik nr 2

do regulaminu kontroli zarzgdczej w Urzedzie Miasta i Gminy Wiskitki
oraz w jednostkach organizacyjnych gminy

URZAD MIASTA i GMINY WISKITKI
Ankieta samooceny kontroli zarzagdczej dla pracownikéw

Lp. Standardy kontroli zarzadczej TAK | NIE Nie Nie mam UWAGI
dotyczy wiedzy
I. SRODOWISKO WEWNETRZNE:
e przestrzeganie wartosci etycznych
o kompetencje zawodowe
o struktura organizacyjna
e delegowanie uprawnien
1. | Jestem informowana/informowany przez przetozonego o zasadach etycznego
postepowania
2. | Wiem jak nalezy sie zachowa¢, w przypadku gdy bede $wiadkiem naruszen zasad
etycznych obowigzujgcych w Urzedzie
3. | Biore udziat w szkoleniach w wystarczajgcym stopniu, aby skutecznie realizowaé
powierzone zadania
4. | Czy zostat dla Pani/Pana okreslony na piSmie zakres obowigzkéw na zajmowanym
stanowisku pracy ?
5. | Przetozony dokonuje okresowej oceny mojej pracy
6. | Czy przetozony deleguje na Panig/Pana zadania w formie pisemnej ?
7. | Czy przetozony deleguje zadania wykraczajace poza okreslony zakres obowigzkow
stuzbowych?
8. | Czy Pani/Pan ma zapewniony w wystarczajgcym stopniu dostep do szkoleh niezbednych
do realizacji zadan na stanowisku pracy ?
9. | Czy istnieje w Urzedzie procedura naboru, ktéra prowadzi do zatrudniania osdéb
posiadajgcych pozgdane na danym stanowisku pracy: wiedze i umiejetnosci ?
Lp. Standardy kontroli zarzadczej TAK | NIE Nie Nie mam UWAGI
dotyczy wiedzy
10. | Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej sg ustalone zasady zastepstw zapewniajgce
sprawng prace i ciagtos¢ dziatania Urzedu ?
11. | Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komorki organizacyjnej jest dostosowana do
aktualnych celéw i zadan ?
12. | Czy struktura organizacyjna komorki jest okresowo analizowana i w miare potrzeb

aktualizowana ?
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13.

Czy w Pani/Pana komérce zatrudniona jest odpowiednia liczba pracownikéw, w tym osoéb
zarzgdzajgcych, w odniesieniu do celow i zadan komérki ?

Il. CELE i ZARZADZANIE RYZYKIEM
e misja
o okreslenie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji
e analiza ryzyka
e reakcja na ryzyko

14. | Czy zostat okreslony ogdlny cel istnienia Urzedu np. w postaci misji/polityki ?
15. | Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej zostaty okreslone cele do osiggniecia oraz
zadania do realizacji w biezgcym roku w innej formie niz regulamin organizacyjny czy statut
(np.: plan pracy)
16. | Zostatam/Zostatem poinformowana/poinformowany przez przetozonego o planie pracy
mojej komoérki organizacyjnej oraz o miernikach realizacji zadan na kolejny rok
kalendarzowy
17. | Na biezgco monitoruje stan zaawansowania powierzonych mi zadan
18. | Przetozony na biezgco monitoruje wykonywane przeze mnie zadania
Lp. Standardy kontroli zarzadczej TAK | NIE Nie Nie mam UWAGI
dotyczy wiedzy
19. | Czy w Pani/Pana komodrce organizacyjnej w udokumentowany sposéb identyfikuje sie
zagrozenia/ryzyka, ktére mogg przeszkodzi¢ w realizacji celdw i zadan komorki (np.:
poprzez sporzadzanie rejestru ryzyka Iub innego dokumentu zawierajgcego
zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka) ?
20. | Czy ma Pani/Pan wiedze na temat ryzyk i zagrozen majgcych wptyw na realizacje zadan ?
21. | Czy ma Pani/Pan wplyw na podejmowane dziatania majgce na celu minimalizacje ryzyka

lub wystepujacych zagrozen ?

lll. MECHANIZMY KONTROLI
o dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej
e nadzér

e cigglos¢ dzialalnosci

e ochrona zasobéw

e szczegotowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych
i gospodarczych

¢ mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych
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22, | Czy ma Pani/Pan biezgcy dostep do procedur/instrukcji/polityk obowigzujgcych
w Urzedzie, réwniez w zakresie kontroli zarzadczej (np.: poprzez intranet, wspodlny dysk) ?

23. | Czy w Urzedzie zostaty zapewnione mechanizmy stuzgce utrzymaniu ciggtosci dziatalnosci
na wypadek awarii (np.: pozaru, powodzi, awarii systemu informatycznego)?

24. | Czy w Urzedzie obowigzujg opisane procedury dotyczace bezpieczehstwa danych
osobowych i systemoéw informatycznych ?

25. | Czy Pani/Pana zdaniem zapewniony jest wtasciwy nadzér nad prawidtowoscig dziatania
systeméw informatycznych ?

Lp. Standardy kontroli zarzadczej TAK | NIE Nie Nie mam UWAGI

dotyczy wiedzy

26. | Czy powierzenie do uzytkowania stuzbowego sprzetu komputerowego dokonywane jest na
pismie ?

27. | Czy zobowigzata sie Pani/Pan na piSmie do bezpiecznego uzytkowania powierzonego
sprzetu komputerowego ?

28. | Czy Pani/Pana zdaniem zapewniona jest ciggto$¢ dziatania Urzedu?

29. | Czy Pani/Pana zdaniem w Urzedzie wtasciwie chroni sie posiadane zasoby (ludzkie,
rzeczowe, finansowe i informacyjne) ?

IV. INFORMACJA | KOMUNIKACJA
e biezgca informacja
e komunikacja wewnetrzna i zewnetrzna

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

31. | Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji pomiedzy poszczegdlinymi
komaérkami organizacyjnymi w Urzedzie ?

32. | Czy w Urzedzie funkcjonuje efektywny system wymiany waznych informacji z podmiotami
zewnetrznymi (np.: z innymi urzedami, dostawcami) majgcymi wptyw na osigganie celéw
i realizacje zadan Pani/Pana komorki organizacyjnej ?

33. | Czy Pani/Pana komodrka organizacyjna utrzymuje dobre kontakty z podmiotami
zewnetrznymi, ktére majg wplyw na realizacje jej zadan (np.: z innymi urzedami,
dostawcami) ?

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

35. | Czy sygnalizuje Pani/Pan bezposredniemu przetozonemu problemy/zagrozenia
wystepujgce przy realizacji zadan ?

36. | Czy sygnalizowane problemy/zagrozenia sg przekazywane Kierownictwu Urzedu?
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Lp. Standardy kontroli zarzadczej TAK | NIE Nie Nie mam Uwagi
dotyczy wiedzy
37. | Czy podejmowane sg proby rozwigzywania probleméw w Pani/Pana komorce
organizacyjnej?
38. | Czy pracownicy majg mozliwo$¢ swobodnego zgtaszania sugestii w zakresie usprawnienia
kontroli zarzgdczej ?
V. MONITOROWANIE | OCENA
e monitorowanie systemu kontroli zarzadczej
e samoocena
e audyt wewnetrzny
e uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej
39. | Czy prowadzony jest w Urzedzie proces biezgcego monitorowania realizacji celéw i zadan?
40. | Czy byty w Pani/Pana komodrce organizacyjnej w ostatnich dwoch latach kontrole
wewnetrzne ? (w uwagach prosze podac rok i zakres kontroli)
41. | Czy byly w Pani/Pana komédrce organizacyjnej w ostatnich dwéch latach audyty
wewnetrzne? (w uwagach prosze podac rok i zakres audytu)
42. | Czy zostaty wdrozone w komorce organizacyjnej zalecenia lub rekomendacje pokontrolne?
43. | Czy posiada Pani/Pan wystarczajgcg wiedze na temat funkcjonowania kontroli zarzadcze;j

w Urzedzie ?

Pytania, ktore nalezy oceni¢ w skali 1 do 4 — przy czym 1 — oznacza bardzo stabo, 2 — stabo, 3 — dobrze, 4 — bardzo dobrze

Lp. Pytanie Ocena w skali od 1 do 4 Uwagi
Jak Pani/Pan ocenia poziom opisania procedurami wewnetrznymi zakresu

1. | dziatania Urzedu ?

2 Jak Pani/Pan ocenia skuteczno$¢ stosowanych w Urzedzie metod nadzoru ?
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Jak ocenia Pani/Pan poziom zabezpieczenia danych osobowych
przetwarzanych w dokumentacji papierowej ?

Jak ocenia Pani/Pan poziom zabezpieczenia danych osobowych
przetwarzanych w systemie informatycznym ?

Jak ocenia Pani/Pan istniejgcy system komunikacji wewnetrznej ?

Jak ocenia Pani/Pan podejmowane w Urzedzie dziatania w zakresie
prawidtowego funkcjonowania kontroli zarzadczej ?

Jak Pani/Pan ogélnie ocenia zarzgdzanie Urzedem ?

Jak ocenia Pani/Pan Urzad jako miejsce pracy ?

Burmistrz Miasta i Gminy Wiskitki

(-)
mgr Rafat Mitura
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Pytania otwarte (do uzupetnienia):
1) Co Panig/Pana motywuje do pracy w Urzedzie ?

6) Prosze wymieni¢ najwazniejsze Pani/Pana zdaniem zagrozenia dla bezpieczehstwa przetwarzania
danych osobowych (ryzyka):

Burmistrz Miasta i Gminy Wiskitki
(-)
mgr Rafat Mitura
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zatgcznik nr 3
do regulaminu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy Wiskitki

oraz w jednostkach organizacyjnych gminy

GMINA WISKITKI

Ankieta samooceny kontroli zarzadczej dla kierownikéw jednostek organizacyjnych

Lp. Standardy kontroli zarzadczej TAK | NIE Nie Nie mam UWAGI
dotyczy wiedzy
I. SRODOWISKO WEWNETRZNE:
e przestrzeganie wartosci etycznych
o kompetencje zawodowe
o struktura organizacyjna
¢ delegowanie uprawnien
1. Podlegli pracownicy sg informowani o zasadach etycznego postepowania
2 Wiem jak nalezy sie zachowaé, w przypadku gdy bede swiadkiem naruszeh zasad
etycznych obowigzujgcych w jednostce
3. Biore udziat w szkoleniach w wystarczajacym stopniu, aby skutecznie realizowaé
powierzone zadania
4 Czy w jednostce zostaly pisemnie ustalone wymagania w zakresie wiedzy, umiejetnosci
i doswiadczenia konieczne do wykonywania zadan na poszczegdélnych stanowiskach
pracy np.: zakresy obowigzkéw, opisy stanowisk pracy ?
5. Dokonuje okresowej oceny pracy swoich pracownikéw
6. Czy pracownicy zostali zapoznani z kryteriami, za pomocg ktérych dokonuje Pani/Pan
oceny wykonywania przez nich zadan ?
— nalezy odpowiedziec tylko w przypadku, gdy odpowiedZ na pytanie nr 5 brzmi TAK
7. Czy pracownicy majg zapewniony w wystarczajgcym stopniu dostep do szkolen
niezbednych do realizacji zadan na ich stanowiskach pracy ?
8. Czy pracownicy posiadajg wiedze i umiejetnosci konieczne do skutecznego realizowania
przez nich zadan ?
Lp. Standardy kontroli zarzadczej TAK | NIE Nie Nie mam UWAGI
dotyczy wiedzy
9. Czy istniejace w jednostce procedury zatrudniania prowadzg do zatrudniania osob, ktére
posiadajg pozadane na danym stanowisku pracy wiedze i umiejetnosci ?
10. W jednostce sg ustalone zasady zastepstw zapewniajgce sprawng prace i ciggtosé
dziatania jednostki
1. Czy struktura organizacyjna jednostki jest dostosowana do aktualnych jej celéw i zadan?
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12.

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

13. Czy w jednostce zatrudniona jest odpowiednia liczba pracownikéw, w tym oséb
zarzgdzajgcych, w odniesieniu do celow i zadan ?

14. Przekazanie zadanh i obowigzkéw pracownikom nastepuje zawsze w drodze pisemnej
(udokumentowanej)

15. Czy uprawnienia do podejmowania decyzji, zwtaszcza tych o biezgcym charakterze, sg
delegowane na pracownikéw ?

Il. CELE i ZARZADZANIE RYZYKIEM
e misja
o okreslenie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji
e analiza ryzyka
e reakcja na ryzyko

16. Czy zostat okreslony ogdlny cel istnienia jednostki np. w postaci misji/polityki ?

17. Czy w jednostce zostaty okreslone cele do osiggniecia oraz zadania do realizacji
w biezgcym roku w innej formie niz regulamin organizacyjny czy statut (np.: plan pracy)

Lp. Standardy kontroli zarzadczej TAK | NIE Nie Nie mam UWAGI

dotyczy zdania

18. Czy cele i zadania jednostki na biezgcy rok majg okreslone mierniki, wskazniki badz inne
kryteria, za pomocg ktérych mozna sprawdzi¢ czy cele i zadania zostaty zrealizowane ?
— nalezy odpowiedzie¢ tylko w przypadku, gdy odpowiedz na pytanie nr 17 brzmi TAK

19. Wyznaczam cele do osiggniecia i zadania do zrealizowania przez podlegtych
pracownikéw na dany rok kalendarzowy

20. Na biezgco monitoruje stan zaawansowania powierzonych pracownikom zadan

21. Przygotowuje okresowe informacje na temat stopnia realizacji powierzonych do
wykonania zadan ?

22. Czy w jednostce w udokumentowany sposoéb identyfikuje sie zagrozenia/ryzyka, ktére
mogg przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan komorki (np.: poprzez sporzgdzanie
rejestru ryzyka lub innego dokumentu zawierajgcego  zidentyfikowane
zagrozenialryzyka) ?

23. Czy w przypadku kazdego ryzyka zostat okreslony poziom ryzyka, jaki mozna

zaakceptowaé ?
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24.

Czy wsrdd zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje sie zagrozenia/ryzyka istotne,
ktére w znaczacy sposéb mogg przeszkodzi¢ w realizacji celéw i zadan ?

25. Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka zostat okre$lony sposéb radzenia sobie
z tym ryzykiem (tzw. reakcja na ryzyko) ?
Lp. TAK | NIE Nie Nie mam UWAGI
Standardy kontroli zarzadczej dotyczy zdania
lll. MECHANIZMY KONTROLI
o dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej
e nadzér
e cigglos¢ dzialalnosci
e ochrona zasobéw
e szczegotowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych
e igospodarczych
o mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych
26. Czy pracownicy w jednostce majg biezgcy dostep do obowigzujacych
procedur/instrukcji/polityk, rowniez w zakresie kontroli zarzadczej (np.: poprzez intranet,
wspolny dysk) ?
27. Czy w jednostce zostaly zapewnione mechanizmy stuzgce utrzymaniu ciggtosci
dziatalnos$ci na wypadek awarii (np.: pozaru, powodzi, awarii systemu informatycznego)?
28. Czy obowigzki w zakresie prowadzenia, rejestrowania i sprawdzania operacji
finansowych i gospodarczych sg rozdzielone pomiedzy ré6zne osoby?
29. Czy zapewniona jest w jednostce weryfikacja operacji finansowych przed i po ich
realizacji ?
30. Czy w jednostce obowigzujg opisane procedury dotyczace bezpieczenstwa danych
osobowych i systemoéw informatycznych ?
31. Czy Pani/Pana zdaniem zapewniony jest wiasciwy nadzér nad prawidtowoscig dziatania
systeméw informatycznych ?
32. Czy skiladniki majgtku trwalego sg odpowiednio oznakowane i inwentaryzowane
w ustawowych terminach ?
33. Czy powierzenie do uzytkowania stuzbowego sprzetu komputerowego dokonywane jest
na pismie ?
Lp. Standardy kontroli zarzadczej TAK | NIE Nie Nie mam UWAGI
dotyczy wiedzy
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34. Czy pracownicy zostali zobowigzani na pismie do bezpiecznego uzytkowania
powierzonego im sprzetu komputerowego ?

35. Czy powierzenie do uzytkowania innych sktadnikdw majgtkowych dokonywane jest na
pismie i ewidencjonowane ?

36. Czy ustanowione mechanizmy kontroli (instrukcje/polityki/procedury/regulaminy)
dotyczgce realizacji zadan sg regularnie analizowane pod katem ich adekwatnosci
i skutecznosci oraz czy sg na biezgco aktualizowane ?

37. Czy w jednostce wtasciwie chroni sie posiadane zasoby (ludzkie, rzeczowe, finansowe
i informacyjne) ?

IV. INFORMACJA | KOMUNIKACJA
e biezaca informacja
e komunikacja wewnetrzna i zewnetrzna

38. Czy istnieje sprawny przeptyw informacji wewnagtrz Pani/Pana jednostki ?

39. Czy istnieje sprawny przeptyw informacji pomiedzy jednostkg a Urzedem Miasta i Gminy
Wiskitki ?

40. Czy w jednostce funkcjonuje efektywny system wymiany waznych informacji
z podmiotami zewnetrznymi (np.: z innymi urzedami, dostawcami) majgcymi wptyw na
osigganie celdw i realizacje zadan ?

41. Czy Pani/Pana jednostka utrzymuje dobre kontakty z podmiotami zewnetrznymi, ktore
majg wpltyw na realizacje jej zadan (np.: z innymi urzedami, dostawcami) ?

Lp. Standardy kontroli zarzadczej TAK | NIE Nie Nie mam UWAGI

dotyczy zdania

42. Czy pracownicy w jednostce zostali poinformowani o zasadach w kontaktach
z podmiotami zewnetrznymi (np.: wnioskodawcami, dostawcami, oferentami) ?

43. Pracownicy sygnalizujg mi problemy i zagrozenia w realizacji zadan

44, Czy sygnalizowane problemy/zagrozenia sg przekazywane Kierownictwu Urzedu?

45. Czy podejmowane sg proby rozwigzania probleméw na szczeblu Kierownictwa Urzedu?

46. Czy pracownicy majg mozliwos¢ swobodnego zgtaszania sugesti w zakresie

usprawnienia kontroli zarzadczej ?

V. MONITOROWANIE | OCENA
e monitorowanie systemu kontroli zarzadczej
e samoocena
e audyt wewnetrzny
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e uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzagdczej
47. Czy prowadzony jest w jednostce proces biezgcego monitorowania realizacji celéow
i zadan ?
48. Czy byty w jednostce w ostatnich dwdch latach kontrole wewnetrzne ?
(w uwagach prosze podac rok i zakres kontroli)
49. Czy byty w jednostce w ostatnich dwdch latach audyty wewnetrzne ?
(w uwagach prosze podac rok i zakres audytu)
50. Czy zostaly wdrozone w jednostce zalecenia lub rekomendacje pokontrolne ?
51. Czy posiada Pani/Pan wystarczajgcg wiedze na temat funkcjonowania kontroli
zarzadczej ?

Pytania, ktére nalezy oceni¢ w skali 1 do 4 — przy czym 1 — oznacza bardzo stabo, 2 — stabo, 3 — dobrze, 4 — bardzo dobrze

Lp. Pytanie Ocena w skali od 1 do 4 Uwagi

1. | W jakim stopniu cele i zadania jednostki sg znane podlegtym pracownikom ?

Jak Pani/Pan ocenia poziom opisania procedurami wewnetrznymi zakresu
dziatania jednostki ?

3. | Jak Pani/Pan ocenia skuteczno$¢ stosowanych w jednostce metod nadzoru ?

Jak ocenia Pani/Pan poziom zabezpieczenia danych osobowych
przetwarzanych w dokumentacji papierowej ?

Jak ocenia Pani/Pan poziom zabezpieczenia danych osobowych
przetwarzanych w systemie informatycznym ?




Jak ocenia Pani/Pan istniejgcy system komunikacji wewnetrznej w jednostce ?

Jak ocenia Pani/Pan podejmowane w jednostce dziatania w zakresie
prawidtowego funkcjonowania kontroli zarzagdczej ?

Jak Pani/Pan ocenia jednostke jako miejsce pracy ?

Burmistrz Miasta i Gminy Wiskitki
(-)
mgr Rafat Mitura
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Pytania otwarte (do uzupetnienia):
1) Co Panig/Pana motywuje do pracy ?

5) Prosze wymieni¢ najwazniejsze Pani/Pana zdaniem zagrozenia dla bezpieczehnstwa przetwarzania
danych osobowych (ryzyka):

Burmistrz Miasta i Gminy Wiskitki
(-)
mgr Rafat Mitura
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zatgcznik nr 4

do regulaminu kontroli zarzgdczej w Urzedzie
Miasta i Gminy Wiskitki oraz w jednostkach

organizacyjnych gminy

Plan pracy na.......... rok
dla.. .
(nazwa komorki organizacyjnej)
Lp. Powiagzanie Nazwa celu Nazwa miernika | Oczekiwana wartos¢ Najwazniejsze Zagrozenia
z celem operacyjnego okreslajacego miernika zadania stuzace dla
strategicznym stopien realizacji realizacji celu osiggniecia
celu celu/realizacji
operacyjnego pélroczna | roczna zadania

Data i podpis
Koordynatora ds. kontroli zarzagdczej

Data i podpis kierownika
komorki organizacyjnej

Data przekazania do wiadomosci
planu pracy podleglym pracownikom

Burmistrz Miasta i Gminy Wiskitki

(-)
mgr Rafat Mitura
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zatgcznik nr 5
do regulaminu kontroli zarzgdczej w Urzedzie
Miasta i Gminy Wiskitki oraz w jednostkach
organizacyjnych gminy

Sprawozdanie z osiggniecia celéw za ............. rok
L | T
(nazwa komorki organizacyjnej)
Nazwa celu Nazwa Planowana wartos¢ Wykonanie Przyczyny Najwazniejsze
Lp. operacyjnego miernika miernika miernika niezrealizowania zadania
w % planowanej zrealizowane
wartosci miernika a stuzace
osiggnieciu celu
potroczna | roczna na na
dzien dzien
30.06 31.12

Data i podpis
Koordynatora ds. kontroli zarzadczej

Sprawozdania podlegltym pracownikom

Data i podpis kierownika
komérki organizacyjnej

Data przekazania do wiadomosci

Burmistrz Miasta i Gminy Wiskitki

(-)

mgr Rafat Mitura
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zatgcznik nr 6

do regulaminu kontroli zarzgdczej w Urzedzie
Miasta i Gminy Wiskitki oraz w jednostkach
organizacyjnych gminy

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

(nazwa jednostki)
zarok ......ocovviinnnnnnn.
(rok, za ktory skfadane jest oswiadczenie)

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

- zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

- skutecznosci i efektywnosci dziatania,

- wiarygodnosci sprawozdan,

- ochrony zasobdw,

- przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

- efektywnosci i skutecznosci przeptywu informaciji,

- zarzgdzania ryzykiem,

oswiadczam, ze w kierowanej przeze mnie jednostce sektora finanséw publicznych

(nazwa jednostki sektora finanséw publicznych)
Rozdziat |
Czes¢ A
1w wystarczajgcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzgdcza
Czeé¢ B
[ w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza
Zastrzezenia dotyczgce funkcjonowania kontroli zarzgdczej wraz z planowanymi dziataniami,
ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzgdczej, zostaty opisane
w rozdziale Il o$wiadczenia.
Czes¢ C
[ nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza
Zastrzezenia dotyczgce funkcjonowania kontroli zarzgdczej wraz z planowanymi dziataniami,
ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzgdczej, zostaty opisane
w rozdziale Il o$wiadczenia.
Czes¢ D
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Niniejsze oswiadczenie opiera sie na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie
sporzagdzania niniejszego oswiadczenia pochodzacych z:

[ monitoringu realizacji celéw i zadan,

'l samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardow kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych,

"] procesu zarzgdzania ryzykiem,

[1 audytu wewnetrznego,

[J kontroli wewnetrznych,

1 kontroli zewnetrznych,

Rozdziat Il.
1. Zastrzezenia dotyczgce funkcjonowania kontroli zarzgdczej w roku ubiegtym.

Nalezy opisac przyczyny ztozenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania kontroli zarzgdczej, np.
istotng stabosc¢ kontroli zarzgdczej, istotng nieprawidtowos$é w funkcjonowaniu jednostki sektora
finanséw publicznych, istotny cel lub zadanie, ktére nie zostaty zrealizowane, niewystarczajagcy
monitoring kontroli zarzadczej, wraz z podaniem, jezeli to mozliwe, elementu, ktérego
zastrzezenia dotyczg, w szczegolnosci: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz
procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodnos$ci sprawozdan,
ochrony zasobdw, przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci
i skutecznosci przeptywu informacji lub zarzgdzania ryzykiem.

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

zarzadczej.

Nalezy opisac¢ kluczowe dziatania, ktoére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej w odniesieniu do ztozonych zastrzezeh, wraz z podaniem terminu ich realizac;ji.
Rozdziat lll.

Dziatania, ktére zostaty podjete w ubiegtym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzgdczej.

1. Dziatania, ktore zostaty zaplanowane na rok, ktérego dotyczy oswiadczenie:

Nalezy opisa¢ najistotniejsze dziatania, jakie zostaty podjete w roku, ktérego dotyczy niniejsze
oswiadczenie w odniesieniu do planowanych dziatan wskazanych w rozdziale 1l oswiadczenia za
rok poprzedzajgcy rok, ktérego dotyczy niniejsze oswiadczenie.

2. Pozostate dziatania:



Nalezy opisac¢ najistotniejsze dziatania, niezaplanowane w oswiadczeniu za rok poprzedzajgcy
rok, ktérego dotyczy niniejsze oswiadczenie, jezeli takie dziatania zostaty podjete.

Jednoczesnie oswiadczam, ze nie sg mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktére mogtyby wptyngé
na tresc niniejszego oswiadczenia.

(miejscowos$é, data) (podpis kierownika jednostki)
Objasnienia:
1) W rozdziale |, w zaleznosci od wynikow oceny stanu kontroli zarzgdczej, wypetnia sie tylko
jedng czesc z czesci A albo B, albo C przez zaznaczenie znakiem "X" odpowiedniego wiersza.
Czes¢ D wypetnia sie niezaleznie od wynikéw oceny stanu kontroli zarzadcze;j.
2) Czes¢ A wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzgadcza w wystarczajgcym stopniu
zapewnita tgcznie wszystkie nastepujgce elementy: zgodnos¢ dziatalnosci z przepisami prawa
oraz procedurami wewnetrznymi, skuteczno$¢ i efektywnos¢é dziatania, wiarygodnosé
sprawozdan, ochrone zasobéw, przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania,
efektywnos$c¢ i skuteczno$¢ przeptywu informacji oraz zarzadzanie ryzykiem.
3) Czes¢ B wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzgdcza nie zapewnita w wystarczajgcym
stopniu jednego lub wiecej z wymienionych elementéw: zgodnosci dziatalnosci z przepisami
prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci
sprawozdan, ochrony zasobow, przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji lub zarzgdzania ryzykiem, z zastrzezeniem
przypisu 6.
4) Czesc C wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w wystarczajgcym
stopniu zadnego z wymienionych elementéw: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz
procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan,
ochrony zasobdw, przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci
i skutecznosci przeptywu informacji oraz zarzadzania ryzykiem.
5) Znakiem "X" zaznaczy¢ odpowiednie wiersze. W przypadku zaznaczenia punktu "innych zrodet
informacji" nalezy je wymienic.
6) 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.
7) Rozdziat Il sporzadzany jest w przypadku, gdy w rozdziale | niniejszego oswiadczenia
zaznaczono cze$é B albo C.
8) Rozdziat Il sporzadza sie w przypadku, gdy w rozdziale | o$wiadczenia za rok poprzedzajgcy
rok, ktérego dotyczy niniejsze oswiadczenie, byta zaznaczona czes¢ B albo C lub gdy w roku,
ktérego dotyczy niniejsze oswiadczenie, byly podejmowane inne niezaplanowane dziatania
majgce na celu poprawe funkcjonowania kontroli zarzgdczej.

Burmistrz Miasta i Gminy Wiskitki
(-)
mgr Rafat Mitura
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