Zarzadzenie nr 32/2017
Woajta Gminy Baranéw z
dnia 29 czerwca 2017 r.
W sprawie organizacji kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Baranéw oraz gminnych jednostkach

organizacyjnych.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity Dz. U. z 2016 roku, poz. 446 ze zm.), art. 53 ust. 1, art. 68 ust. 1iart. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z
dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2016 roku, poz. 1870 ze zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadza sie do stosowania w Urzedzie Gminy Barandw Procedure kontroli zarzadczej, zgodnie z
zatgcznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw Urzgdu Gminy Barandéw do zapoznania sie z procedurg oraz
przestrzegania zasad w niej zawartych.

§3
Zobowiazuje sie pracownika ds. kadr o uzupetnienie akt osobowych pracownikéw o podpisane przez
nich o$wiadczenia stanowigce zatacznik nr 3 do Procedury kontroli zarzadczej.

§4
Traci moc zarzadzenie nr 1/2015 Wojta Gminy Baranéw z dnia 02.01.2015 r. w sprawie zasad
przeprowadzania kontroli zarzagdczej w jednostkach podlegtych i nadzorowanych Gminy Barandéw.

§5

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 32/2017
Wojta Gminy Baranéw
z dnia 29 czerwca 2017 r.

PROCEDURA KONTROLI ZARZADCZEJ
W URZEDZIE GMINY BARANOW

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogélne

§1
Okresla si¢ sposob organizaciji i zasad wykonywania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy

Baran6w oraz gminnych jednostkach organizacyjnych.

§2
Ilekro¢ jest mowa w niniejszym zarzadzeniu o:
1) Urzgdzie - oznacza to Urzad Gminy Baranow:
2) Wdjcie - oznacza to Wéjta Gminy Baranéw:
3) Kontroli zarzadczej - oznacza to 0gol dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celow i zadan w spos6b zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy;
4) Informacji zarzadczej - oznacza to kazda informacje (stowng lub pisemna), ktéra ma wplyw
na proces podejmowania decyzji w Urzedzie:
5) Ryzyku - oznacza to prawdopodobiefistwo wystapienia okreslonego zdarzenia, dzialanie lub
brak dziatania, ktore moze niekorzystnie wplyna¢ na osiggniecie zatozonego celu (zrealizowanie
zadania lub projektu). Skutkiem zrealizowania si¢ ryzyka moze by¢ oprdcz niezrealizowania
zatozonego celu (odchylenia od stanu oczekiwanego) réwniez szkoda w majatku lub wizerunku
jednostki oraz utrata szansy poprzez niewykorzystanie wszystkich mozliwosci;
6) Analizie ryzyka - oznacza to proces, w ktérym identyfikuje sie ryzyko i dokonuje jego oceny

pod katem prawdopodobienistwa jego wystapienia.



§3
Misjg Urzgdu Gminy Baranow jest profesjonalna obstuga petentow oraz rzetelne wykonywanie
zadan publicznych, zgodnie z zasadami praworzadnosci, stuzebnosci wobec spolecznosci

lokalnej i racjonalnego gospodarowania mieniem gminy.

§4
W Gminie Baran6w kontrola zarzadcza funkcjonuje na dwéch poziomach:
1) I poziom - podstawowy - realizowany jest w kazdej jednostce organizacyjnej Gminy,
wtym w Urzedzie Gminy Baranéw, za ktéra odpowiedzialny jest kierownik danej jednostki;
2) 1I poziom - za ktory odpowiedzialny jest Wojt Gminy Baranéw, zobowigzany

do zapewnienia adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w Gminie.

§5
Celem kontroli zarzadczej jest w szczegdlnosci zapewnienie:
1) Zgodnosci dziatalnoscei z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
2) Skutecznosci i efektywnosci dziatania;
3) Wiarygodnosci sprawozdan:
4) Ochrony zasobow;
5) Przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;
6) Efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;

7) Zarzadzania ryzykiem.

§6

1. Procedury kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Baranéw to okreslony przez Wojta Gminy
Baranéw oraz Rad¢ Gminy Baranéw (w obowigzujacych instrukcjach, regulaminach
wewnetrznych, zarzadzeniach, uchwalach Rady Gminy, zakresach czynnosci, pisemnych
upowaznieniach) sposéb wykonywania zadan przez komorki wewnetrzne i stanowiska pracy
odpowiedzialne za ich realizacje, a takze sposdb postgpowania pracownikow w okreslonych
sytuacjach, ktory ma przyczynié sie do realizacji celéw i zadan jednostki w sposob zgodny z
prawem, efektywny, oszczedny i terminowy oraz utatwié osigganie celow kontroli zarzadczej.

2. Do najwazniejszych procedur kontroli zarzgdczej w Urzedzie Gminy Baranéw nalezy:

1) Regulamin organizacyjny,

2) Polityka rachunkowosci,



3) Instrukcja kontroli i obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych,

4) Instrukcja w sprawie zasad przygotowania, przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,
5) Regulamin udzielania zaméwien publicznych, ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w
zlotych réwnowartosci kwoty 30.000,00 euro,

6) Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze,

7) Polityka bezpieczefistwa i instrukcja zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do
przetwarzania danych osobowych,

8) Kodeks Postgpowania Etycznego Pracownikow,

9) Procedura wyznaczania do realizacji celow i zadan

10) 1inne nie wymienione.

§7
1. Wojt Gminy Baranéw jest odpowiedzialny za calos¢ gospodarki finansowej Urzedu Gminy
Baranéw, w tym za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej.
2. Woéjt moze powierzyé okreslone obowigzki w zakresie gospodarki finansowej pracownikom
Urzgdu Gminy Baranéw. Przyjecie obowigzkéw przez te osoby powinno by¢ stwierdzone
dokumentem w formie odrebnego imiennego upowaznienia lub wskazaniem w Regulaminie

Organizacyjnym Urzgdu Gminy Baranéw.

§8
1. Koordynacje¢ kontroli zarzadczej w Urzgdzie Gminy oraz w gminnych jednostkach
organizacyjnych prowadzi koordynator kontroli zarzadczej.
2. Koordynator w imieniu Wojta sprawuje bezposredni nadzér nad wdrozeniem i stanem
kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Baranow (I poziom kontroli zarzgdczej) oraz we wszystkich
jednostkach organizacyjnych Gminy (IT poziom kontroli zarzadczej).
3. Koordynator jest odpowiedzialny za wyznaczanie do realizacji celow i zadan w Urzedzie
Gminy Baranéw oraz monitorowanie przyjetych zalozen. Wyznaczanie do realizacji celow
1 zadan, identyfikowanie ryzyka, wskazywanie dziatan zaradczych oraz monitorowanie przyjetych
zatozen dokonywane sg na podstawie odre¢bnej procedury kontroli zarzadcze;.

4. Na koordynatora kontroli zarzadczej wyznacza si¢ Sekretarza Gminy Baranow.



§9

1. Wilasciwa jakos$é kontroli zarzadczej w jednostce zapewniona jest przez odpowiednig
organizacje i ustalenia w obszarach:

1) Srodowiska wewngetrznego,

2) Celéw i zarzadzania ryzykiem,

3) Mechanizméw kontroli,

4) Informacji i komunikacji,

5) Monitorowania i oceny.

§10
1. Realizacja standardéw z zakresu monitorowania i oceny zapewniona jest przez:

1) Monitorowanie skutecznosci poszczegblnych elementdéw systemu kontroli zarzadczej,
2) Oceng i wykorzystywanie, celem usprawnienia systemu kontroli zarzadczej, wynikéw kontroli
zewnetrznych przeprowadzanych w jednostce.

2. Srodowisko wewnetrzne funkcjonujace w jednostce stanowi fundament dla pozostatych
elementéw kontroli zarzadcze;.
3. Prawidlowe warunki wewnetrzne wyraza¢ si¢ majg w:

a) uczciwosci i innych wartosciach etycznych,
W ramach standardu uczciwosé i inne wartosci etyczne jednostka dziala w oparciu o zasady
osobistej i zawodowej uczciwosci pracownikow, ktére zapewniaja osiagniecie celow kontroli
zarzadczej. Zatrudnieni pracownicy zostaja zapoznani z zasadami zawartymi w aktach
wewngetrznych normujgcych przestrzeganie przepisow prawa i potwierdzaja ich znajomos¢
sktadanym podpisem. Osoby zarzadzajace oraz pracownicy jednostki powinni znac¢ i przestrzegaé
zasady okreslone w Kodeksie Postepowania Etycznego Pracownika Urzedu Gminy Baranow.
Pracownicy majg swiadomosé konsekwencji jakie moze wywola¢ nieetyczne zachowanie lub
dzialanie niezgodne z prawem. Kazde zauwazone nieetyczne zachowanie pracownika jest
natychmiast zgloszone kierownikowi jednostki. Przypadki nieetycznego zachowania podlegaja
analizie przez kierownika i maja wplyw na oceng pracownika.

b) kompetencjach zawodowych,
Standard ten realizowany jest poprzez opisy stanowisk pracy, w ktérych okresla si¢ potrzebny
poziom kompetencji jakie powinien posiadaé pracownik w ramach przypisanych zadan. Opis
stanowisk pracy dokonywany jest w zakresie czynnosci kazdego pracownika. Pracownicy sa

zobowigzani do samoksztatcenia i udziatu w szkoleniach zapewniajgcych odpowiedni poziom



kompetencji. Opisy stanowisk sa narzedziem do oceny kandydatow w procesie rekrutacji, w
zwigzku z zapewnieniem wyboru najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy. Zasady naboru
na stanowisko kierownicze lub pracownicze w Urzedzie Gminy Baranéw okredla Regulamin
naboru na wolne stanowiska urzednicze.
¢) strukturze organizacyjnej,
Standard ten realizowany jest poprzez wdrozony Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy
Baranéw. Struktura organizacyjna winna by¢ oceniana okresowo w celu dostosowania jej do
zmieniajacych si¢ warunkow dzialania.
d) Prawidlowej procedurze powierzania (delegowania) obowigzkéw, uprawnien,
Poszczeg6lnym pracownikom powinien zostaé precyzyjne okreslony zakres kompetencji
i powinien by¢ odpowiedni w stosunku do wagi podejmowanych decyzji i ryzyka z nimi
zwiazanego. Dokumenty okreslajgce obowiazki pracownika, jego uprawnienia oraz zakres jego
odpowiedzialnosci sporzadzane sa na pismie, a ich przyjecie do wiadomosci przez pracownika
potwierdza si¢ jego wlasnorecznym podpisem zlozonym na dokumencie. Jeden egzemplarz

dokumentu nalezy przekaza¢ do akt osobowych pracownika.

§11
1. Standardy celu i zarzadzania ryzykiem obejmuja:
a) okreslenie misji jednostki
Misja Urzgdu Gminy Baranéw okreslona zostata w § 3 niniejszej procedury. Kierownik
Jednostki aktualizuje misje uwzgledniajac kierunki rozwoju jednostki.
b) okreslenie celow, zadan oraz monitorowanie i ocena ich realizacji
Cele i zadania nalezy okresla¢ jasno i w co najmniej rocznej perspektywie. Ich wykonanie
nalezy monitorowa¢ za pomoca wyznaczonych miernikow. Okre$lenia celéw oraz zadan
jednostki dokonywane jest w Urzedzie Gminy Baran6w zgodnie z odrebna procedursa.
¢) identyfikacje ryzyka
Nie rzadziej niz raz w roku nalezy dokonaé identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celéw
i zadan. Ponownej identyfikacji ryzyka nalezy dokona¢ z pewnoscig w przypadku istotnej zmiany
warunkow, w ktérych funkcjonuje jednostka. Identyfikacji ryzyka dokonywane jest w Urzedzie
Gminy Baranéw zgodnie z odrebna procedura.
d) analize ryzyka
Zidentyfikowanie ryzyka nalezy podda¢ analizie majacej na celu okreslenie
prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka i mozliwych jego skutkéw. Analiza ryzyka

odbywa si¢ na zasadach okreslonych w odrebnej procedurze.



e) reakcje na ryzyko
2. W stosunku do kazdego istotnego ryzyka powinno si¢ okresli¢ rodzaj reakcji. Reakcja moze
polegac¢ na tolerowaniu prawdopodobienstwa wystapienia niekorzystnych zdarzen, przeniesieniu
odpowiedzialnosci za skutki ich wystapienia na inny podmiot, wycofaniu si¢ z okreslonych dziatan
lub ich podjeciu wraz z zastosowaniem stosownych czynnosci zaradczych. Szczegolowa regulacja
tego zagadnienia znajduje si¢ w obowiazujgcej w jednostce odrebnej procedurze. Skuteczne oraz
efektywne zarzadzanie ryzykiem zwicksza prawdopodobiefistwo osiagnigcia wyznaczonych celéw
oraz realizacji nalozonych na jednostke zadan.
3. Kierownik jednostki ustala roczny plan pracy w celu realizacji zadan statutowych, ponadto
opracowuje sposéb wykonania poszczegélnych zadan.
4. Monitoring realizacji zadan jednostki prowadzi si¢ z uzyciem kryteriow oszczednosci,
efektywnosci oraz skutecznosci. Bezwzglednie nalezy zadba¢, aby w ramach okreslania celéw oraz
wyznaczania zadan jednostki, wskaza¢ roéwniez komorki organizacyjne badZz osoby
odpowiedzialne bezposrednio za ich wykonanie oraz zasoby przeznaczone do ich realizacji.

§12

1. W jednostce zostajg przyjete nastepujace mechanizmy kontroli zarzgdczej:

a) dokumentowanie systemu kontroli zarzadcze;j,

W ramach tego standardu w jednostce funkcjonuja: procedury wewnetrzne, instrukcje,
wytyczne, dokumenty okreslajace zakres obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci
pracownikéw oraz wszelkie inne dokumenty wewngtrzne stanowigece dokumentacje systemu
kontroli zarzadczej. Dokumentacja powinna by¢ spojna i dostgpna dla wszystkich osob, ktérym
jest ona niezbedna do wlasciwego wypelniania powierzonych obowiazkow. Wszystkie regulacje
wydane w tej sprawie dostepne sa w siedzibie Urzgdu Gminy Baranow.

b) nadzér nad dziatalnoscia jednostki,

W jednostce funkcjonuje nadzor kierowniczy nad wykonaniem poszczegdlnych zadan, celem
zapewnienia ich oszczednej, efektywnej oraz skutecznej realizacji. Nadzér kierowniczy polega
W szczegOlnosei na jasnym, zrozumiatym komunikowaniu obowiazkow, zadan i
odpowiedzialnosci kazdemu pracownikowi, jak réwniez systematyczna, oparta o kryteria
obiektywne oceng jego pracy. Obejmuje on ponadto proces zatwierdzenia rezultatéw pracy
danego pracownika w decydujacych momentach, celem uzyskania zapewnienia, iz przebiega ona

zgodnie z poleceniami oraz przyjetymi standardami. Nadzor kierowniczy w jednostce



sprawowany jest przez Woéjta Gminy Baranow. Kierownik moze powierzy¢ wykonywanie
obowigzkéw z zakresu nadzoru kierowniczego innym pracownikom petniacym funkcje i
obowiazki stuzbowe uznane za szczegélnie istotne w procesie zarzadzania jednostka. Zakres
nadzoru wynika z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Baranéw zwlaszcza w czgSciach
dotyczacych zasad kierowania praca urzgdu, podzialu zadan pomiedzy stanowiskami
kierowniczymi oraz zakresu dzialania poszczegodlnych komérek organizacyjnych, a takze wynika
z indywidualnych zakreséw czynnosci.
¢) zapewnienie cigglosci jej dziatalnosci,

Cel odpowiednich mechanizméw kontroli zarzadczej to utrzymanie, w kazdym czasie,
warunkach, badz okolicznosciach, ciaglosci dzialalnosci jednostki, a w szczegdlnosci jej operacji
finansowych i gospodarczych, jak rowniez ochrony zasobéw finansowych, materialnych i
informacyjnych zgromadzonych w jednostce. Osiagnigcie tych celow mozliwe jest tylko i
wylacznie poprzez wlasciwe wykorzystywanie uzyskanych wynikow analizy ryzyk. Mechanizm
stuzacy utrzymaniu ciaglosci dzialalnodci polega m. in. na wyznaczaniu 0sob pelnigcych
zastgpstwo podczas nieobecnosci poszezegélnych pracownikéow w jednostce (w formie
stosownych upowaznien, odpowiedniego zapisu w zakresie obowigzkow, zarzadzen lub innych,
skutecznych form ustalenia zastepstw). Na wypadek przerw' w dzialaniu systeméw
informatycznych w urzedzie zapewniony jest system przechowywania danych gromadzonych na
nosnikach informatycznych gwarantujacy ich nienaruszalnose. Bezpieczenstwo dziatania i
obstugi Systemu informatycznego zawiera Polityka  bezpieczenstwa wraz z instrukcjg
zarzqdzania systemem informatycznym stuzqcym do przetwarzania danych osobowych.

d) ochrona zasobow jednostki,

Dostgp do zasobow jednostki majg wylacznie osoby upowaznione. Osobom zarzadzajacym
oraz pracownikom powierza sie¢ odpowiedzialno$é za zapewnienie ochrony i wlasciwe
wykorzystanie powierzonych, oddanych w uzywanie lub udostepnionych zasobéw jednostki.
Dostgp do zasoboéw finansowych, materialnych i informacyjnych jednostki maja wylacznie
upowaznione osoby. Budynek jednostki Wyposazony jest w monitoring oraz podstawowy sprzet
przeciwpozarowy. Mienie jednostki oraz sprzet oddany do uzytkowania pracownikom jest
zinwentaryzowany. Stan mienia jest systematycznie weryfikowany i poréwnywany ze stanem
ewidencyjnym w drodze inwentaryzacji. Ochrony dokumentacji dokonuje si¢ na zasadach
okreslonych w Instrukcji Kancelaryjnej.

€) szczegélowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych,

Wszelkie operacje finansowe oraz gospodarcze, a takze inne istotne z punktu widzenia



procesu finansowania dziatalnosci jednostki zdarzenia, powinny byé rzetelnie oraz na biezaco
dokumentowane w celu umozliwienia przesledzenia kazdej operacji finansowej, gospodarczej
lub zdarzenia od samego poczatku, w trakcie ich trwania i po zakonczeniu.

2. W jednostce ustanawia sie mechanizmy kontroli operacji finansowych i gospodarczych, a w
tym:

1) rzetelne i pelne dokumentowanie oraz rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,
2) obowiazek zatwierdzania (autoryzacji) operacji finansowych przez Wojta Gminy Baranow
oraz glownego ksiggowego jednostki lub osoby przez nich upowaznione,

3) wlhasciwy podziat kluczowych obowiazkéw,

4) weryfikacje operacji finansowych i gospodarczych przed oraz po realizacji.

3. Wojt Gminy Baranéw lub upowaznieni przez niego pracownicy zatwierdzaja wszelkie
operacje finansowe i gospodarcze.

Zatwierdzenie operacji gospodarczych jest oparte o zasady sformutowane w procedurze obiegu
dokumentow finansowo-ksiegowych, Regulaminie udzielania zaméwien publicznych, ktérych
warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci 30. 000,00 euro oraz w ustawie o
finansach publicznych.

Poszczegolne czynnosci zwiazane z realizacjg operacji finansowych lub gospodarczych
dokonywane sa wylacznie przez pracownikéw do tego upowaznionych.

Mechanizmy dokumentowania operacji finansowych i gospodarczych sa opisane
szczegotowo w instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych i polityce rachunkowosci.

Podziat  kluczowych obowiazkow wynika z Regulaminu Organizacyjnego,
indywidualnych zakreséw czynnosci oraz z wydanych upowaznien.

W jednostce funkcjonuja mechanizmy stuzace zapewnieniu bezpieczenstwa danych i
systemow informatycznych stuzacych dokumentowaniu operacji finansowych i gospodarczych.
Funkcjonowanie mechanizméw kontroli systeméw informatycznych takich jak: kontrola dostepu,
kontrola oprogramowania systemowego, kontrola tworzenia i zmian w aplikacjach, nadawanie

uprawnien, cigglosci dziatalnosci i kontroli aplikacji zapewniana jest przez stuzby informatyczne.

§13
Informacja i komunikacja
1. Osoby zarzadzajace oraz pracownicy powinni mie¢ zapewniony dostep do informacji
niezbgdnych do wykonywania przez nich obowigzkéw. System komunikacji powinien
umozliwia¢ przeptyw potrzebnych informacji na zewnatrz i wewnatrz jednostki, zaréwno w

kierunku pionowym jak i poziomym. Efektywny system komunikacji powinien zapewnic nie



tylko przeptyw informacji, ale takze ich wlasciwe zrozumienie przez odbiorcéw.

2. W ramach komunikacji wewngtrznej zapewnia sie dostgp os6b zarzadzajacych oraz innych
pracownikow do informacji niezbednych do wykonywania przez nich obowiazkéw m. in.
poprzez: narady pracownicze, poczte elektroniczna, wewnetrzng sie¢ telefoniczng jednostki.

3. W ramach komunikacji zewnetrznej wykorzystuje si¢ nast¢pujace sposoby przekazywania
informacji: BIP Urzedu Gminy Baranéw, gabloty informacyjne w siedzibie jednostki, przyjecia

interesantéw przez kierownika jednostki i pracownikow, ogloszenia w prasie lokalne;.

§14
Monitorowanie i ocena

1. System kontroli zarzgdczej powinien podlega¢ biezacemu monitorowaniu i ocenie. Kierownik
jednostki odpowiada za oceng funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w obrebie jednostki.
Zrodiem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej powinny by¢ w szczegolnosci
wyniki: monitorowania, samooceny, audytu wewnetrznego oraz uzyskanie zapewnienia o stanie
kontroli zarzadcze;.

2. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej.

Nalezy monitorowa¢ skutecznosé poszczegdlnych elementow systemu kontroli
zarzadczej, co umozliwi biezgce zidentyfikowanie problemdw.

3. Samoocena.

Ocena systemu kontroli zarzadczej moze w ramach subiektywnej oceny lub doraznej
potrzeby odbywac¢ si¢ rowniez poprzez odrebne oceny dokonywane przez poszczegdlnych
pracownikdw jednostki. Samoocena powinna stanowi¢ proces odrebny od biezacej
dziatalnosci jednostki oraz powinna w takiej sytuacji zosta¢ wlasciwie udokumentowana.

Samoocena moze objaé swoim zakresem catg jednostke, wybrane obszary jej dziatalnosci
lub tez wybrane zagadnienia kontroli zarzadczej (np. zabezpieczenia systemow
informatycznych, efektywnosé komunikacji wewnetrznej, zarzadzanie ryzykiem). Nalezy

przyjac, iz samoocena powinna obejmowaé przynajmniej te obszary dzialalnosci, ktére shuzg
realizacji kluczowych dla jednostki celéw i zadan. Jezeli wyniki samooceny maja stanowi¢ jedno
ze zrodet informacji o funkcjonowaniu kontroli zarzadczej na potrzeby zlozenia oswiadczenia o
stanie kontroli zarzadczej, nalezy dazy¢ do objgcia samoocena wszystkich elementéw kontroli
zarzadczej w calej jednostce. Ankieta samooceny kontroli zarzagdczej stanowi Zalgeznik nr 3 do

niniejszej procedury. Wyniki samooceny nalezy opracowa¢ w formie pisemne;.



4. Audyt wewnetrzny.

Jezeli w Urzedzie Gminy Baranéw zostanie ustanowiony audytor wewnetrzny oraz w
przypadkach i na warunkach okreslonych odrebnymi przepisami - audytor ten prowadzi
obiektywna i niezalezng oceng dziatalnosci jednostki.

5. Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej.

Kierownik jednostki corocznie potwierdza stan funkcjonowania kontroli zarzadczej w
obrebie caloksztattu jednostki, wydajac ogwiadczenie o stanie kontroli zarzadczej za rok
poprzedni, ktérego wzor stanowi zalgeznik nr 1 do ninigjszej procedury.

Os$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej za rok poprzedni kierownik jednostki
organizacyjnej winien ztozy¢ do 31 maja kazdego roku na rece Wojta.

Dodatkowo kazdy pracownik Urzedu Gminy Baranéw zobowigzany jest zapoznaé si¢ z
procedurg kontroli zarzadczej. Potwierdzenie zapoznania si¢ pracownika z zapisami niniejsze;j
procedury potwierdza ztozone przez niego o$wiadczenie stanowiace zalgeznik nr 2 do niniejszej

procedury.

ZATWIERDZAM:




Zalacznik nr 1 do Procedury kontroli
zarzgdczej w Urz¢dzie Gminy Baranow

(miejscowosé, data)

OSWIADCZENIE o
stanie kontroli zarzadczej za
(1) P
Ja NiZ€j POAPISANY(2) .vvvvvvvvveveeevevceeeeeeensssssseesesseee oo oo
(imig i nazwisko)

FAIEO i A s s smme s SRS AR , 0$wiadczam, iz:

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywne;j
kontroli zarzadczej,

4j. dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposéb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegolnosci dla zapewnienia:

- 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 informac;ji,

- zarzadzania ryzykiem,

w kierowanej przeze mnie jednostce sektora finanséw publicznych

(nazwa jednostki sektora finansow publicznych)

Czesé A
W wystarczajgcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola

zarzadcza.



Czesé B
W ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza.
Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami,
ktore zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaly opisane w
dziale II oswiadczenia.
Czesc C
nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.
Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami,
ktore zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaty opisane w
dziale Il o$wiadczenia.
Czes¢ D
Niniejsze o$wiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie
sporzadzania niniejszego o$wiadczenia pochodzacych z:
monitoringu realizacji celow i zadan.
samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéw kontroli
zarzadczej dla sektora finansow' publicznych,
procesu zarzadzania ryzykiem,
audytu wewnetrznego,
kontroli wewngtrznych,
kontroli zewngtrznych,

Innych Zrodet informacji:

Jednoczesnie oswiadczam, ze nie sa mi znane inne fakty lub okolicznosei, ktére moglyby

wplyna¢ na tre$¢ niniejszego oswiadczenia.

(miejscowosc, data) (podpis Kierownika jednostki organizacyjnej)

- wlasciwe zaznaczy¢



Dzial 11

1. Zastrzezenia dotyczgce funkcjonowania kontroli zarzadezej w roku ubieghym.

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

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

Nalezy opisa¢ przyczyny zlozenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania kontroli zarzqdczej, np.
istotng stabos¢ kontroli zarzqdczej, istotng nieprawidlowos¢ w funkcjonowaniu jednostki sektora
finanséw publicznych albo dziatu administracji rzqdowej, istotny cel lub zadanie, kidre nie
zostaly zrealizowane, niewystarczajgcy monitoring kontroli zarzqdczej, wraz z podaniem, jezeli
to mozliwe, elementu, ktérego zastrzezenia dotyczq, w szczegdlnosci: zgodnosci dziatalnosci z
przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dzialania,
wiarygodnosci sprawozdah, ochrony zasobéw, przesirzegania i promowania zasad etycznego
postegpowania, efektywnosci i skutecznosci przeplywem informacji lub zarzqdzania ryzykiem.

2. Planowanie dziatania, ktore zostang podjete w celu popraw}' funkcjonowania kontroli
zarzadcze;j.

Nalezy opisaé kluczowe dzialania, ktore zostanq podjgte w celu poprawy funkcjonowania
kontroli zarzgdczej w odniesieniu do ztozonych zastrzezen, wraz z podaniem terminu ich
realizacyi.

Dzial 111
Dzialania, ktére zostaly podjete w ubiegtym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej.

1. Dziafania, ktore zostaty zaplanowane na rok, ktorego dotyczy o$wiadczenie:

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

Nalezy opisa¢ najistotniejsze dzialania, jakie zostaty podjete w roku, ktérego dotyczy niniejsze
oswiadczenie w odniesieniu do planowanych dzialar wskazanych w dziale 1l oswiadczenia za
rok poprzedzajqcy rok. ktérego dotyczy niniejsze oswiadczenie.

2. Pozostale dzialania:

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

Nalezy opisaé najistotniejsze dzialania, niezaplanowane w oswiadczeniu za rok poprzedzajgcy
rok, kidrego dotyczy niniejsze oswiadczenie, Jezeli takie dzialania zostaty podjete.
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Zalycznik nr 3 do Procedury kontroli

zarzadczej w Urzedzie Gminy Baranow

(imig i nazwisko pracownika)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatam (em) si¢ z pelng dokumentacja procedury kontroli

zarzadcezej obowiazujacej w Urzedzie Gminy Baranow.

(data i podpis pracownika)



