Zarzadzenie nr 165 /0/2025
Burmistrza Gluszycy
z dnia 25 listopada 2025 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Kontroli Zarzqdczej w Urzedzie Miejskim w Gluszycy oraz
Jjednostkach organizacyjnych gminy.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2025r. poz.
1153 z pézn zm.) oraz, art. 68 i 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2025 r. poz. 1483, z p6zn. zm.), oraz art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2023r. poz. 120 z pézn. zm.) Burmistrz Gluszycy zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin kontroli zarzadczej, okreslajacy zakres, zasady i sposob funkcjonowania
systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Gluszycy oraz jednostkach organizacyjnych gminy
stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego w Gluszycy oraz jednostek
organizacyjnych Gminy Gluszyca do przestrzegania postanowien zawartych w niniejszym zarzadzeniu.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie 46/0/2022 Burmistrza Gluszycy z dnia 30 maja 2022 roku w sprawie
organizacji zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Gluszyca.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Gluszyca oraz kierownikom jednostek

organizacyjnych gminy Gluszyca.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




UZASADNIENIE

Kontrola Regionalnej Izby Obrachunkowej wykazata, iz Kontrola Zarzadcza nie funkcjonuje
w Urzgdzie Miejskim w Gluszycy w takim stopniu, by zapewniono jej standard w stopniu wystarczajacym.
W zwigzku z powyzszym zmieniono podejscie do realizacji tego obowiazku co spowodowato koniecznosé
dostosowania obowiazujgcych zasad i sposobu wykonywania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim
w Gluszycy oraz w jednostkach organizacyjnych gminy.

W zwigzku z powyzszym podjecie niniejszego zarzadzenia jest uzasadnione.

Sporz.
1.K.Darmetko




Zatacznik or 1
do zarzagdzenia nr 165/0/2025
Burmistrza Gluszycy z dnia 25 listopada 2025r.

Regulamin organizacji i funkcjonowania Kontroli Zarzadczej w Gminie Gluszyca

Rozdzial 1.
Postanowienia ogolne

§.1. 1. Postanowienia niniejszego regulaminu dotycza sposobu i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej
w Urzedzie Miejskim w Gluszycy oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy Gluszyca.

2. Kontrolg zarzadcza w Gminie Gluszyca stanowi ogot dziatan niezbednych do zapewnienia realizacji
celow 1 zadan w Urzedzie Miejskim w Gluszycy oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy Gluszyca

w sposéb zgodny z prawem, skuteczny i efektywny, oszczedny oraz terminowy.

Podstawowe definicje
§ 2. Ilekro¢, w Regulaminie organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Gluszyca jest
mowa o:

1) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej
w Gminie Gluszyca,

2) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Gluszycy,

3) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Gluszycy,

4) Jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé gminne jednostki organizacyjne Gminy Gluszyca,

5) Dyrektorze Jednostki — nalezy przez to rozumieé¢ dyrektora/kierownika gminnej jednostki organizacyjnej,

6) Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ kierownikow referatéw, biur oraz samodzielne stanowiska
wyodrebnione w strukturze organizacyjnej Urzedu,

7) Pelnomocniku — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy, ktéry ponosi odpowiedzialnosé za
koordynacj¢ prac zwigzanych z funkcjonowaniem systemu kontroli zarzadczej, podlegajacy bezposrednio
Burmistrzowi,

8) Standardach kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumie¢ standardy kontroli zarzadczej dla sektora
finans6w publicznych, wydane na podstawie art. 69 ust. 3 ustawy.

§ 3. Kontrola zarzadcza w Gminie Gluszyca funkcjonuje na dwéch poziomach:

1) I poziom - kontrola zarzadcza prowadzona w jednostkach organizacyjnych Gminy, za ktora
odpowiedzialni sg dyrektorzy tych jednostek, w tym kontrola zarzadcza prowadzona przez Burmistrza

w Urzedzie Miejskim w Gluszyca.

2) I poziom - Kkontrola zarzadcza prowadzona przez Burmistrza w jednostkach organizacyjnych gminy
Gluszyca.

Rozdzial 2.
Funkcjonowanie kontroli zarzadczej pierwszego poziomu

§ 4.1. System kontroli zarzgdczej w kazdej jednostce organizacyjnej gminy Gluszyca organizuje
1 zapewnia jego funkcjonowanie kierownik jednostki, kierujac sie przepisami prawa oraz postanowieniami
niniejszego zarzadzenia.

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych w drodze zarzadzenia wewnetrznego opracuja i wdrazaja
zasady funkcjonowania, sposéb przeprowadzania oraz dokumentowania systemu kontroli
zarzadczej w jednostce.

3. Kierownicy jednostek moga wyznaczy¢ do koordynacji zadan zwigzanych
z organizacjg i funkcjonowaniem kontroli zarzadczej pelnomocnika, ktéry w zakresie
realizacji tych zadan podlega bezposrednio kierownikowi jednostki.

4. Pelnomocnik kontroli zarzadczej, o ktorym mowa w ust. 3, zwany w dalszej czesci zarzadzenia

Pelnomocnikiem KZ:



1) organizuje system kontroli zarzadczej,

2) sprawuje ogoélny nadzor nad skutecznoscia dziatania systemu i prawidlowoscia wykorzystywania
sygnatéw pochodzacych z prowadzonych dziatan (kontroli wewngtrznych i zewnetrznych i audytu
finansowego),

3) proponuje dziatania zmierzajgce do cigglego doskonalenia systemu kontroli
zarzadczej i funkcjonowania jednostki organizacyjne;j.

5. W przypadku niepowolania Pelnomocnika KZ obowigzki wymienione w ust. 4 wykonuje
kierownik jednostki.

Misja i Wizja jednostki organizacyjnej

§ 5.1. Kierujac si¢ zakresem wykonywanych zadan i realizowanych ustug, kierownicy jednostek
organizacyjnych gminy okresla Misje jednostki (organizacji), ktéra stanowi¢ winna zwigzly opis
szczegblnej roli danej jednostki w realizacji prawem przypisanych zadan i zaspakajaniu oczekiwan
swoich klientow.

2. Formuta Misji winna zawiera¢ zasadniczy cel dziatania jednostki.

3. Cel zasadniczy Misji, winien by¢ podstawa wyznaczania przez kierownika jednostki celow (zadan)
szczegélowych do wykonywania w okre§lonym czasie przez poszczegdlne komorki
organizacyjne i stanowiska pracy w jednostce organizacyjnej.

4. Jednostka organizacyjna winna sformutowa¢ takze Wizje swojej organizacji, ktora powinna stanowic
syntetyczny opis wizerunku jaki ta organizacja zamierza zbudowac¢ (osiagng¢) w przysztosci.

Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej

§ 6. 1. Najistotniejszymi elementami kontroli zarzadczej sg:
1) system wyznaczania celow i zadan dla jednostki organizacyjnej,
2) system monitorowania realizacji tych celow i zadan poprzez ustalanie miernikéw ich
realizacji,
3) system zarzadzania ryzykiem, majacy wplyw na stopien osiggania zaplanowanych celow
i zadan.

§ 7. Zasady funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w jednostce organizacyjnej sa
ustalane w procedurach badz instrukcjach (zarzadzeniach):

1) zasady wyznaczania celow, zadan oraz termin6éw i miernikéw ich realizacji,

2) zasady dokumentowania (rodzaje obowiazujgcych dokumentéw i zapisow) oraz monitorowania
(kontroli, nadzorowania, auditowania procesow) realizacji celéw i zadan oraz korygowania
stwierdzonych nieprawidtowosci i niezgodnosci,

3) zasady zarzgdzania ryzykiem,
4) zasady samooceny systemu kontroli zarzadczej oraz zasady sktadania Burmistrzowi i os$wiadczen
o stanie kontroli zarzadczej w jednostce.

§ 8. 1. Kontrola zarzadcza pierwszego poziomu prowadzona jest poprzez:

1) samokontrole — przez pracownikéw w trakcie realizacji powierzonych im zadan,

2) kierownika jednostki oraz kierownikéw komorek organizacyjnych jednostki w  trakcie
podpisywania (akceptowania) pism i dokumentéw oraz poprzez inne czynnosci sprawdzajace 1
nadzorujace,

3) monitoring ustalony w procedurach systemowych kontroli zarzadczej, przez kierownika
jednostki i pracownikéw, ktérym powierzono realizacj¢ okreslonych dziatan monitoringu,

4) kontrole wewnegtrzna,

5) kontrole zewng¢trzne,

6) samoocene przeprowadzang wedtug modelu ustalonego przez kierownika.



Planowanie dzialalnosci - wyznaczanie celéw i zadan

§ 9. 1. Kazda komorka organizacyjna jednostki, opracuje do 30 listopada kazdego roku ,,Plan
celow i zadan oraz oceny ryzyka' na rok nastgpny, wedtug wzoru stanowigcego zalgeznik nr 1 do
niniejszego regulaminu. Do 15 stycznia, na podstawie weryfikacji tych dokumentéw, kierownik
jednostki sporzadza plan celéw i zadan oraz oceny ryzyka dla jednostki z podziatem na poszczegodlne
komérki organizacyjne, z zastrzzeniem ust.5

2. Plan celéw i zadan oraz oceny ryzyka stanowi zestawienie celow i zadan stuzacych realizacji
tych celéw oraz przypisanych im miernikéw okreslajacych stopien realizacji celdow wraz z ich
wartosciami planowanymi, ponadto zawiera opis zidentyfikowanego ryzyka i okresla sposéb
reakcji na ryzyko w celu jego minimalizacji do akceptowalnego poziomu.

3. Cele i zadania nalezy okresla¢ jasno i zrozumiale, co najmniej w rocznej perspektywie
(dopuszczalne jest okreslanie celow i zadan do realizacji w perspektywie dtuzszej niz jeden
rok), a ich wykonanie monitorowa¢ za pomoca ustalonych miernikéw. Formulujac cele nalezy
wskaza¢ komérki organizacyjne lub osoby odpowiedzialne za ich realizacje.

4. Sporzgdzajgc Plan celow i zadan oraz oceny ryzyka nalezy wzigé pod uwage:

1) cele i zadania okreslone w obowigzujacych przepisach,
2) cele i zadania okreslone w budzecie.
3) cele wynikajace z planu dziatalnosci i ustalen Burmistrza Miasta.
4) cele i zadania okreslone w dokumentach strategicznych,
5) potrzeby i oczekiwania obywateli (klientéw), w tym pracownikéw jednostki.
6) otoczenie prawne i ekonomiczne, w tym przewidywane zmiany,
7) istotne problemy zidentyfikowane w dziatalnosci jednostki (m.in. wynikajace z zalecen
pokontrolnych, audytow),
8) cele i zadania nie zrealizowane w latach poprzednich.
5. W roku 2025 termin okreslony w ust.1 ustala si¢ odpowiednio do konca IV kwartatu.

Mierniki realizacji celow i zadan.

§ 10. 1. Dla prawidtowego monitorowania stopnia realizacji celéw i zadan nalezy dla tych celéw i zadan
ustali¢ mierniki. Mierniki powinny:
1) umozliwia¢ rzetelne i obiektywne okreslenie stopnia realizacji celu (miernik nie powinien
mie¢ wartosci logicznych - Tak/Nie),
2)umozliwiaé cigglos¢ pomiaru w wieloletniej perspektywie,
3)odnosi¢ si¢ do rezultatu, jaki ma by¢ osiggniety,
4ymierzy¢ tylko rezultat, na ktéry jednostka ma wplyw,

5)bazowa¢ na wiarygodnych i w miare tatwo dostepnych informacjach,
6) by¢ spdjne z poziomami okreslonymi w dokumentach strategicznych.

2. Przy ustalaniu miernik6w realizacji celow i zadan nalezy okresla¢ stan wyjsciowy (na poczatku

realizacji celu) - bazowy i stan docelowy. Za warto$¢ bazowa miernika powinno sie uznaé ostatnig dostepna

wartos¢ miernika. Za warto$¢ docelowa miernika uznaje sie warto$¢ miernika, ktéra zamierza sie

osiggng¢ w danym roku budzetowym poprzez realizacje danego zadania/podzadania.

§ 11. 1. Realizacja Planu celéw i zadan oraz oceny ryzyka winna by¢ na biezaco monitorowana przez

kierownikow komorek organizacyjnych jednostki w zakresie realizowanych przez te komérki zadan

1 przez kierownika jednostki dla catej organizacji, wedlug zasad ustalonych w procedurach, o ktérych

mowa w § 7.

2. Monitorowa¢ nalezy skuteczno$¢ poszczegélnych elementoéw systemu kontroli zarzadczej (proceséw
realizowanych w jednostce) w sposdéb umozliwiajacy rozwigzywanie zidentyfikowanych
probleméw i stwierdzonych nieprawidlowosci (niezgodnosci) w celu ciggtego doskonalenia systemu



kontroli zarzadczej oraz w celu zapobiegania negatywnym zdarzeniom w przyszlosci.

3. System monitorowania winien obejmowaé oprécz proceséw wihasciwych (realizowanych) dla danej
jednostki, rowniez takie elementy jak: skargi i wnioski klientow, wyniki badan satysfakcji klientow,
ilos¢ uchylonych decyzji administracyjnych, ilo$¢ stwierdzonych niewazno$ci uchwat
opracowywanych przez komorke organizacyjna, badz jednostke, uwagi i zalecenia organéw nadzoru,
wyniki kontroli wewnetrznych, kontroli zewnetrznych, artykutéw prasowych i innych majacych
wplyw na realizacje zadan i osiaganie ustalonych celéw jednostki.

4. Ustalone dla celow i zadan mierniki (wskazniki) winny by¢ monitorowane w co najmniej kwartalnych
cyklach, co pozwala¢ bedzie na biezacg analiz¢ i podejmowanie dziatan naprawczych w sytuacji
uzyskania wartosci wskaznikow ponizej przyjetych poziomdow.

5. Rozliczenie Planu celéw i zadah oraz oceny ryzyka ma forme sprawozdania stanowigcego
zalgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu i sporzadzane jest do korica stycznia.

Zarzadzanie ryzykiem

§ 12. 1. Prawidlowe zarzadzanie realizacja zadan i celd0w wymaga ustalenia procesu zarzgdzania
ryzykiem w tym:
1) identyfikacji ryzyka,
2) analizy i oceny ryzyka,
3) reakcji na ryzyko,
4) monitorowania i oceny procesu zarzadzania ryzykiem.
2. Proces zarzadzania ryzykiem winien by¢ udokumentowany i winien zapewniaé, iz
zidentyfikowane ryzyko jest przypisane pracownikowi, dajacemu gwarancje, ze ryzyko jest
zarzgdzane i monitorowane.

§ 13. 1. W procesie identyfikacji ryzyka nalezy uwzglednia¢:

1)czynniki zewngtrzne (zmiany przepisOw prawa, zmiany gospodarcze, zagrozenia naturalne,
zmieniajgce si¢ potrzeby i oczekiwania klientéw, naciski na jednostke z zewnatrz itp.),

2)czynniki wewnetrzne (dostepne srodki finansowe, ograniczenia budzetowe, liczba pracownikow,
kwalifikacje pracownikow, dostgpnosé¢ systemdéw informatycznych, odpowiedzialno$¢ i postawy
kierownictwa, plany i strategie, komunikacja, kultura organizacji itp.).

2. W identyfikacji ryzyk powinni uczestniczy¢ pracownicy, ktorzy sa odpowiedzialni za realizacjg
wyznaczonych celow i zadan w tym: celow i zadan strategicznych — kierownicy jednostek, biezacych
celéw i zadan jednostki — takze kierownicy komorek organizacyjnych i pracownicy bezpoSrednio je
realizujacy.

§ 14. 1. Po dokonaniu identyfikacji ryzyka nalezy przeprowadzi¢ analiz¢ i oceng ryzyka, ktorej
celem jest poznanie zakresu w jakim ryzyka moga wywrze¢ wplyw na osiagganie celow.

2. Analiza ryzyka polega na oszacowaniu tzw. istotnosci ryzyka przez okreslenie
prawdopodobienstwa jego wystapienia i mozliwych jego skutkéw. Kierownik jednostki ustala w
procedurze sposob szacowania istotnosci ryzyka i jego skutkéw.

§ 15. W stosunku do kazdego istotnego ryzyka nalezy okresli¢ rodzaj reakcji na ryzyko:
1)tolerowanie (nie podejmowanie dziatan na ryzyko, ryzyko malo istotne),
2)przeniesienie (przeniesienie ryzyka w calosci lub w czg¢sci na inng jednostke, zlecenie na
zewnatrz),
3)wycofanie sie (odejscie od dziatan wigzacych si¢ z ryzykiem, rezygnacja z projektu),
4)dziatanie (podejmowanie dziatan ograniczajacych, zmniejszajacych dane ryzyko do akceptowalnego
poziomu).



§ 16. Monitorowanie i ocena w systemie zarzadzania ryzykiem pozwala uzyskaé zapewnienie, ze
zarzgdzanie ryzykiem funkcjonuje efektywnie i wspiera dziatanie jednostki, dlatego tez w tym celu
nalezy:

Dregularnie (w ustalonych okresach) raportowaé (utrzymywaé zapisy) na temat ryzyka i postepow we
wdrazaniu reakcji na ryzyko,

2)ocenia¢ funkcjonowanie zarzadzania ryzykiem przy wykorzystaniu ustalonych wezesniej wskaznikow
(miernikéw), czyli oceniaé czy system zarzadzania ryzykiem spetnia zatozone wczesniej cele,

3)dokonywa¢ przegladu aktualno$ci, odpowiedniosci i efektywnosci zasad zarzadzania ryzykiem.
uwzgledniajgc zmiany zachodzace w jednostce i jej otoczeniu. .

§ 17. 1. Plan celow i zadan oraz oceny ryzyka, o ktérym mowa w § 9, obejmujacy cele i zadania do
realizacji w danym roku, stanowi podstawowy dokument (zapis) funkcjonowania systemu kontroli
zarzgdczej 1 procesu zarzadzania ryzykiem.

2. Jednostki organizacyjne w Planie celow i zadan oraz oceny ryzyka, wyszczegélniaja takze cele i
zadania strategiczne jednostki, wynikajace z ustalonej Misji i Wizji oraz strategii Gminy, dotyczace danej
jednostki organizacyjnej, a takze strategii wtasnych.

§ 18. Przy opracowywaniu procedury zarzadzania ryzykiem nalezy stosowaé wytyczne zawarte
w Komunikacie Nr 6 Ministra Finanséw z dnia 6 grudnia 2012 r. w sprawie szczegdtowych wytycznych dla
sektora finans6w publicznych w zakresie planowania i zarzadzania ryzykiem (Dz. Urz. MF z 2012 r. poz. 56)

Samoocena

§ 19. 1. W kazdej jednostce organizacyjnej przynajmniej raz w roku nalezy przeprowadzi¢ samoocene¢
systemu kontroli zarzadczej, ktora winna by¢ ujeta w ramy procesu i udokumentowana.

2. Formy przeprowadzania samooceny ustala kierownik jednostki w procedurze Dla przeprowadzania
samooceny i doskonalenia systemu kontroli zarzadczej jednostki moga wykorzystywaé rézne modele (w
tym model samooceny CAF) lub co najmniej system ankiet (kwestionariuszy).

3. Procedura samooceny winna okreslaé:

1)zakres i cel samooceny oraz termin przeprowadzania samooceny — moze obejmowaé caly system
kontroli zarzadczej w jednostce lub wybrane procesy kluczowe dla realizacji zadan i celow jednostki,

2) grupy ankietowanych — np. kierownicy komérek organizacyjnych, pozostali pracownicy lub oddzielne
ankiety dla réznych stuzb jednostki itp.,

3)wzory ankiet,

4)pracownika lub zesp6t odpowiedzialny za przygotowanie, przeprowadzenie samooceny,

5)zakres informacji jakie winien zawiera¢ raport z samooceny w tym co najmniej:

a)cel 1 zakres samooceny,

b)ywyszczegllnienie dokumentéw wykorzystywanych w samoocenie (ankiety samooceny,

wyniki badania satysfakcji klientow, wyniki kontroli itp.),

c) formutowa¢ ogdlna oceng stanu kontroli zarzadczej w jednostce,

d)opis zidentyfikowanego ryzyka, nieprawidtowosci i stabosei,

e) proponowane czynnosci naprawcze i zapobiegawcze.

§ 20. 1. Przy opracowywaniu procedury w zakresie przeprowadzania samooceny nalezy stosowaé
wytyczne zawarte w Komunikacie Nr 3 Ministra Finanséw z dnia 16 lutego 2011 r. w sprawie
szczegotowych wytycznych w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finanséw
publicznych (Dz. Urz. MF Nr 2, poz. 11).

2. W Urzgdzie Miejskim w Gluszycy samoocena przeprowadzana jest zgodnie z ankietg i instrukcja



stanowiaca zalgeznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

Rozdzial 3.
Funkcjonowanie kontroli zarzadczej drugiego poziomu.

§ 21. 1. Kontrola zarzadcza (drugiego poziomu) w jednostkach organizacyjnych prowadzona jest
i dokumentowana poprzez:
1)kontrole finansowe i kontrole kompleksowe lub problemowe na zlecenie Burmistrza
przeprowadzane przez audytora lub upowaznionych pracownikéw Urzedu Miejskiego,
2)narady i spotkania (w tym koordynacyjne zwiazane z zarzadzaniem ryzykiem)
Burmistrza lub Zastepcy z kierownikami jednostek organizacyjnych Miasta.
3)dziatania nadzorcze Zastepcy Burmistrza, Skarbnika i Sekretarza oraz kierownikow
komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w ramach podporzadkowania jednostek
organizacyjnych, ustalonego w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego,
4)analize sprawozdan i informacji z realizacji zadan i wykonania budzetu jednostek,
5)analize o$wiadczen o stanie kontroli zarzadczej, skladanych Burmistrzowi na koniec
kazdego roku przez kierownikow jednostek organizacyjnych.

Zapewnienie o stanie kontroli zarzadczej

§ 22. 1. Zrédtem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych
powinny by¢ wyniki:
1) monitorowania,
2) samooceny,
3) przeprowadzonych w jednostce kontroli wewngtrznych i zewngtrznych, audytow,
4) innych dokumentéw obrazujacych funkcjonowanie jednostki organizacyjne] (badanie
satysfakcji klientow, artykuty prasowe, itp.).
2. Zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej w formie ,O$wiadczenia o stanie kontroli
zarzadezej", kierownicy jednostek organizacyjnych przesylaja Burmistrzowi do dnia
31 stycznia za okres roku poprzedniego. Wzor o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej, stanowi
zalacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.
3. Analiz¢ o$wiadczen o stanie kontroli zarzadczej przeprowadza Pelnomocnik ds.
kontroli zarzadczej. Wyniki analizy w postaci raportu przedstawiane sg Burmistrzowi
najpozniej do konca marca kazdego roku.

Rozdzial 4.
Postanowienia koncowe

§ 23. 1. Zobowiazuje sie kierownikow jednostek organizacyjnych do zorganizowania i zapewnienia
adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli zarzadczej, uwzglgdniajacego specyfike i
charakter kierowanej jednostki.
2. Zobowiazuje si¢ kierownikoéw jednostek organizacyjnych oraz kierownikow komorek organizacyjnych
Urzedu Miejskiego do:

1) zapoznania podleglych pracownikéw z zasadami funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej

w jednostce,
2) zapewnienia realizacji postanowien niniejszego zarzadzenia.



Zalgcznik nr 1
do Regulaminu Kontroli Zarzadczej
w Urzedzie Miejskim Ghuszycy i jednostkach organizacyjnych

Plan celéw i zadan oraz oceny ryzyka
za okres 1.01.20...r. do 31.12.20....r.

Lp| (1) ) 3) (C] (&) (6 @) (8) &) (10) (1) (12)
Nazwa [Referat/stanowiskofOkreslenicf Termin [Miemnik [RyzykolPrawodopodobienstwolW plyw{istotnosé| Rodzaj reakcji na | Opis reakeji na UWAGI
zadania osoba celu dla [realizacji wystapienia ryzyka | (W) | ryzyka ryzyko ryzyko (kierownika
(procesu)| odpowiedzialna. | realizacji| celu. (PR) (IR)= jednostki do

do zadania. PRxW realizacji i
realizacji. minimalizacji
wystepujacego

ryzyka).

1.

2.

3.

WYJASNIENIA:

Prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka

1. Oceniajgc prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka, uwzglednia sie mozliwa czestotliwos$¢ wystapienia zdarzenia (jak
czesto dane zdarzenie moze mie¢ miejsce). W odniesieniu do czynno$ci powtarzalnych (spraw wystgpujacych cyklicznie
lub wielokrotnie) uwzglednia sie liczbe mozliwych powtdrzen (ile razy wzglgdem ogélnej liczby spraw zdarzenie moze
miec¢ miejsce).

2. Jakosciowa ocena prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka (PR) opiera si¢ na oszacowaniu stopnia
prawdopodobienstwa zaistnienia ryzyka (zdarzenia), poprzez wybor przez oceniajacego jednej z trzech mozliwosci
(stopni), w przypadku wystapienia nastepujacych, okreslonych w sposéb hastowy stanéw (sytuacji):

1) Prawdopodobienistwo wysokie — gdy jest wiecej niz 60% szans, ze ryzyko wystapi, o ile nie zostanie zmniejszone (lub
ryzyko bedzie sie krystalizowa¢ rutynowo lub systematycznie);

2) Prawdopodobienistwo srednie — gdy jest wiecej niz 10%, ale mniej niz 60% szans, ze ryzyko wystapi, o ile nie zostanie
zmniejszone (lub ryzyko bedzie sie krystalizowa¢ okazjonalnie lub w wyniku zbiegu niezwyklych okolicznosci);

3) Prawdopodobieristwo niskie — gdy jest mniej niz 10% szans, ze ryzyko wystapi, o ile nie zostanie zmniejszone (lub
ryzyko bedzie si¢ krystalizowa¢ rzadko, jego przypadki beda pojedyncze).

3. Jako$ciowg ocene prawdopodobienistwa wystapienia ryzyka wyraza sie¢ rowniez ilosciowo (punktowo), poprzez nadanie
prawdopodobiefistwu — oszacowanemu w sposéb jako$ciowy — wartosci w skali od 1 do 3, wedtug nastepujacego
wzoru:

1) wysokie — 3; 2) srednie
—2; 3) niskie —1.

Wpltyw (W) ryzyka na realizacj¢ zadania:

1) wysoki — powazny wplyw na realizacj¢ zadania (powazne zagrozenie terminu jego realizacji) i osiagnigcie celu:
powazne konsekwencje prawne: zagroZenie bezpieczenstwa pracownikdw; powazne straty finansowe; powazny wplyw na
wizerunek jednostki;

2) $redni — $redni wplyw na realizacje zadania (zagrozenie terminu jego realizacji) i osiagnigcie celu; umiarkowane
konsekwencje prawne; $redni skutek finansowy; brak wplywu na bezpieczenstwo pracownikéw; $redni wpltyw na wizerunek
jednostki;

3) maly — maly wplyw na realizacje zadania i osiagniecie celu; brak skutkdéw prawnych; maly skutek finansowy; brak
wplywu na bezpieczenstwo pracownikow; niewielki wplyw na wizerunek jednostki.

Istotnosé
1. Okreslenie prawdopodobienstwa (PR) i wplywu (W) w trzystopniowych skalach umozliwia ustalenie wspoélczynnika
istotno$ci ryzyka (IR) jako iloczynu (wyrazonych punktowo) prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka (PR) oraz
wplywu (W): IR-PR x W gdzie:
IR — wspolczynnik istotnosci ryzyka
PR — prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka
W — wplyw



2. Przyjety wzor dla obliczenia wspotczynnika istotno$ci ryzyka zaktada, ze poziom zagrozenia w kazdym wypadku zalezy
zaréwno od prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka, jak i wplywu, a wiec ze ryzyko bardzo prawdopodobne, ale
xwwolujace niewielkie skutki moze mie¢ podobny stopier istotnosci, jak ryzyko mato prawdopodobne, ale o powaznych
przewidywanych skutkach.

3. Z uwagi na trzystopniowa skale zaréwno prawdopodobienstwa (PR), jak i wptywu (W) wspotczynnik istotnosci danego
rodzaju ryzyka moze przyjac¢ wartosé od 1 do 9.

Dla oceny istotnosci ryzyka stosuje si¢ skale obejmujacg nastepujace poziomy:

D RYZYKO WYSOKIE — istotnie wptywa na kluczowa dziatalno$¢ jednostki; uniemozliwia realizacje zadan i celow;
rodzi straty finansowe; wymaga podjgcia natychmiastowych dziatan naprawczych; ‘
2) RYZYKO SREDNIE — potencjalnie wptywa na kluczows dziatalnosé jednostki; jest zagrozeniem dla realizacji zadan i

celéw; zagraza powstaniem strat finansowych; wymaga ustawicznego monitorowania i sprawdzania oraz rozwazenia podjecia
stosownych dziatan;

3) RYZYKO NISKIE — nie ma wptywu na kluczowa dziatalno$¢ jednostki; nie nie umozliwia realizacji zadan i osiagania
celéw; wymaga monitorowania i w miare potrzeby sprawdzania.

Przy ocenie istotnosci ryzyka stosuje si¢ zasady, zgodnie z ktérymi dla wspétczynnika istotnosci ryzyka (IR):

1) o wartosci: 6-9 — ocenia si¢ ryzyko jako WYSOKIE (ryzyko o wysokim wptywie oraz wysokim lub $rednim
prawdopodobienstwie; ryzyko o $rednim wptywie i wysokim prawdopodobienistwie); 2) o wartosci: 3-4 — ocenia sie ryzyko jako
SREDNIE (ryzyko o wysokim wptywie oraz niskim prawdopodobieristwie; ryzyko o niskim wptywie i wysokim
prawdopodobienstwie);

3) o wartosci: 1-2 — ocenia si¢ ryzyko jako NISKIE (ryzyko o niskim wptywie oraz srednim lub niskim prawdopodobienstwie).



Zalgcznik nr 2
do Regulaminu Kontroli Zarzadczej
w Urzgdzie Miejskim Gluszycy i jednostkach organizacyjnych

Sprawozdanie z planu celéw i zadan oraz oceny ryzyka
za okres 1.01.20...r. do 31.12.20....r.

Lp. I . @) 3 . @ )] (6) (7) @ ® (10). (1)
Nazwa zadania. Referat/stanowisko | Planowany | Rzeczywisty [|Miernik| Wartos¢ | Wielkosé UwagilRyzyko Opis UWAGI
(zadania zrealizowane| osoba odpowiedzialna. termin termin realizacji docelowa | osiagnieta podjetej/zrealizowanej
dla osiggnigcia celu) realizacji celu. reakcji na ryzyko
1.
2.




Zalgcznik nr 3
do Regulaminu Kontroli Zarzadczej

w Urzedzie Miejskim Gtuszycy i jednostkach organizacyjnych

1. Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej - Zastepcy Burmistrza, Sekretarz

Miasta, Skarbnik Miasta

L.p.

PYTANIE

TAK

NIE

NIE
WIEM

*Przy odpowiedzi TAK — nalezy
odnies¢ sie do regulacji. procedur, zasad,
przyjetych rozwigzan lub wskazac inne -
dowody potwierdzajace odpowiedz

*Przy odpowiedzi NIE —nalezy ja
uzasadnié
* inne spostrzezenia wpisa¢ w

tej kolumnie

SRODOWISKO WEWNETRZNE

Czy pracownicy sa informowani o
zasadach etycznego postgpowania?

Czy Pan/Pani wie jak nalezy sig¢ zachowac, w
przypadku gdy bedzie Pan/Pani $wiadkiem
powaznych naruszen zasad etycznych
obowigzujacych w jednostce?

Czy bierze Pan/Pani udzial w szkoleniachw
wystarczajagcym stopniu, aby skutecznie
realizowaé powierzone zadania?

Czy w podleglych Panu/Pani referatach zostaty
pisemnie ustalone wymagania w zakresie
wiedzy, umiejetnoscii doswiadczenia konieczne
do wykonywania zadan na poszczegélnych
stanowiskach pracy (np. zakresy obowigzkow,
opisy stanowisk pracy)?

Czy dokonuje Pan/Pani okresowej oceny pracy
pracownikéw z podlegtych Pan/Pani
referatow?

Czy pracownicy zostali zapoznani z
kryteriami, za pomocg ktérych dokonuje
Pan/Pani oceny wykonywania przez nich
zadan? - nalezy odpowiedziec tylko w przypadku,
gdy odpowied? na pytanie nr Sbr=mi TAK




Czy pracownicy w podleglych Panu/Pani
referatach maja zapewniony w
wystarczajacym stopniu dostep do szkoleti
niezbednych na zajmowanych przez nich
stanowiskach pracy?

Czy pracownicy w podleglych Panu/Pani
referatach posiadaja wiedze i umiejetnosci
konieczne do skutecznego realizowania przez
nich zadani? ;

Czy istniejace w Jednostce procedury
zatrudniania prowadza do zatrudniania oséb,
ktére posiadajg pozadane na danym
stanowisku pracy wiedzy i umiejetnosci?

CELE I ZARZADZANIE RYZYKIEM

10.

Czy struktura organizacyjna podlegtych
Panuw/Pani referatow jest dostosowana do
aktualnych jej celow i zadan?

11.

Czy struktura organizacyjna podlegtych
Panu/Pani referatéw jest okresowo
analizowana i w miare¢ potrzeb aktualizowana?

12.

Czy w podlegtych Panu/Pani referatach
zatrudniona jest odpowiednia liczba
pracownikow, w tym oséb zarzadzajacych, w
odniesieniu do celow i zadan referatu?

13.

Czy przekazanie zadan i obowigzkéw

pracownikom w podlegtych Panu/Pani
referatach nastepuje zawsze w drodze

pisemnej?

14.

Czy uprawnienia do podejmowania decyzji,
zwlaszcza tych o biezacym charakterze, sg
delegowane na nizsze szczeble w podleglych
Panu/Pani referatach?

15.

Czy zostat okreslony ogolny cel istnienia
podlegtych Panu/Pani referatow np. w postaci
misji (poza statutem lub ustawg powolujaca
jednostke)?

16.

Czy w podleglych Panu/Pani referatach zostaty
okreslone cele do osiagniecia lub zadania do
realizacji w biezacym roku w innej formie niz
regulamin organizacyjny czy statut (np. jako
plan pracy, plan dziatalnosci itp.)?




17.

Czy cele i zadania podlegtych Panu/Pani
referatow na biezacy rok maja okreslone
miemiki, wskazniki badz inne kryteria, za
pomocg ktérych mozna sprawdzi¢ czy cele i
zadania zostaty zrealizowane? - naleZy
odpowiedziec tylko w przypadky gdy
odpowied: na pytanie nr 16 brzmi TAK

18.

Czy Pan/Pani wyznacza cele do osiggniecia i
zadania do zrealizowania przez pracownikéw
podlegtych Pani referatéw w biezgcym roku?

19.

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

20.

Czy przygotowuje Pan/Pani okresowe
informacje nt. stopnia realizacji
powierzonych do wykonania zadan?

21,

Czy w podlegtych PanwPani referatach w
udokumentowany sposéb identyfikuje sig
zagrozenia/ ryzyka, ktére mogg przeszkodzi¢
w realizacji celow i zadan komorki
organizacyjnej (np. poprzez sporzadzanie
rejestru ryzyka lub innego dokumentu
zawierajacego zidentyfikowane
zagrozenia/ryzyka)? JesliTAK - prosze przejs¢
do nastgpnych pytan, jesli NIE proszg przejs¢
do pytania nr 25)

22.

Czy w przypadku kazdego ryzyka zostat
okreslony poziom ryzyka, jaki mozna
zaakceptowac?

Czy wsrod zidentyfikowanych
zagrozen/ryzyk wskazuje sig
zagrozenia/ryzyka istotne, ktére w znaczacy
sposéb moga przeszkodzi¢ w realizacji celow
i zadan podleglych Panu/Pani referatow?

24,

Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka
zostat okreslony sposob radzenia sobie z tym
ryzykiem (tzw. reakcja na ryzyko)?

MECHANIZMY KONTROLIX

25.

Czy pracownicy w podlegtych Panu/Pani
referatach majg biezacy dostep do
procedur/instrukcji obowiazujacych w
jednostce (np. poprzez EZD, mail)?




26.

Czy w podleglych Panu/Pani referatach
zostaty zapewnione mechanizmy (procedury)
stuzgce utrzymaniu ciggtosci dziatalnosci na
wypadek awarii (np. pozaru, powodzi,
powaznej awarii)? Jesli TAK - prosze przejs$é
do nastepnego pytania, jesli NIE prosze
przejsé do pytania nr 28)

27.

Czy pracownicy podleglych Panu/Pani
referatéw zostali zapoznani z mechanizmami
(procedurami) stuzacymi utrzymaniu
dziatalno$ci na wypadek awarii?

28.

Czy w podleglych Panu/Pani referatach sa
ustalone zasady zastepstw zapewniajgcych
sprawna pracg referatu w przypadku
nieobecnosci poszczegd Inych pracownikow?

INFORMACJA I KOMUNIKACJA

29.

Czy Pana/Pani zdaniem istnieje sprawny
przeplyw informacji wewnatrz podlegtych
Panw/Pani referatéw?

30.

Czy Pana/Pani zdaniem istnieje sprawny
przeptyw informacji pomiedzy
poszczegdlnymi referatami w jednostce?

31.

Czy w jednostce funkcjonuje efektywny
system wymiany waznych informacji z
podmiotami zewnetrznymi (np. z innymi
urzedami, dostawcami, klientami) majgcymi
wplyw na osiaganie celéw i realizacji zadan
podlegtych Panu/Pani referatéw?

32.

Czy podlegte Panu/Pani referaty utrzymuja
efektywne kontakty z podmiotami
zewnetrznymi, ktére maja wplyw na realizacje
jej zadan (np. z innymi urzedami,
dostawcami, klientami)?

33.

Czy pracownicy w podleglych Panu/Pani
referatach zostali poinformowani o zasadach
obowigzujacych w jednostce w kontaktach z
podmiotami zewngtrznymi (np.
wnioskodawcami, dostawcami,oferentami)?

34.

Czy zachgca Pan/Pani pracownikéw do
sygnalizowania problemoéw i zagrozeri w
realizacji powierzonych im zadan?




2. ANKIETA DO SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ - KIEROWNICY REFERATOW

L.p. PYTANIE TAK | NIE | NIE [*Przy odpowiedzi TAK —
nalezy odnies¢ si¢ do
WIEM |regulacji. procedur, zasad,
przyjetych rozwigzan lub
wskaza¢ inne dowody
potwierdzajace odpowiedZ
*Przy odpowiedzi NIE —
nalezy ja_uzasadni¢
* inne spostrzezenia wpisa¢
w tej kolumnie
SRODOWISKO WEWNETRZNE
l. Czy pracownicy sa informowani o zasadach
etycznego postepowania?
2. Czy Pan/Pani wie jak nalezy si¢ zachowac,
w przypadku gdy bedzie Pan/Pani
$wiadkiem powaznych naruszen zasad
etycznych obowiazujacych w jednostce?
3. Czy bierze Pan/Pani udziat w szkoleniach
w wystarczajacym stopniu, aby skutecznie
realizowaé powierzone zadania?
4. Czy w Pana/Pani referacie zostaly pisemnie
ustalone wymagania w zakresiewiedzy,
umiejetnosci i do§wiadczenia konieczne do
wykonywania zadan na poszczegdlnych
stanowiskach pracy (np. Zakresy
obowigzkdw, opisy stanowisk pracy)?
5. Czy dokonuje Pan/Pani okresowej ocenypracy
pracownikéw z Pana/Pani referatu?
6. Czy pracownicy zostali zapoznani z

kryteriami, za pomoca ktorych dokonuje
Pan/Pani oceny wykonywania przez nich
zadan.? - nalezy odpowiedziec tylko w
przypadku, gdy odpowiedz na pytanie nr 5
bromi TAK




Czy pracownicy w Pana/Pani referacie maja
zapewniony w wystarczajagcym stopniu
dostep do szkolen niezbednych na
zajmowanych przez nich stanowiskach
pracy?

Czy pracownicy w Pana/Pani referacie
posiadaja wiedzg i umiejetnosci koniecznedo
skutecznego realizowania przez nich zadan?

Czy istniejace w jednostce procedury
zatrudniania prowadza do zatrudniania oséb,
ktére posiadaja pozadane na danym
stanowisku pracy wiedze i umiejetnosci?

I0.

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

11.

Czy struktura organizacyjna  Pana/Pani
referatu jest okresowo analizowana i w
miar¢ potrzeb aktualizowana?

12.

Czy w Pana/Pani referacie zatrudniona jest
odpowiednia liczba pracownikéw, w tym

0s6b zarzadzajacych, w odniesieniu do celow
i zadan referatu?

13.

Czy przekazanie zadan i obowiazkow
pracownikom w Pana/Pani referacie
nastepuje zawsze w drodze pisemnej?

14.

Czy uprawnienia do podejmowania decyzji,
zwlaszcza tych o biezacym charakterze, sa
delegowane na nizsze szczeble Pana/Pani
referatu?

CELE I ZARZADZANIE RYZYKIEM

15.

Czy zostat okreslony ogdlny cel istnienia
referatu np. w postaci misji (poza statutem
lub ustawa powotujaca jednostke)?

16.

Czy w referacie zostaty okreslone cele do
osiagnigcia lub zadania do realizacji w
biezacym roku w innej formie niz regulamin
organizacyjny czy statut (np. jako plan pracy,
plan dziatalnosci itp.)?




17.

Czy cele i zadania referatu na biezacy rok
maja okreslone mierniki, wskazniki badz
inne kryteria, za pomocg ktérych mozna
sprawdzic czy cele i zadania zostaty
zrealizowane? - nalezy odpowied=iec¢ tylko w
przypadku, gdy odpowied=z na pytanie nr 16
brzmi TAK

18.

Czy Pan/Pani wyznacza cele do osiqgnigcia
i zadania do zrealizowania przez
pracownikow Pana/Pani referatu w biezacym
roku?

19.

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

20.

Czy przygotowuje Pan/Pani okresowe
informacje nt. stopnia realizacji
powierzonych do wykonania zadan?

21.

Czy w Pana/Pani referacie w
udokumentowany sposob identyfikuje sig
zagrozenia/ryzyka, ktére moga przeszkodzié
w realizacji celow i zadan komoérki
organizacyjnej (np. poprzez sporzadzanie
rejestru ryzyka lub innego dokumentu
zawierajgcego zidentyfikowane
zagrozenia/ryzyka)? Jesli TAK - prosz¢ przejs¢
do nastgpnych pytan, jesli NIE prosze przejsé
do pytania nr 25)

22.

Czy w przypadku kazdego ryzyka zostat
okreslony poziom ryzyka, jaki mozna
zaakceptowac?

Czy wsrod zidentyfikowanych
zagrozen/ryzyk wskazuje si¢
zagrozenia/ryzyka istotne, ktére w znaczacy
sposob moga przeszkodzi¢ w realizacji celow
i zadari Pana/Pani referatu?

24.

Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka
zostal okreslony sposéb radzenia sobie z tym
ryzykiem (tzw. reakcja na ryzyko)?

MECHANIZMY KONTROLI

25.

Czy pracownicy Pana/Pani referatu maja
biezacy dostep do procedur/instrukcji
obowiazujacych w jednostce (np. poprzez
EZD, mail)?




26.

Czy w referacie zostaty zapewnione
mechanizmy (procedury) stuzace utrzymaniu
ciaglosci dziatalnosci na wypadek awarii (np.
pozaru, powodzi, powaznej awarii)? (jesli
TAK - prosze przejs¢ do nasteprego pytania,
Jesli NIE prosze przejsé do pytania nr 28)

27.

Czy pracownicy Pana/Pani referatu zostali
zapoznani z mechanizmami (procedurami)
stuzacymi utrzymaniu dziatalnosci na wypadek
awarii?

28.

Czy w Pana/Pani referacie sg ustalone zasady
zastepstw zapewniajacych sprawng prace
referatu w przypadku nieobecnosci
poszczegoInych pracownikow?

INFORMACJA I KOMUNIKACJA

29.

Czy Pana/Pani zdaniem istnieje sprawny
przeplyw informacji wewnatrz Pana/Pani
referatu?

Czy Pana/Pani zdaniem istnieje sprawny
przeptyw informacji pomi¢dzy
poszczeg6lnymi referatami w jednostce?

31.

Czy w jednostce funkcjonuje efektywny system
wymiany waznych informacji z podmiotami
zewnetrznymi (np. z innymi urzedami,
dostawcami, klientami) majacymi wplyw na
osigganie celéw i realizacje zadan Pana/Pani
referatu?

32.

Czy Pana/Pani referat utrzymuje efektywne
kontakty z podmiotami zewnetrznymi, ktore
majg wptyw na realizacj¢ jej zadan (np. z
innymi urzedami, dostawcami, klientami)?

[¥5)
W

Czy pracownicy w Pana/Pani referacie
zostali poinformowani o zasadach
obowiazujacych w jednostce w kontaktach z
podmiotami zewngttrznymi(np.
wnioskodawcami, dostawcami, oferentami)?

Czy zachgca Pan/Pani pracownikéw do
sygnalizowania problemoéw i zagrozefi w
realizacji powierzonych im zadan?




3. ANKIETA DO SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ - PRACOWNICY JEDNOSTKI

L.p.

PYTANIE

TAK NIE

NIE
WIEM

*Przy odpowiedzi TAK —
nalezy odnie$c sie do regulacji.
procedur, zasad, przyjetych
rozwigzan lub wskazaé inne
dowody potwierdzajace
odpowiedz

*Przy odpowiedzi NIE —
nalezy ja_uzasadnié

* inne spostrzezenia w tej
kolumnie

SRODOWISKO

WEWNETRZNE

Czy Pan/Pani wie jakie zachowania pracownikow
uznawane sg w jednostce za nieetyczne?

Czy Pan/Pani wie jak nalezy si¢ zachowa¢ w
przypadku, gdy bedzie Pan/Pani $wiadkiem
powaznych naruszen zasad etycznych
obowigzujacych w jednostce?

Czy Pana/Pani zdaniem osoby na stanowiskach
kierowniczych przestrzegaja i promujg wiasna
postawa I decyzjami etyczne postgpowanie?

Czy bierze Pan/Pani udzial w szkoleniach w
wystarczajgcym stopniu, aby skutecznie realizowac
powierzone zadania?

Czy szkolenia, w ktérych Pan/Pani uczestniczyt/a
byly przydatne na zajmowanym stanowisku?

Czy jest Pan/Pani informowany(a) przez
bezposredniego przetozonego o wynikach okresowej
oceny Pana/Pani pracy?

Czy istnieje dokument, w ktérym zostaty ustalone
wymagania w zakresie wiedzy, umiejgtnosci i
doswiadczenia konieczne do wykonywania zadan na
Pana/Pani stanowisku pracy (np. zakres obowigzkéw,
opis stanowiska pracy)?

Czy posiada Pan/Pani aktuainy zakres obowigzkow
okre$lony na pismie lub inny dokument o takim
charakterze?

CELE I ZARZADZANIE RYZYKIEM

Czy sa Panu/Pani znane kryteria, za pomocg ktorych
oceniane jest wykonywanie Pana/Pani zadan?

10.

Czy bezposredni przelozeni w wystarczajacym
stopniu monitorujg na biezaco stan zaawansowania
powierzonych pracownikom zadan?

11.

Czy zna Pan/Pani najwazniejsze cele istnienia
jednostki?




12.

Czy w Pana/Pani referacie zostaty okreslone cele do
osiggniecia lub zadania do realizacji w biezacym
roku w innej formie niz regulamin organizacyjny
(np. jako plan pracy, plan dziatalnosci itp.)?

13.

Czy cele i zadania referatu na biezacy rok maja
okreslone mierniki, wskazniki badz inne kryteria,
za pomocg ktérych mozna sprawdzic czy cele i
zadania zostaty zrealizowane? - nalezy
odpowiedziec tylko w przypadku, gdy odpowied?
na pytanie nr 12 brzmi TAK

14.

Czy w Pana/Pani referacie w udokumentowany
sposob identyfikuje si¢ zagrozenia/ryzyka, ktére
moga przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan
referatu (np. poprzez sporzadzanie rejestru ryzyka
lub innego dokumentu zawierajacego
zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?

15.

Czy wsrod zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk
wskazuje si¢ zagrozenia/ryzyka istotne, ktore w
Znaczacy sposob moga przeszkodzi¢ w realizacji
celow i zadan komorki referatu?

16.

Czy w Pana/Pani referacie podejmuje sie
wystarczajace dziatania majgce na celu ograniczenie
zidentyfikowanych zagrozeri/ryzyk, w szczegéInosci
tych istotnych?

MECHANIZMY KONTROLI

17.

Czy posiada Pan/Pani biezacy dostep do
procedur/instrukcji obowigzujacych w jednostce(np.
poprzez EZD, email)?

18.

Czy istniejace procedury w wystarczajacym stopniu
opisujg zadania realizowane przez Pana/Panig?

19.

Czy obowiazujgce Pana/Pania procedury/instrukcje sa
aktualne, tzn. zgodne z obowigzujacymi przepisami
prawa i regulacjami wewnetrznymi (np.
regulaminem organizacyjnym, innymi procedurami)?

20.

Czy nadzér ze strony przetozonych zapewnia
skuteczna realizacje zadan?

21.

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

22.

Czy w Pana/Pani referacie sa ustalone zasady
zastepstw na Pana/Pani stanowisku pracy?

23.

Czy dokumenty/materiaty/zasoby informatyczne, z
ktérych korzysta Pan/Pani w swojej pracy s
Pana/Pani zdaniem odpowiednio chronione przed
utratg lub zniszczeniem?




24.

Czy ma Pan/Pani dostep do wszystkich informacji i
danych niezbednych do realizacji powierzonych
Panu/Pani zadan?

25.

Czy postawa oséb na stanowiskach kierowniczych
w Pana/Pani referacie zacheca pracownikow do
sygnalizowania problemdw i zagrozen w realizacji
zadan referatu?

26.

Czy w przypadku wystapienia trudnosci w
realizacji zadan zwraca si¢ Pan/Pani w pierwszej
kolejnosci dobezposredniego przetozonego z
prosba o pomoc?

INFORMACJA I KOMUN

IKACJA

27.

Czy Pana/Pani zdaniem istnieje sprawny przeptyw
informacji wewnatrz Pana/Pani referatu?

28.

Czy Pana/Pani zdaniem istnieje sprawny przeptyw
informacji pomiedzy poszczegdlnymi referatami
w jednostce?

29.

Czy zna Pan/Pani zasady kontaktéw pracownikow
jednostki z podmiotami zewngtrznymi (np.
wnioskodawcami, dostawcami, oferentami) oraz
swoje uprawnienia i obowiazki w tym zakresie?

Czy Pana/Pani referat utrzymuje efektywne
kontakty z podmiotami zewnetrznymi, ktére majg
wplyw na realizacje jej zadan (np. z innymi
urzedami, dostawcami, klientami)?

31.

Czy przetozeni na co dzien zwracaja
wystarczajacg uwage na przestrzeganie przez
pracownikéw obowigzujacych w jednostce zasad,
procedur, instrukcji itp.?




Zalaeznik nr 4
do Regulaminu Kontroli Zarzadczej
w Urzedzie Miejskim Gluszycy i jednostkach organizacyjnych

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

za rok
(rok, za ktory skladane jest oswiadczenie)

Dzial I”

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

- zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

- skutecznosci i efektywnosci dziatania,

- wiarygodnosci sprawozdari,

- ochrony zasobow,

- przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

- efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

- zarzadzania ryzykiem,
oswiadczam, ze w kierowanym/kierowanych przeze mnie dziale/dziatach administracji rzadowej’/w
kierowanej przeze mnie jednostce sektora finanséw publicznych*
(nazwa/nazwy dziatu/dzialéw administracji rzadowej/nazwa jednostki sektora finanséw publicznych”
Czesé AV

w wystarczajacym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Czesé BY
w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

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

Czesé C¥
nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami, ktére
zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaly opisane w dziale II
oswiadczenia.

Cze$¢ D
Ninigjsze o$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 finanséw publicznych®,
procesu zarzadzania ryzykiem,
audytu wewnetrznego,
kontroli wewnetrznych,
kontroli zewnetrznych,
innych Zrodet InfOrmacji: .......oecvciiviiiiiiiiiiiiniie e s s b



Jednoczesnie o$wiadczam, ze nie sa mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktore moglyby wptyna¢ na
tre$¢ niniejszego o$wiadczenia.

(miejscowosc, data) (podpis ministra/kierownika jednostki)

* Niepotrzebne skresli¢.
Dzial II”

1. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku ubiegtym.

Nalezy opisaé przyczyny zlozenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania kontroli zarzgdczej, np.
istotng stabo$é kontroli zarzadczej, istotna nieprawidlowos¢ w funkcjonowaniu jednostki sektora
finanséw publicznych albo dziatu administracji rzadowej, istotny cel lub zadanie, ktére nie zostaty
zrealizowane, niewystarczajacy monitoring kontroli zarzadczej, wraz z podaniem, jezeli to mozliwe,
elementu, ktdrego zastrzezenia dotycza, w szczegdlnosci: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa
oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdar,
ochrony zasob6éw, przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania, efektywnosci i
skutecznosci przeptywu informacji lub zarzadzania ryzykiem.

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

Nalezy opisa¢ kluczowe dziatania, ktore zostana podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej w odniesieniu do zlozonych zastrzezen, wraz z podaniem terminu ich realizacji.

Dzial IIT'"

Dziatania, ktére zostaty podjete w ubiegtym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadcze;.
1. Dzialania, ktore zostaty zaplanowane na rok, ktorego dotyczy o$wiadczenie:

Nalezy opisaé najistotniejsze dziatania, jakie zostaly podjete w roku, ktérego dotyczy niniejsze
o$wiadczenie w odniesieniu do planowanych dzialan wskazanych w dziale II oswiadczenia za rok
poprzedzajacy rok, ktérego dotyczy niniejsze o$wiadczenie. W oswiadczeniu za rok 2010 nie wypetnia
si¢ tego punktu.

2. Pozostale dziatania:

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

Objasnienia:

Y Nalezy poda¢ nazwe ministra, ustalona przez Prezesa Rady Ministréw na podstawie art. 33 ust. 1
ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministrow (Dz. U. z 2003 r. Nr 24, poz. 199 i Nr 80,
poz. 717, z 2004 r. Nr 238, poz. 2390 i Nr 273, poz. 2703, z 2005 r. Nr 169, poz. 1414 i Nr 249,
poz. 2104, z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 170, poz. 1217 i Nr 220, poz. 1600, z 2008 r. Nr 227,
poz. 1505, z 2009 r. Nr 42, poz. 337, Nr 98, poz. 817, Nr 157, poz. 1241 i Nr 161, poz. 1277 oraz
22010 r. Nr 57, poz. 354), a w przypadku gdy oswiadczenie sporzadzane jest przez kierownika
jednostki, nazwe petnionej przez niego funkcji.



3)

4

5)

6)

7

8)

9)

10

W dziale I, w zaleznosci od wynikéw oceny stanu kontroli zarzadczej, wypehia si¢ tylko jedna
czgs¢ z czgsci A albo B, albo C przez zaznaczenie znakiem "X" odpowiedniego wiersza.
Pozostate dwie czgsci wykresla sig. Czgsé D wypetnia sie niezaleznie od wynikéw oceny stanu
kontroli zarzadcze;j.

Minister kierujacy wigcej niz jednym dzialem administracji rzadowej sktada jedno o$wiadczenie
o stanie kontroli zarzadczej w zakresie wszystkich kierowanych przez niego dziatéw, obejmujace
rowniez urzad obshugujacy ministra. O$wiadczenie nie obejmuje jednostek, ktdre nie sa
Jednostkami sektora finanséw publicznych w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 oraz z 2010 r. Nr 28, poz. 146, Nr 96, poz. 620,
Nr 123, poz. 835, Nr 152, poz. 1020 i Nr 238, poz. 1578). .

Czes¢ A wypetnia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza w wystarczajacym stopniu zapewnita
facznie wszystkie nastepujace elementy: zgodno$¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz
procedurami wewnetrznymi, skuteczno$¢ i efektywnos¢ dziatania, wiarygodnosé sprawozdan,
ochrong zasobdw, przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania, efektywnosé i
skutecznos¢ przeplywu informacji oraz zarzadzanie ryzykiem.

Czgs¢ B wypetnia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w wystarczajagcym
stopniu jednego lub wigcej z wymienionych elementéw: zgodnosci dziatalnodci 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 zarzadzania ryzykiem, z zastrzezeniem
przypisu 6.

Czgs¢ C wypehia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnila w wystarczajacym
stopniu Zadnego z wymienionych elementéw: zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz
procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodno$ci sprawozdan,
ochrony zasobéw, przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci i
skutecznosci przeplywu informacji oraz zarzadzania ryzykiem.

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

Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych ogloszone przez Ministra
Finanséw na podstawie art. 69 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.
Dziat 1 sporzadzany jest w przypadku, gdy w dziale I niniejszego o$wiadczenia zaznaczono
czeg$é B albo C.

Dziat Il sporzadza si¢ w przypadku, gdy w dziale I o$wiadczenia za rok poprzedzajacy rok,
ktorego dotyczy niniejsze oswiadczenie, byla zaznaczona czesé B albo C lub gdy w roku, ktérego
dotyczy niniejsze o$wiadczenie, byly podejmowane inne niezaplanowane dzialania majace na
celu poprawe funkcjonowania kontroli zarzgdczej.



