) ZARZADZENIE NR 87/12
WOJTA GMINY WYSOKIE MAZOWIECKIE
z dnia 14 sierpnia 2012 r.

w sprawie kontroli zarzadczej w Gminie Wysokie Mazowieckie

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych ( Dz.U. Nr 157, poz.1240; z 2010r. Nr 28, poz.146, Nr 96, poz.620, Nr 123,
poz.835, Nr 152, poz.1020, Nr 238,p0z.1578 1 Nr 257,p0z.1726; z 2011r. Nr 185, poz.1092,
Nr 201, poz.1183, Nr 234, poz.1386, Nr 291, poz.1707, Nr 240, poz.1429), art. 33 ust. 31 5
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591,
Dz.U. z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271 1 Nr
214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717 i Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr
116, poz. 1203 i Nr 167, poz. 1759, z 2005 r. Nr 172, poz. 14411 Nr 175, poz. 1457, z 2006r.
Nr 17, poz. 128 i Nr 181, poz. 1337, z 2007r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974 1 Nr 173, poz.
1218,z 2008 r. Nr 180, poz. 1111 i Nr 223, poz. 1458, z 2009r. Nr 52, poz. 420 i Nr 157, poz.
1241, z 2010 r. Nr 28, poz. 142 i 146, Nr 40, poz. 230 i Nr 106, poz. 675 oraz z 2011 r. Nr
21, poz. 113, Nr 117, poz.679, Nr 134, poz.777, Nr 149, poz.887, Nr 217, poz.1281,; z 2012r.
Nr 567) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.1. Ustalam zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Wysokie Mazowieckie
w brzmieniu stanowigcym zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

2. Kontrola zarzadcza w Gminie Wysokie Mazowieckie funkcjonuje na dwoch poziomach:
1) 1 poziom — kontrola zarzadcza prowadzona w jednostkach organizacyjnych Gminy
Wysokie Mazowieckie za ktorg odpowiedzialni sg kierownicy tych jednostek, w tym
kontrola zarzadcza prowadzona przez Wojta Gminy w Urzedzie Gminy Wysokie
Mazowieckie,

2) 11 poziom — kontrola zarzadcza na poziomie Gminy Wysokie Mazowieckie jako jednostki
samorzadu terytorialnego, wykonywana przez Wojta Gminy Wysokie Mazowieckie.

§ 2. 1. Zobowigzuje kierownikow referatow i pracownikéw Urzedu Gminy Wysokie
Mazowieckie oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Wysokie Mazowieckie
do:

1) zapoznania si¢ ze Standardami kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych
zawartymi w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. (Dz. Urz. MF
nrl5,poz.84)oraz Z trescig niniejszego © zarzadzenia,
2) zapewnienia realizacji niniejszego zarzadzenia.

2. Zobowigzuje kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Wysokie Mazowieckie do:
1) zorganizowania i zapewnienia adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli
zarzadczej w tych jednostkach, uwzgledniajacego specyfike i charakter jednostki,
2) sktadania Wéjtowi Gminy do konca lutego kazdego roku, za posrednictwem koordynatora
kontroli zarzadczej, o ktéorym mowa w § 3, informacji o sposobie zorganizowania i
funkcjonowania kontroli zarzadczej za poprzedni rok w zakresie kierowanej przez niego
jednostki, wedtug wzoru zawartego w zataczniku nr 2 do zarzagdzenia.

§ 3. 1. Bezposredni nadzor nad funkcjonowaniem kontroli zarzadezej w Gminie Wysokie
Mazowieckie sprawuje Wojt.

2. Koordynacje kontroli zarzadczej w Gminie Wysokie Mazowieckie prowadzi Zastgpca
Wojta zwany koordynatorem kontroli zarzadcze;.



3. Koordynator kontroli zarzadczej w imieniu Wojta Gminy Wysokie Mazowieckie
sprawuje nadzor nad wiagciwym funkcjonowaniem systemu kontroli zarzadezej.
4. W czasie nieobecnosci Zastepcy Wojta obowiazki koordynatora kontroli zarzadczej

pelni Skarbnik Gminy.

§ 4. 1. Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

/

Krz[étof Krajewski



Zatgcznik Nr 1do Zarzadzenia Nr 87/ 12
Wojta Gminy Wysokie Mazowieckie
z dnia 14 sierpnia 2012 r.

Regulamin Kontroli Zarzadczej w Urzedzie Gminy Wysokie Mazowieckie

§1.1. Ustalam Regulamin Kontroli Zarzadczej w Urzgdzie Gminy Wysokie Mazowieckie.

2. Regulamin okresla:

1) cele i zadania kontroli zarzadczej,
2) elementy systemu kontroli zarzadczej,
3) zakres kontroli finansowe;j.

3. Postanowienia regulaminu majg zastosowanie do wewnetrznych komorek
organizacyjnych Urzedu Gminy Wysokie Mazowieckie .

4. Zakres zadan oraz struktura organizacyjna Urzedu Gminy Wysokie Mazowieckie sg
okreslone w Regulaminie Organizacyjnym.

§ 2.1. Misja Urzedu Gminy Wysokie Mazowieckie jest zapewnienie prawidlowej realizacji
wszystkich przewidzianych prawem zadan Gminy i Wéjta w sposob poglebiajacy zaufanie
obywateli do administracji samorzadowej.

2. Wizja dziatania Urzedu jest dgzenie, aby realizacja powierzonych zadan odbywata si¢
zgodnie z obowigzujgcym prawem, a ustugi swiadczone na rzecz petentow Urzgdu byly
najwyzszej jakosci.

3. Celami strategicznymi Urze¢du sa:

1) skuteczna i zgodna z prawem realizacja natozonych zadan,

2) budowanie wizerunku Urzedu jako organizacji przyjaznej petentom, otwartej na nowe
wyzwania w celu poprawy $wiadczonych ustug,

3) funkcjonowanie sprawnego i efektywnego systemu zarzadzania Urzedem,

4) systematyczne rozwijanie systemow informatycznych wspomagajacych pracg w Urzedzie.

§ 3. Zadania Urzgdu okreslaja
1) Regulamin Organizacyjny Urzedu,

2) Plan dziatania okreslajacy kluczowe cele i zadania Urzedu zaplanowane na dany rok przez
poszczegolne komorki organizacyjne Urzedu.

§ 4. Ilekro¢ w tresci Regulaminu kontroli zarzadczej w Gminie jest mowa o:

1) Urzedzie Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Wysokie Mazowieckie,
2) Wojcie Gminy - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Wysokie Mazowieckie,
3) jednostkach organizacyjnych Gminy — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne

Gminy Wysokie Mazowieckie utworzone do realizacji zadan Gminy,

4) ustawie o pracownikach samorzadowych — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223 poz. 1458 ze zm.),

5) Standardach kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych — nalezy przez to
rozumie¢ Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych, zawarte

w Komunikacie Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. (Dz. Urz. MF

Nr 15, poz. 84),

6) koordynatorze kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpeg Wojta Gminy.

§ 5.1. Kontrole zarzadcza w Gminie stanowi ogot dziata podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celow i zadan jednostki w sposob zgodny z prawem, efektywny i skuteczny,
oszczedny oraz terminowy.

2. Kontrola zarzadcza w Gminie obejmuje zarzadzanie jednostkg samorzadu
terytorialnego, za$ najistotniejszym jej elementem jest system wyznaczania celéw 1 zadan
oraz monitorowania stopnia ich realizacji.



3. Kontrola zarzadcza moze by¢ prowadzona jako:

1) kompleksowa — obejmujgca catoksztalt zasadniczych funkcji i statutowych zadan
kontrolowanej komorki organizacyjnej, jednostki organizacyjnej;

2) problemowa — obejmujgca wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu dziatalnosci
kontrolowanej komorki lub samodzielnego stanowiska, jednostki organizacyjne;j;

3) dorazna — wynikajgca z biezacej pilnej potrzeby sprawdzenia stanu faktycznego,
prowadzona w réznych kierunkach;

4) sprawdzajgca — stosowana do potrzeb, obejmujaca oceng stopnia realizacji zalecen i
wnioskow pokontrolnych wydanych w wyniku uprzednio przeprowadzonych kontroli.

§ 6. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:

1) zgodnosci dziatalnos$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

2) skutecznosci oraz efektywnosci podejmowanych dziatan majacych na celu realizacje
wyznaczonych celéw oraz zadan jednostki,

3) wiarygodnos$ci oraz rzetelnosci sporzadzanych sprawozdan, raportéw i informacji
dotyczacych wszystkich aspektow aktywnosci Urzedu Gminy, w tym sytuacji finansowe;,
4) ochrony przed utratg wszelkich wykorzystywanych przez komorki organizacyjne zasobow,

w zwigzku z wykonywanymi zadaniami, niezaleznie od tytulu prawnego,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego post¢powania, w tym wynikajacych z
kodeksu etyki pracownikow Urzedu Gminy Wysokie Mazowieckie,

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;

7) zarzadzania ryzykiem w sposob skutecznie ograniczajagcy prawdopodobienstwo

wystapienia zdarzen, ktore mogg spowodowac zagrozenie dla realizacji zadan i osiggniecia
zamierzonych celow.

§ 7. 1. Elementami systemu kontroli zarzadczej w Urzgdzie Gminy sg w szczegdlnoscei:

1) ustawy, rozporzadzenia, uchwaty Rady Gminy, zarzadzenia Wéjta Gminy,

2) procedury, instrukcje, zakresy czynnosci i obowigzki pracownikéw, polecenia stuzbowe,

3) zarzadzanie ryzykiem kierownikow referatow i samodzielne stanowiska Urzedu Gminy
oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy (identyfikacja ryzyka, analiza ryzyka,
podejmowanie dzialan zapobiegajacych wystepowaniu ryzyka),

4) ustalenie misji Gminy, celow i zadan strategicznych w ramach poszczegélnych zadan
budzetowych oraz zadan wspomagajacych osiggnigcie celow strategicznych, a takze
miernikow okreslajacych stopien ich realizacji.

2. System kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy jest to zintegrowany zbidr elementow i
czynnosci kontrolnych obejmujacy:

1) samokontrole,

2) kontrole funkcjonalna,

3) kontrole instytucjonalna.

§ 8. 1. Istotg wspolna czynnosci kontrolnych jest szczegétowe zbadanie stanu faktycznego i
poréwnanie go z obowigzujacg dla niego normg oraz ustalenie odchylen od tej normy.
2. W trakcie czynnoS$ci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywaé
si¢ wedtug nastepujgcych kryteriow:

1) poprawno$¢ organizacyjna komorki lub stanowiska pracy z punktu widzenia
realizowanych celow (kompetencje, sprawnosé, prawidtowos¢ i efektywnos¢é przyjetych
rozwigzan organizacyjnych i kierunkéw dziatania oraz doboru $rodkéw w celu wykonania
zatozonych zadan);

2) legalno$¢ czyli zgodno$¢ z obowigzujacymi przepisami i normami prawnymi;

3) gospodarnos$é — ocena kontrolowanych zjawisk i procesow gospodarczych i finansowych z
punktu widzenia efektywnosci i celowosci podejmowanych decyzji oraz ich realizacji,
gospodarowanie aktywami jednostki, ktore przy najnizszych naktadach umozliwig uzyskanie
optymalnych efektow;



4) celowos¢ — realizuje si¢ poprzez sprawdzanie czy Srodki finansowe zostaty wydatkowane

zgodnie z przeznaczeniem okre$lonym w planie finansowym;

5) rzetelnos$¢ — zgodno$é dokumentacji ze stanem faktycznym.

§ 9. 1. Samokontrola pracownicza polega na kontroli prawidtowos$ci pracy wlasnej przez
pracownikéw w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa i obowigzki wynikajace z
posiadanego zakresu czynnosci stuzbowych z uwzglednieniem postanowien niniejszego
regulaminu.

2. Do samokontroli zobowigzani sg wszyscy pracownicy zatrudnieni w Urzedzie Gminy

Wysokie Mazowieckie bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.
3. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci pracownik dokonujgcy samokontroli jest

zobowigzany:

— podja¢ niezbedne dziatania zmierzajace do usunigcia nieprawidtowosci
— niezwlocznie poinformowaé o tych nieprawidtowosciach swojego przetozonego.

4. Przetozony, ktéry zostal poinformowany o wujawnionych nieprawidtowosciach,
zobowigzany jest podja¢ niezwlocznie decyzje w sprawie dalszego postepowania.

§ 10. Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach kierowniczych oraz na innych stanowiskach bioragcych udziat w realizacji
okreslonych zadan, ktorych obowigzki wykonywania kontroli wynikaja z zakresow
czynnosci, lub ktorzy zostali zobligowani do wykonywania tej kontroli na podstawie innych
przepiséw

§ 11.1. Kontrola zarzadcza instytucjonalna to prowadzenie czynnosci kontrolnych
zmierzajgcych do osiggnigeia zatozonych celow 1 zadan, badanie i pordwnanie stanu
faktycznego ze stanem wymaganym przepisami prawa oraz ocena wykonania zadan pod
wzgledem efektywnosci, oszczgdnoscei 1 terminowosci.

2.Kontrola zarzadcza instytucjonalna realizowana jest przez Regionalng Izbe
Obrachunkows, Najwyzsza Izbe Kontroli, Podlaski Urzad Wojewddzki, Urzad Kontroli
Skarbowe;j, itp

§ 12. Skutecznos¢ kontroli zarzadczej zapewnia si¢ poprzez realizacj¢ ustalonych procedur,
zasad etycznych, mechanizmow organizacyjnych oraz system zarzadzania ryzykiem z
uwzglednieniem standardow kontroli zarzadczej oraz ogélnie przyjetych przepisow prawa.

§ 13. 1. Ogdlne wskazdéwki dotyczace zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie
stanowig Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych.

2. Standardy dzielg sie na pig¢ grup odpowiadajacych poszczegdlnym elementom kontroli
zarzadczej:

1) srodowisko wewng¢trzne,

2) cele i zarzadzanie ryzykiem,

3) mechanizmy kontroli,

4) informacja i komunikacja,

5)monitorowanie i ocena.

§ 14. Standardy z grupy srodowisko wewnetrzne - wplywajace na jakos$¢ kontroli
zarzadczej, obejmuja:

1) przestrzeganie warto$ci etycznych - osoby zarzadzajgce oraz pracownicy Urzedu Gminy
zobowigzani sg przy wykonywaniu powierzonych im zadan do przestrzegania wartosci
etycznych okreslonych w Kodeksie etyki pracownikéw Urzedu Gminy;

2) kompetencje zawodowe — osoby zarzadzajace i pracownicy Urzedu Gminy sg zobowigzani
do statego poglebiania wiedzy 1 umiejetnosci niezbednych do  skutecznego
i efektywnego wykonywania zadan na danym stanowisku, m.in. poprzez samoksztatcenie,
szkolenia i doksztalcanie. W celu realizacji przepisow ustawy o pracownikach
samorzadowych dotyczacych zatrudniania pracownikéw oraz w celu zapewnienia wyboru
najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy w Urzedzie Gminy, wprowadzono
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procedure zatrudniania na wolne stanowiska okreslong zarzadzeniem Wojta Gminy w

sprawie naboru na wolne kierownicze stanowiska urzednicze oraz wolne stanowiska

urzednicze w Urzgdzie Gminy. Pracownicy podejmujacy po raz pierwszy pracg na
stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy, w tym na stanowiskach kierowniczych
przechodzg przygotowanie teoretyczne i praktyczne w ramach stuzby przygotowawczej.

Sposéb przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego

zostaly szczegotowo okreslone w Regulaminie stuzby przygotowawczej w Urzgdzie

Gminy;

3) strukturg organizacyjna — w Urzedzie Gminy reguluje zarzadzenie Wojta Gminy w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego, ktory okresla w szczegdlnosci organizacje 1 zasady
funkcjonowania Urz¢du Gminy oraz zakres dzialania referatdéw i poszczegdlnych
stanowisk;

4) delegowanie uprawnien - zakresy obowigzkoéw, uprawnien 1 kompetencji 0s6b
zarzgdzajgcych i pracownikow Urzedu Gminy zostaly okreslone pisemnie i podlegaja
zmianom stosownie do stanu faktycznego. Zadania Wojta Gminy zostaly okreslone
w przepisach prawa powszechnie obowigzujacych oraz Statucie Gminy Wysokie
Mazowieckie. W Urzedzie Gminy uregulowano podzial zadan i kompetencji pomiedzy
Zastepcg Wojta Gminy, Skarbnikiem i Sekretarzem Gminy oraz prowadzenie okreslonych
spraw Gminy w imieniu Wojta Gminy. Obowigzki i uprawnienia pracownikow Urzg¢du
Gminy okreslone sa w indywidualnych zakresach czynnosci (przyjetych podpisem
pracownika). Zakres delegowanych uprawnien dla kierownictwa i pracownikow
Urzedu Gminy oraz jednostek organizacyjnych Gminy, wynika z pelnomocnictw i
upowaznien Wojta Gminy. Pelnomocnictwa i upowaznienia podlegaja biezacej
aktualizacji.

§ 15.1. Cele i zadania Gminy Wysokie Mazowieckie okreslone s3 w ustawie o
samorzadzie gminnym, Statucie Gminy Wysokie Mazowieckie przyjetym uchwatg Rady
Gminy Wysokie Mazowieckie, natomiast zadania Urzedu zostaty okreslone w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Gminy Wysokie Mazowieckie nadanym zarzadzeniem Wdjta
Gminy.

2. Poprzez pojecie zarzadzanie ryzykiem nalezy rozumie¢ proces identyfikacji, oceny
i przeciwdzialaniu ryzyku; proces ten obejmuje takze monitorowanie ryzyka i Srodkéw
podejmowanych w celu jego ograniczenia.

3. Kierownictwo oraz pracownicy zatrudnieni na stanowiskach funkcyjnych i
samodzielnych systematycznie, nie rzadziej niz raz w roku, dokonuja identyfikacji
zewnetrznego i wewnetrznego ryzyka zwigzanego z poszczeg6lnymi celami i zadaniami
Gminy Wysokie Mazowieckie

4. Szczegodlowe zasady i tryb zarzadzania ryzykiem okresla Regulamin zarzadzania
ryzykiem.

§ 16. 1. Czynnosci kontrolne - Zasady i procedury, przy pomocy ktérych zapewnia si¢
realizacje celow.

2. Skuteczne mechanizmy kontrolne powinny by¢:

na czas (wykrycie powinno pozwala¢ na wezesng korekte odchylen)

— oszczedne (powinny dawaé zapewnienie osiagnigcia oczekiwanych wynikow
z uwzglednieniem kosztow),

— dobrze umiejscowione (punktu kontrole winny by¢ tam gdzie pomiary pozwola

wykry¢ odchylania od celow)

— odpowiednie (muszg rzetelnie odzwierciedla¢ wydarzenia, do pomiaru ktorych zostaty
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zaprojektowane)
— spojne z odpowiedzialnoscig (ustanawiaja odpowiedzialnos$¢ za wyniki)

§ 17. Informacja i komunikacja :

1. Osoby zarzadzajace oraz pracownicy maja zapewniony dostep do informacji
niezb¢dnych do prawidtowego wykonywania swoich obowigzkdow.

2. Obowigzkiem kazdego pracownika jest zidentyfikowanie, zebranie i1 przekazanie
istotnych zewngtrznych i wewnetrznych informacji w odpowiednim czasie i w odpowiedni
sposob.

3. W ramach komunikacji wewnetrznej w urzedzie tworzone sg procesy komunikacji
polegajace na:

1) przekazywaniu odpowiednich dokumentéw zgodnie z obowigzujacg instrukcja
kancelaryjng i kompetencjami komorek organizacyjnych,

2) prowadzeniu indywidualnych rozmoéw z pracownikami,

3) organizowaniu narad i spotkan z pracownikami,

4) przekazywaniu komunikatow i informacji drogg e-mailowa,
4. Komunikacja zewnetrzna odbywa si¢ poprzez:

1) zamieszczanie informacji na stronie www i BIP oraz na tablicach ogloszen,

2) sporzadzanie informacji, sprawozdan, analiz, biuletynow,

3) prowadzenie bezposrednich spotkan z klientami, jednostkami podlegtymi, dostawcami i
innymi zainteresowanymi stronami.

§ 18.1. Monitoring to proces oceny dziatania systemu w okreslonym czasie.

2. Wojt w ramach wykonywania biezacych obowigzkéw monitoruje skutecznosé kontroli
zarzadczej 1 jej poszezegbdlnych elementow.

3. Do biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej zobowigzani sg rowniez
pracownicy petnigcy funkcje kierownicze, ktérzy co najmniej raz w roku przeprowadzajg
samoocene systemu kontroli zarzadczej i jej wyniki dokumentuja.

§ 19. 1. Kontrola finansowa, jako cze$¢ systemu kontroli zarzadczej, obejmuje:

1) zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzenie wstepnej oceny
celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow,

2) badanie i pordwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania
i gromadzenia srodkow publicznych, udzielania zamoéwien publicznych oraz zwrotu srodkow
publicznych,

3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur kontroli, o ktérych mowa w
pkt 1.

2. Merytoryczne kwestie z zakresu gospodarki finansowej w formie procedur kontroli sg
uregulowane odrebnymi przepisami wewngetrznymi (Instrukcja kontroli i obiegu dokumentéw,
Instrukcja kasowa, Instrukcja inwentaryzacyjna)

3. Procedury kontroli wymienione w § 19 ust 1 stanowig podstawe badania w trakcie
trwania czynno$ci Kkontrolnych, zgodnosci stanu faktycznego operacji finansowych
z zawartymi w nich uregulowaniami.

4. W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci dotyczacych procesu gospodarki finansowe;j
pracownik jest zobowiazany do podjecia dziatan okreslonych w § 9 ust. 3 i 4 regulaminu.

§ 20. 1. Zobowiazuje si¢ komorki organizacyjne Urzedu do:

1) okreslenia celéw i zadan komorek;

2) identyfikacji i oceny ryzyk wystepujacych w komorkach;

3) przeprowadzenie analizy zidentyfikowanych ryzyk;

4) wprowadzenie mechanizmow kontrolnych;

5) utworzenia rejestru ryzyk dla zadan realizowanych przez komérki organizacyjne Urzgdu.



2. Zaplanowane do realizacji na dany rok cele i zadania oraz rejestry zidentyfikowanych
ryzyk przygotowane przez poszczegdlne komorki organizacyjne i osoby na samodzielnych
stanowiskach przedktadane sg Wojtowi Gminy w terminie do 15 listopada kazdego roku wraz
z projektem budzetu gminy na dany rok budzetowy.

3. Zestawienie zrealizowanych w danym roku budzetowym celow i1 zadan dla
poszczegdlnych komoérek oraz samodzielnych stanowisk nalezy przedtozy¢ Wojtowi Gminy
w terminie do konca marca za rok poprzedni. Wzor zestawienia stanowi zatgcznik nr 1 do
Zarzgdzenia.

§ 21 Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikow Urzedu do zapoznania si¢ z trescig
niniejszego Regulaminu i przestrzegania jego postanowien. /~

W oJT 7 7
,/"/ / é’/ /(
Krzygzt jewski



Zatacznik nr 1
do Regulaminy kontroli zarzadczej

ZESTAWIENIE ZREALIZOWANYCH CELOW I ZADAN W ROKU ....cccevvvnvnnnnnnn.

Referat (samodzielne stanowisko pracy)

Osoba odpowiedzialna

Lp. ZAPLANOWANE | ZREALIZOWANE | POZIOM PRZYCZYNY
CELE I ZADANIA | CELE1ZADANIA | REALIZACIJI ROZBIEZNOSCI

I

2

9

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

(Podpis Kierownika Referatu /
Pracownika samodzielnego)




Zalacznik nr 2
Do Regulaminu kontroli zarzadczej

Wysokie Mazowieckie, dnia ........................... I

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

JaNIZEJ POAPISANY ..o.venitit i e,
(imig¢ i nazwisko)

jako kierownik komorki organizacyjnej, samodzielne stanowisko pracy

(poda¢ nazwe)

w zakresie przydzielonych mi uprawnien o§wiadczam, iz:

- informacje zawarte w sprawozdaniu z realizowanych w roku .......... celow 1 zadan
przedstawiajg prawdziwy i rzetelny obraz sytuacji komorki,

- posiadam wystarczajgcag pewnos¢/wystarczajacg pewnos¢ z zastrzezeniami*, iz zasoby
przydzielone do realizacji zadan komorki organizacyjnej, okreslonych w sprawozdaniu
zostaly wykorzystane w zamierzonych celach i zgodnie z zasadg dobrego zarzadzania
finansowego oraz, ze procedury kontroli zarzadczej sg ustanowione i zapewniajg realizacje
operacji gospodarczych zgodnie z prawem 1 wewngtrznymi regulacjami oraz zasadami
etycznego postgpowania.

Zastrzezenia dotyczg nastepujgcych obszardéw dziatalnosci komorki:

(w tym miejscu kierownik komorki organizacyjnej/samodzielne stanowisko pracy przedklada
istotne ryzyka lub stabosci kontroli zarzgdczej, ktore zostaly zidentyfikowane w okreslonych
obszarach dzialalnosci komorki organizacyjnej wraz z opisem dziatan planowanych lub
podjetych w celu ograniczenia tych ryzyk lub stabosci kontroli zarzgdczej)

Powyzsze o$wiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie oraz informacjach, ktore pochodzg z:
samooceny/instytucjonalnej kontroli wewnetrznej/wynikow kontroli zewnetrznych*.
Os$wiadczam, iz nie posiadam informacji, ktore nie zostaty umieszczone w sprawozdaniu, a
ktore mogltyby negatywnie wptywac na obraz sytuacji jednostki.

(podpis i pieczec)

* - wlasciwe podkresli¢



Zaktacznik do oswiadczenia
Wzor

Sprawozdanie z realizacji zadan

Sprawozdanie z realizacji zadan winno zawierac:

1) omowienie realizacji zatozonych zadan,

2) zestawienie planowanych i poniesionych wydatkow na realizacje¢ zadan, wg tabeli nr 1,
3) efekty przeciwdziatania wystepowania ryzyka, wg tabeli nr 2,

4) inne istotne informacje, majgce wptyw na obraz sytuacji komorki organizacyjne;j.

Tabela nr 1
Zadanie Planowane wydatki | Poniesione wydatki | Stopien realizacji
zadania
Tabela nr 2
Zadanie Rodzaj Punktowa ocena | Podjete metody | Uzyskane
zidentyfikowanego | ryzyka przeciwdziatania | efekty

ryzyka ryzyku




Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 87/12

Wojta Gminy Wysokie Mazowieckie
z dnia 14 sierpnia 2012r.

--------------------------------------------------

(nazwa i adres jednostki)

INFORMACJA O SPOSOBIE ZORGANIZOWANIA I FUNKCJONOWANIA
KONTROLI ZARZADCZEJ ZA ROK .......ccccevniinnanne.

Lp. ZAGADNIENIE TAK | NIE UWAGI

1 2 3. 4. J.

1. |Czy zorganizowano i zapewniono adekwatny,
skuteczny i efektywny system kontroli zarzadczej
(z uwzglednieniem specyfiki i charakteru
jednostki) ?

Czy w ramach funkcjonujacego w jednostce systemu
kontroli zarzadczej zapewniono realizacj¢ celow:

o

1) zgodnos¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz
procedurami wewnetrznymi

2) skutecznos¢ i efektywnos$¢ dziatania

3) wiarygodnos$¢ sprawozdan

4) ochrona zasobow

5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego
postepowania

6) efektywnos$¢ i skuteczno$é przeptywu informacji

7) zarzadzanie ryzykiem

3. | Czy w ramach funkcjonujacego w jednostce systemu
kontroli zarzadczej uwzgledniono Standardy
kontroli zarzagdczej dla sektora finansow
publicznych, zawarte w zataczniku do Komunikatu
Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16. grudnia 2009 r.
(Dz. Urz. MF nr 15, poz. 84) ?

(data i podpis kierownika jednostki)

' W przypadku zaznaczenia odpowiedzi .NIE” w kolumnie nr 4, prosze podaé przyczyny oraz
planowany termin uwzglednienia danego zagadnienia w systemie kontroli zarzadczej.




