ZARZADZENIE NR 118/12
BURMISTRZA PISZA

z dnia 29 listopada 2012 r.

w sprawie zasad kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Piszu oraz w pozostalych
jednostkach organizacyjnych Gminy Pisz

Na podstawie art. 68 i 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 p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

Rozdzial 1

Przepisy ogélne

§ 1. 1. W celu zapewnienia funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej wprowadzam
zasady kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Piszu oraz w pozostatych jednostkach
organizacyjnych Gminy Pisz.

2. Do opracowania niniejszych zasad zostaty wykorzystane standardy oraz wytyczne
Ministra Finanséw w zakresie kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finansow
publicznych.

§ 2. Ilekro¢ w niniejszym Zarzadzeniu zwanym dalej ,,Zarzadzeniem” jest mowa o:
1) Urzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Piszu;

2) kierownikach komorek organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ w Urzedzie
Naczelnikow Wydzialow, samodzielne stanowiska pracy, Petnomocnika ds. Ochrony
Informacji Niejawnych, Koordynatora Biura Rady Miejskiej, koordynatoré6w samodzielnych
stanowisk pracy oraz Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego i Komendanta Strazy Miejskiej w
Piszu;

3) kierownikach jednostek organizacyjnych — nalezy przez to rozumieé kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy Pisz,

4) komorkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ w Urzedzie Wydzialy, Biura i
samodzielne stanowiska pracy oraz Urzad Stanu Cywilnego i Straz Miejska w Piszu;



5) nadzorujacych komérkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumieé te komérki
organizacyjne Urzgdu, do ktérych zadan nalezy sprawowanie nadzoru nad dziatalnodcia
pozostatych jednostek organizacyjnych Gminy Pisz;

6) jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne Gminy
Pisz, z wylaczeniem Urzedu,

7) Zespole ds. Kontroli — nalezy przez to rozumie¢ Zesp6t ds. Kontroli Zarzadczej Urzedu, w
sklad ktorego wehodza Zastgpca Burmistrza Pisza, Skarbnik Gminy Pisz, Sekretarz Gminy
Pisz, Naczelnik Wydziatu Ogélnego Urzgdu, do zadan ktérego nalezy koordynowanie
funkcjonowania kontroli zarzadcezej w Urzedzie 1 jednostkach organizacyjnych;

8) kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumie¢ ogél dziatan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny,
adekwatny, skuteczny i terminowy, we wszystkich jego aspektach funkcjonowania i
warunkach dziatania;

9) dokumentacji kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumie¢ akty prawne i inne
dokumenty wewngtrzne dotyczace systemu kontroli zarzadczej, m.in. zarzadzenia, procedury,
instrukcje, regulaminy, uchwaty, zakresy czynnosci pracownikéw, opisy stanowisk;

10) ryzyku — nalezy przez to rozumie¢ mozliwo$¢ zaistnienia zdarzenia, ktére bedzie miato
pozytywny lub negatywny wplyw na realizacj¢ zatozonych celéw i zadan;

11) samoocenie kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumie¢ proces, w ktérym dokonywana
jest ocena funkcjonowania kontroli zarzadczej przez osoby pelnigce funkcje kierownicze oraz
przez pracownikéw Urzedu i jednostek organizacyjnych,

12) standardach — nalezy przez to rozumie¢ standardy kontroli zarzadczej sektora finanséw
publicznych zawarte w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w

sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin.
Nr 15, poz.84);

13) wytycznych — nalezy przez to rozumie¢ wytyczne w zakresie samooceny kontroli
zarzadczej dla jednostek sektora finanséw publicznych zawarte w Komunikacie Nr 3 Ministra
Finansoéw z dnia 16 lutego 2011 r. w sprawie szczegbtowych wytycznych w zakresie

samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Min.
Fin. N2, poz.11).

§ 3. 1. Kontrola zarzadcza jest narz¢dziem zarzadzania i stuzy ocenie dzialalnosci
jednostki pod katem realizacji wyznaczonych celow i zadan.

2. Kontrola zarzadcza funkcjonuje na dwoch poziomach:
1) na poziomie jednostek organizacyjnych powolanych do wykonywania zadan — I poziom;

2) na poziomie jednostki samorzadu terytorialnego — II poziom.



§ 4. Burmistrz Pisza jest odpowiedzialny za zapewnienie adekwatnego, skutecznego i
efektywnego systemu kontroli zarzadczej w Urzgdzie (I poziom kontroli zarzadczej) oraz w
Gminie Pisz (Il poziom kontroli zarzadczej).

§ 5. Kierownicy jednostek organizacyjnych odpowiadajg za funkcjonowanie kontroli
zarzadczej na poziomie jednostki, ktérg kieruja (I poziom kontroli zarzadczej).

§ 6. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:

1) zgodnosci dziatalnosci z obowiazujgcymi przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi;

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;

3) wiarygodnosci sprawozdan, w tym sprawozdan finansowych;

4) ochrony wszystkich rodzajow zasobdw;

5) przestrzegania i promowania wartosci etycznych i zasad etycznego postepowania;
6) efektywnosci 1 skutecznosci przeptywu informac;i;

7) monitoringu dziatan;

8) zarzadzania ryzykiem.

§ 7. 1. Na system kontroli zarzadczej sktada sie catos¢ regulacji zewnetrznych i
wewnetrznych obowigzujacych w Urzgdzie oraz w jednostkach organizacyjnych.

2. System kontroli zarzadczej powinien by¢ spdjny 1 jednolity, zgodny z wydanymi przez
Ministra Finanséw w tym zakresie standardami.

§ 8. Dla odpowiedniego funkcjonowania kontroli zarzadcze] w Urzedzie oraz w
jednostkach organizacyjnych nalezy stosowa¢ dokumentacje kontroli zarzadczej, ktora
powinna obejmowaé wszystkie sfery dziatalno$ci Urzedu oraz jednostek organizacyjnych.



§ 9. 1. Dokumentacja kontroli zarzadczej podlega biezacej aktualizacji 1 bezwzglednie jest
dostosowywana do obowigzujacych przepiséw prawa oraz zmieniajgcych sie warunkow
organizacyjnych Urzedu oraz jednostek organizacyjnych.

2. Przynajmniej raz w roku nalezy dokona¢ przegladu aktualnosci obowiazujace;
dokumentacji kontroli zarzadczej.

§ 10. 1.Naczelnik Wydziatu Ogdlnego prowadzi rejestr, dokumentacji kontroli zarzadcze;
ktory powinien zawierac:

1) obszar, ktérego dokument dotyczy;
2) nazwe 1 numer dokumentu podstawowego;
3) date obowigzywania dokumentu;
4) date uchylenia dokumentu;
5) nazwe i numer aktu zmieniajacego dokument podstawowy;
6) uwagi (m.in. zakres przedmiotowy dokumentu).
2. Wzér rejestru dokumentacji kontroli zarzadezej stanowi Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia.

3. Rejestr dokumentacji kontroli zarzadezej oraz dokumentacja kontroli zarzadczej sa
dostepne dla wszystkich pracownikéw Urzgdu za posrednictwem sieci lokalne;.

4., Zespot ds. Kontroli w terminie do 31 stycznia kazdego roku, weryfikuje aktualnos¢

dokumentacji kontroli zarzadczej w Urzedzie oraz rejestru dokumentacji kontroli zarzadczej,
o ktérych mowa w ust. 3.

§ 11. Kierownicy jednostek organizacyjnych prowadza rejestr dokumentacji kontroli
zarzadczej, ktory powinien zawiera co najmniej elementy wymienione w § 10.

§ 12. Kontrola zarzadcza prowadzona w Urzgdzie oraz w jednostkach organizacyjnych
powinna by¢ procesem ciagtym wykonywanym w oparciu o nastgpujgce standardy:

1) funkcjonowania $rodowiska wewngtrznego;
2) okre$lania celéw realizowanych zadan;
3) zarzadzania ryzykiem;

4) tworzenia i funkcjonowania mechanizméw kontroli;



5) efektywnej informacji oraz komunikacji zewngtrznej i wewnetrznej;

6) monitorowania i oceny.

Rozdzial 2

Srodowisko wewngtrzne

§ 13. Na jakos¢ kontroli zarzadezej wptywa whasciwe srodowisko wewnetrzne, ktére
wyraza si¢ w:

1) istnieniu odpowiedniej struktury organizacyjnej, ktéra jest dostosowana do aktualnych
celow i zadan oraz zapewnia ich realizacj¢ w sposob efektywny, zgodny z prawem i
racjonalny;

2) przejrzystym procesie zatrudniania pracownikow, ktory prowadzony jest w oparciu

o sformalizowane procedury zapewniajace niezalezny wybdr najlepszego kandydata na dane
stanowisko pracy, np. poprzez opracowanie zasad naboru pracownikdw, opracowanie
regulaminu pracy komisji dokonujacej naboru;

3) okreslaniu pracownikom zakreséw obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci; zakresy
czynnosci powinny mie¢ formg pisemna 1 odzwierciedlaé faktycznie wykonywane przez
pracownikow zadania i czynnosci, a ich przyjecie powinno by¢ potwierdzone przez
pracownikow podpisem;

4) zapewnieniu cigglosci pracy, poprzez pisemne wyznaczenie 0sob zastepujacych
pracownika podczas jego nieobecnosci;

5) whasciwym powierzaniu (delegowaniu) uprawnien i obowigzkoéw pracownikom, tj. w
formie pisemnych i zgodnych z prawem upowaznien 1 pelnomocnictw;

6) przestrzeganiu wartosci etycznych; pracownicy powinni by¢ swiadomi przyjetych wartosci
etycznych i przestrzega¢ ich przy wykonywaniu powierzonych zadan; osoby pelnigce funkcje
kierownicze powinny wspiera¢ i promowaé przestrzeganie wartosci etycznych dajac dobry
przyktad codziennym postgpowaniem i podejmowanymi decyzjami;

7) zapewnianiu wlasciwych warunkow pracy, ustalaniu przejrzystych zasad wynagradzania,
awansowania pracownikdw poprzez okreslenie regulaminow: pracy, wynagradzania,
oceniania pracownikow itp.;

8) tworzeniu warunkdw, aby pracownicy posiadali wiedzg, umiejetnosci 1 doswiadczenie
pozwalajace skutecznie i efektywnie wypelnia¢ powierzone zadania; zapewnianiu rozwoju
kompetencji zawodowych poprzez organizowanie szkolen dla pracownikow,
dofinansowywanie studiow itp.



Rozdzial 3

Cele i zadania

§ 14. 1. W Urzedzie oraz w jednostkach organizacyjnych nalezy okreslaé poszczegolne
cele 1 zadania w co najmniej rocznej perspektywie.

2. Cele i zadania powinny by¢ zgodne z zapisami w dokumentach o charakterze
strategicznym oraz wieloletnim.

§ 15. Cele powinny by¢:

1) istotne — tzn. powinny obejmowac¢ najwazniejsze obszary dziatalnosci Urzedu oraz
jednostek organizacyjnych;

2) precyzyjne i konkretne — nalezy je formulowaé w sposéb jasny i zapewniajacy ich
jednoznaczna interpretacje; cel powinien zawiera¢ w sobie opis lub stan rzeczy, ktére majq
by¢ wynikiem realizacji zadania,

3) spojne — powinny zapewni¢ wzajemna zgodnosé celéw w ramach hierarchii oraz powinny
by¢ sformutowane w taki sposéb, aby si¢ wzajemnie nie powielaly nazwa czy trescia;

4) mierzalne — powinny by¢ sformutowane w taki sposob, aby stopien ich osiagniecia byt
mozliwy do zmierzenia za pomoca miernikow;

5) okreslone w czasie — cel powinien uwzglednia¢ okres, w ktdrym ma by¢ realizowany oraz
powinien odnosi¢ si¢ do przyszlosci w kontekscie stanu istniejacego w chwili obecnej, tj.
opisywanego przez wartos¢ bazowa dobranego do tego celu miernika;

6) realistyczne — cele powinny by¢ sformutowane w taki sposob, aby juz na etapie planowania
byta brana pod uwage ocena ryzyk zwigzanych z ich realizacja. Osiagniecie celu nie moze

by¢ na poziomie minimalnym, lecz powinno oscylowaé¢ woko!l spodziewanych pozytywnych
wynikéw wykonania zadania.

§ 16. 1. Jako zadania nalezy wskazaé obszary dziatalno$ci stuzace realizacji celow
wynikajace z przepiséw prawa, statutéw, regulaminéw organizacyjnych oraz innych
dokumentow.

2. Kazde zadanie powinno by¢ scharakteryzowane w zakresie:

1) celu jakiego dotyczy;

2) zastosowanych miernikéw realizacji tego zadania;



3) terminu jego realizacji.

3. W zadaniach o duzej ztoZzonosci wskazane jest wyodrebnienie podzadan, czy
konkretnych dziatan.

4. Cele 1 zadania sg planowane na okres trzech lat.
5. Wzér okreslania celow i zadan stanowi Zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia.

§ 17. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych oraz kierownicy jednostek organizacyjnych
opracowujg lub aktualizuja cele 1 zadania oraz dokonuja oceny ryzyka zwiazanego z
realizacja zadan w terminie do 15 grudnia kazdego roku.

2. Cele 1 zadania komorek organizacyjnych oraz jednostek organizacyjnych sa
przekazywane a nastepnie zatwierdzane przez Burmistrza Pisza lub Zastepce Burmistrza

Pisza wedtug wlasciwosci w terminie do 15 stycznia kazdego roku.

3. Opracowane cele 1 zadania wraz z ocena ryzyka realizacji zadan, przechowuje
Naczelnik Wydzialu Ogélnego Urzedu.

§ 18. 1. Cele 1 zadania dla Gminy Pisz, jako jednostki samorzadu terytorialnego,
opracowuje i aktualizuje zespdt, w ktdrego sktad wchodza:

1) Burmistrz Pisza;

2) Zastepca Burmistrza Pisza;

3) Sekretarz Gminy Pisz;

4) Skarbnik Gminy Pisz;

5) kierownicy komorek organizacyjnych;
2. Cele i zadania dla Gminy Pisz aktualizowane sa w terminie do 31 marca kazdego roku.
3. Zespot ds. Kontroli monitoruje cele i zadania Gminy Pisz oraz realizacje dziatan

zaradczych podejmowanych przez kierownikow komoérek organizacyjnych oraz kierownikow

jednostek organizacyjnych odpowiedzialnych za realizacj¢ poszczegdlnych zadan 1
przekazuje informacje Burmistrzowi Pisza.

§ 19. Kierownicy komorek organizacyjnych oraz kierownicy jednostek organizacyjnych sa
zobowiazani do biezacego monitorowania celéw 1 zadan.



§ 20. Nadzorujace komorki organizacyjne powinny dokonywaé oceny realizacji celow
1 zadan przez podlegle jednostki organizacyjne z uwzglednieniem ponizszych kryteriow:

1) oszczgdnosci, ktore polega na ustaleniu mozliwosci zastosowania tanszych i prostszych
metod i rozwigzan w oparciu o zasade minimalizacii kosztéw przy okreslonym celu;

2) efektywnosci, ktore polega na zbadaniu adekwatnosci zaangazowanych srodkow w
stosunku do osiagnietych efektow uzytecznych dla spoteczenstwa lokalnego jako catosei;

3) skutecznosci, ktore okresla jaki jest stopien osiggniecia celéw oraz czy podejmowanie
zadania bylo w ogdle celowe 1 czy osiagniety efekt byl zgodny z oczekiwaniami.

§ 21. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych oraz kierownicy jednostek organizacyjnych
opracowuja sprawozdania z realizacji celdw i zadan w terminie do 31 stycznia kazdego roku
za rok poprzedni.

2. Sprawozdania z realizacji celow 1 zadan komorek organizacyjnych oraz jednostek
organizacyjnych sa zatwierdzane przez Burmistrza Pisza lub Zastepcg Burmistrza Pisza
wedtug whasciwosci.

3. Sprawozdania z realizacji celéw i zadan przechowuje Naczelnik Wydziatu Ogdlnego
Urzgdu.

4. Wzér sprawozdania z realizacji celéw i zadan stanowi Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia.

Rozdzial 4

Zarzadzanie ryzykiem

§ 22. Zarzadzanie ryzykiem ma na celu zwigkszenie prawdopodobienstwa osiggniecia
celow 1 zadan przez Urzad oraz celdéw i zadan przez jednostki organizacyjne.

§ 23. Kierownicy komorek organizacyjnych oraz kierownicy jednostek organizacyjnych
juz na etapie formutowania celéw i zadan powinni identyfikowac ryzyka, ktdre moga
wplywac na osiagnigcie zamierzonych celow 1 zadan.

§ 24. Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu mozliwosci wystapienia okreslonych
zdarzen, ktore bedg miaty wplyw na realizacje poszczeg6lnych celow i zadan Urzedu oraz
jednostek organizacyjnych. Identyfikacj¢ taka nalezy przeprowadzi¢ nie rzadziej niz raz w
roku.



§ 25. Zidentyfikowane ryzyka nalezy poddaé ocenie majacej na celu okreslenie mozliwych
skutkéw 1 prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka.

§ 26. W stosunku do kazdego istotnego ryzyka nalezy okresli¢ rodzaje reakcji oraz
dzialania zaradcze, ktore zostana podjete w celu jego zmniejszenia do poziomu
akceptowanego.

§ 27. Sposob identyfikacji ryzyk, oceny ryzyk oraz dziatan zaradczych okresla odrebne
zarzadzenie w sprawie zarzadzania ryzykiem w Urzedzie.

Rozdzial 5

Mechanizmy kontroli

§ 28. W ramach systemu kontroli zarzadczej funkcjonuja nastgpujace mechanizmy kontroli
zarzadczej:

1) dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej — jest to dokumentacja kontroli zarzadcze;,
ktéra powinna by¢ spojna i dostepna dla wszystkich 0séb, ktérym jest niezbedna;

2) nadzor kierowniczy — obejmuje w szczegélnosei jasne komunikowanie obowiazkow, zadan
1 odpowiedzialnosci kazdemu z pracownikéw i systematyczna oceng ich pracy w niezbednym
zakresie oraz zatwierdzanie wynikow pracy w decydujacych momentach w celu uzyskania
zapewnienia, ze przebiega ona zgodnie z zamierzeniami;

3) ciaglos¢ dziatalnosci — to stale i prawidtowe wykonywanie zadan z wykorzystaniem
wynikow analizy ryzyka; ciaglosé pracy zapewni dobrze zaplanowany system zastepstw,
plany urlopow, delegowanie uprawnien itp.;

4) ochrona zasobow — dostep do zasobdéw (m.in. mienia, baz danych) powinny mieé
wylacznie upowaznione osoby; osobom pehiacym funkcje kierownicze i pracownikom
nalezy powierzy¢ odpowiedzialnos¢ za zapewnienie ochrony i wlasciwe wykorzystanie tych
Zasobow;

5) szczegdtowe mechanizmy dotyczace operacji finansowych 1 gospodarczych — powinny
istnieé¢ przynajmniej nastgpujace mechanizmy:

a) rzetelne 1 pelne dokumentowanie oraz rejestrowanie operacji finansowych i
gospodarczych — wszystkie operacje finansowe i gospodarcze, a takze inne znaczace
zdarzenia powinny by¢ rzetelnie dokumentowane w celu umozliwienia przesledzenia kazde;j



operacji finansowej, gospodarczej lub zdarzenia od samego poczatku, w trakcie ich trwania i
po zakonczeniu,

b) zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych przez kierownikéw jednostek
organizacyjnych lub osoby przez nich upowaznione — wszystkie operacje finansowe,
gospodarcze 1 inne istotne zdarzenia powinny by¢ weryfikowane przed i po realizacji;
kierownicy jednostek organizacyjnych lub upowaznieni przez nich pracownicy zatwierdzaja
wszelkie operacje finansowe i gospodarcze przed ich realizacja, poszczegélne czynnosci
zwigzane z realizacja operacji finansowych lub gospodarczych powinny byé wykonywane
wylacznie przez pracownikow do tego upowaznionych,

¢) podzial kluczowych obowiazkéw — obowiazki dotyczace zatwierdzania, realizacji
i ksiggowania operacji finansowych, gospodarczych i innych zdarzen nalezy rozdzielaé
pomigdzy réznych pracownikow, z uwzglednieniem obowiazkow i odpowiedzialnosci
Skarbnika Gminy Pisz lub gléwnego ksiggowego jednostki organizacyjnej;

6) mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych — sktadaja sie na nie kontrola
dostgpu do zasobow informatycznych, {j. sprzetu, systemu, aplikacji, baz danych majaca na
celu ich ochrong przed nieautoryzowanymi zmianami, utrata lub ujawnieniem oraz
mechanizmy kontroli oprogramowania.

Rozdzial 6

Informacja i komunikacja

§ 29. Kierownicy komoérek organizacyjnych oraz kierownicy jednostek organizacyjnych
zapewniaja wszystkim pracownikom dostep do informacji niezbednych do wykonywania
przez nich obowiazkéw. System komunikacji powinien umozliwia¢ przeptyw potrzebnych
informacji wewnatrz Urzgdu oraz w jednostkach organizacyjnych, zaréwno w kierunku
pionowym (pomigdzy pracownikami i ich przelozonymi) jak i poziomym (pomiedzy
pracownikami pelniacymi funkcje na tym samym poziomie).

§ 30. Nalezy zapewni¢, aby w odpowiedniej formie i czasie oraz w sposob whasciwy i
rzetelny przekazywac pracownikom informacje potrzebne do realizacji zadan, np. na naradzie
z pracownikami.

§ 31. Nalezy zapewni¢ efektywny system wymiany waznych informacji z podmiotami
zewngtrznymi majacymi wplyw na osiaganie celow i realizacje zadan.



§ 32. Jednym ze srodkéw szybkiego przekazywania informacji pracownikom w Urzedzie
jest intranet.

Rozdzial 7

Monitorowanie i ocena

§ 33. System kontroli zarzadczej w Urzgdzie oraz w jednostkach organizacyjnych
poddawany jest monitorowaniu i biezacej ocenie jego funkcjonowania.

§ 34. W Urzedzie oraz w jednostkach organizacyjnych nalezy monitorowaé skutecznosé
poszczegblnych elementéw systemu kontroli zarzadezej, co umozliwi biezace rozwiazywanie
zidentyfikowanych problemow.

§ 35. Oceng funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie oraz w jednostkach
organizacyjnych przeprowadza Audytor Wewngtrzny, ktérego zadaniem jest dostarczanie
Burmistrzowi Pisza niezaleznej oceny funkcjonowania tego systemu.

§ 36. Do biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej zobowiazani sq kierownicy
komorek organizacyjnych oraz kierownicy jednostek organizacyjnych.

§ 37. Ocena systemu kontroli zarzadczej moze by¢ dokonywana w drodze odrebnych ocen
dokonywanych przez osoby petnigce funkcje kierownicze i pracownikéw Urzedu oraz
jednostek organizacyjnych (samoocena). Samoocena kontroli zarzadczej powinna by¢ ujeta w
ramy procesu odrgbnego od biezacej dziatalnodci i udokumentowana zgodnie z wytycznymi
Ministra Finanséw.

§ 38. Samoocena kontroli zarzadczej pozwala na uzyskanie informacji o funkcjonowaniu
kontroli zarzadczej w tych obszarach, w ktérych nie bylto przeprowadzonego audytu
wewngtrznego lub czynnosci kontrolnych.

§ 39. 1. Zespo! ds. Kontroli jest odpowiedzialny za przeprowadzenie samooceny systemu
kontroli zarzadczej w Urzedzie.



2. Wzor kwestionariusza samooceny systemu kontroli zarzadczej stanowi Zatacznik Nr 4
do Zarzadzenia:

§ 40. W przypadku jednostek organizacyjnych sposéb oraz metody przeprowadzania
samooceny systemu kontroli zarzadczej powinny by¢ okreslone przez ich kierownikéw i

dostosowane do charakteru dziatania i wielkosci jednostki organizacyjnej oraz zgodne z
wydanymi przez Ministra Finanséw wytycznymi w tym zakresie.

§ 41. Zrédtem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej przez kierownikéw
jednostek organizacyjnych sg w szczegoélnosci wyniki monitorowania, samooceny kontroli
zarzadcze] oraz przeprowadzonych audytéw i kontroli.

§ 42. 1. Kierownicy jednostek organizacyjnych corocznie potwierdzajg uzyskanie
zapewnienia, o ktérym mowa w § 41, w formie o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za
poprzedni rok.

2. Oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej nalezy sktada¢ w terminie do 31 stycznia
kazdego roku Burmistrzowi Pisza oraz opublikowa¢ w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzegdu.

3. Wzor oSwiadczenia o stanie kontroli zarzadcezej stanowi Zatacznik Nr 5 do Zarzadzenia.

Rozdzial 8

Przepisy koncowe

§ 43. Informacje dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie s na biezaco
udostgpniane w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu w zaktadce ,,Kontrola zarzadcza™.

§ 44. Zobowigzuje si¢ kierownikéw komorek organizacyjnych oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych do:

1) przestrzegania niniejszych zasad kontroli zarzadczej,

2) zapoznania podleglych pracownikow z trescia Zarzadzenia.

§ 45. Traci moc Zarzadzenie Nr 36/10 Burmistrza Pisza z dnia 1 marca 2010 roku w
sprawie organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadcze;j.



§ 46. Kontroli realizacji Zarzadzenia dokonuje Zesp6t ds. Kontroli.

§ 47. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Zastepcy Burmistrza Pisza.

§ 48. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 29 listopada 2012 r.

»
BU ’Z‘}J\S TRKZ
Jan Alicki
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Kwestionariusz samooceny

Zalacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 118/12
Burmistrza Pisza

z dnia 29 listopada 2012 roku

funkcjonowania kontroli zarzadczej

kierownicy komdrek organizacyjnych

L. Srodowisko wewngtrzne
1.1. Przestrzeganie warto$ci etycznych

( nazwa komorki organizacyjne;j)

a) Czy pracownicy sa $wiadomi zasad etycznych
przyjetych w jednostce?

b) Czy pracownicy maja staty dostep do aktualnych
uregulowan w zakresie przyjetych zasad etycznych?

¢) Czy stwierdzono niezgodne z prawem lub
nieetyczne zachowanie pracownikow? Jesli tak - jakie
dziatania zostaty podjete?

1.2. Kompetencje zawodowe i struktura organizacyjna

a) Czy zakresy czynnosci pracownikow sa aktualne i
podlegajg okresowym przegladom ?

b) Czy sporzadzone sg roczne badZ okresowe plany
szkolen obejmujace zakresem wszystkich
pracownikéw ( w jakiej formie i co jest uwzgledniane
w takim planie)?

1.3. Delegowanie uprawnien

W jaki spos6b zapewnia sig ciagtos¢ dziatalnosci w
przypadkach Pana/Pani nieobecnosci?

IL Cele i zarzadzanie ryzykiem

2.1. Misja, okreSlenie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji

a) Czy wyznaczone sg cele i zadania w perspektywie
rocznej?

b) Czy monitoruje si¢ realizacjg celow i zadan?

c) Czy prowadzi si¢ monitorowanie stopnia realizacji
celéw za pomoca mierzalnych wskaZnikéw, miernikéw
lub precyzyjnych kryteriéw?

d) Jakie rodzaje miernikdw stosuje sig¢ do oceny
stopnia realizacji celéw?

2.2. Identyfikacja i analiza ryzyka oraz podejmowanie dzialan zaradczych




a) Czy dokonuje Pan/Pani identyfikacji i analizy
ryzyka w odniesieniu do wyznaczonych celow i zadan
co najmniej raz w roku?

b) Czy istnieje dokumentacja zwiazana z
identyfikowaniem i analiza ryzyka?

2.3. Mechanizmy kontroli

a) Czy funkcjonuje wykaz obowiazujacych aktéw
wewnetrznych (procedur, instrukeji, wytycznych,
regulaminow, zarzadzen itp.)?

b) Czy sprawowany jest nadzor/ kontrola nad
prawidiowym wykonywaniem zadan przez
pracownikow i dokumentuje sig ten proces?

2.4, Informacja i komunikacja

Jak sa przekazywane informacje dla pracownikéw
Wydziahn?

data i podpis




Kwestionariusz samooceny
funkcjonowania kontroli zarzadczej
kierownicy jednostek organizacyjnych

(nazwa jednostki organizacyjnej)

I. Srodowisko wewngtrzne
1.1. Przestrzeganie wartosci etycznych

a) Czy w jednostce jest opracowany zbidr zasad
etycznych, do ktorych stosowania zobowigzani sg
pracownicy?

b) Czy pracownicy sq $wiadomi zasad etycznych
przyjetych w jednostce?

¢) Czy stwierdzono niezgodne z prawem lub
nieetyczne zachowanie pracownikow? Jesli tak —to
jakie dziatania zostaly podjete?

d) Czy pracownicy maja staty dostep do aktualnych
uregulowan w zakresie przyjetych zasad etycznych?

¢) Czy wystepuja mechanizmy promujace
przestrzeganie tych zasad np. narady, szkolenia?

1.2. Kompetencje zawodowe i struktura organizacyjna

a) Czy kazdy pracownik posiada stworzony zakres
czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnoéci?

b) Czy zakresy czynnosci sa aktualne i podlegaja
okresowym przegladom i aktualizacjom (kiedy ostatnio
byt dokonywany przeglad i czy udokumentowano tg
czynno$¢ w formie pisemnej)?

c¢) Czy istnieje procedura przeprowadzania naboru
nowych pracownikow?

d) Czy sa tworzone roczne badz okresowe plany
szkolen obejmujace wszystkich pracownikdw?

¢) Czy zostaly stworzone procedury okresowego
oceniania pracownikéw na pismie?

) Czy podziat kompetencji wéréd kierownictwa
jednostki zostat okre§lony w formie pisemnej?

1.3. Delegowanie uprawnien

a) W jakiej formie dokonuje sig¢ powierzenia uprawnien
i obowiazkow (np. odrebny dokument, zapis w zakresie
czynnosci ?

b) Czy prowadzony jest rejestr wydanych upowaznien i
penomocnictw? Jaka komérka/ komoérki sa za to
odpowiedzialne?

¢) Czy w upowaznieniach okresla sig zakres




przekazywanych uprawnien np. rodzaj decyzji do
ktérych sig upowaznia, kwotg , termin obowiazywania
upowaznienia, mozliwosc¢ sub delegacji ( w zaleznosci
od zakresu i charakteru upowaznienia) ?

d) Czy przyjecie uprawnien lub obowiazkow przez
pracownika jest potwierdzone jego podpisem?

e) Czy kierownik jednostki powierzyt gtéwnemu
ksiggowemu obowiazki i odpowiedzialnosé zgodnie z
art, 54 ust.1 ustawy o finansach publicznych tj. we
wszystkich trzech obszarach okreslonych w tym
przepisie?

f) Czy wyksztalcenie, kwalifikacje i doswiadczenie
zawodowe glownego ksiggowego sg zgodne z
wymogami prawa tj. art. 54 ust. 2 ustawy o finansach
publicznych?

g) W jaki sposdb zapewnia sie ciagtosé dziatalnosci w
przypadkach nieobecnodci pracownikow?

IL. Cele i zarzadzanie ryzykiem
2.1. Misja , okreSlenie celow i zadan , monitorowanie i ocena ich realizacji

a) Czy istnieje dokument formutujacy misje jednostki?

b) Czy w jednostce wyznacza sig¢ cele i zadania w
perspektywie roczne;j?

¢) Czy prowadzi si¢ monitorowanie realizacji celow i
zadan ?

d) Czy prowadzi sig monitorowanie stopnia realizacji
celéw za pomoca mierzalnych wskaznikéw, miernikow

lub precyzyjnych kryteridw?

e) Jezeli tak- jakie rodzaje miemikéw stosuje sig dla
oceny stopnia realizacji celdw?

f) Czy istnieje komorka organizacyjna/ pracownik
odpowiedzialny za w/w monitor ?

2.2. Identyfikacja i analiza ryzyka oraz podejmowanie dzialan zaradczych

a) Czy dokonuje sig identyfikacji i analizy ryzyka w
odniesieniu do wyznaczonych celdéw i zadan co
najmniej raz w roku?

b) Czy istnieje dokumentacja zwigzana z
identyfikowaniem i analiza ryzyka?

2.3. Mechanizmy kontroli

a) Czy w jednostce funkcjonuje wykaz obowiazujacych
aktéw wewnetrznych (procedur, instrukcji,
wytycznych, regulaminow, zarzadzen itp.)?

b) Czy dokonuje si¢ okresowych przegladow aktéw
wewnetrznych i ich aktualizacji?

¢) W jaki sposdb chronione sa w jednostce dokumenty
i jakie mechanizmy zapewniajq , iz dostgp do nich
maja wytacznie upowaznione osoby?




d) Czy operacje finansowe, gospodarcze i inne
znaczace zdarzenia sa weryfikowane przed i po ich
wykonaniu?

¢) Czy opracowano procedure ustalajacq zasady
fizycznego dostepu do budynkoéw, obiektow i
uzytkowanych pomieszczen?

f) Czy pomieszczenia o istotnym znaczeniu tj. kasa,
serwerownia, archiwum — sa dodatkowo chronione za
pomoca szczegdlnych zabezpieczen technicznych, a
dostep do nich ograniczony jest tylko dla
upowaznionych pracownikow?

g) Czy obowiazuje dokument okreslajacy osoby
upowaznione do dostepu do szczegdlnie chronionych
pomieszczen?

h) Czy stworzono plany postgpowania w sytuacjach
nadzwyczajnych ( zagrozenie pozarowe. , kleski
zywiotowe) i czy byty one zakomunikowane
pracownikom?

i) Czy obowiazuje procedura regulujaca zasady
dostepu do zasob6éw informatycznych (sieci,
komputeréw, baz danych, serweréw , oprogramowania
systemowego)?

2.4. Informacja i komunikacja

a) Czy istnieja procedury normujgce obieg informacji
w jednostce ?

b) Czy sa stosowane inne formy przekazywania
informacji w jednostce ( np. wewngtrzne biuletyny)?

c¢) Czy informacje sa przekazywane i otrzymywane we
wlasciwe] formie i we wlasciwym czasie?

2.5. Monitorowanie i ocena

a) Czy dokonywana jest co najmniej raz w roku
samoocena systemu kontroli zarzadczej przez
kierownictwo jednostki oraz pracownikow jednostki?

b) Czy analizowane sa wyniki ocen funkcjonowania
systemu kontroli zarzadczej przeprowadzonych przez
audyt wewnetrzny, kontrole wewnetrzne i zewnetrzne i
wprowadzane sa korekty w dziatalnosci?




Zalacznik Nr 5

.do Zarzadzenia Nr 118/12
Burmistrza Pisza

z dnia 29 listopada 2012
roku

(pieczgt jednostki organizacyjnej)

Oswiadczenie
o stanie kontroli zarzadczej
28 YOKwmaiismmmmmes

Czesé 1

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

- zgodnodci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,

- skutecznosci i efektywnosci dziatania,

- wiarygodnosci sprawozdan,

- ochrony zasobow,

- przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

- efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

- zarzadzania ryzykiem,

oswiadczam, ze w kierowanej przeze mnie jednostce organizacyjnej Gminy Pisz funkcjonowata
adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza:

1) W wystarczajacym stopniu
2) W ograniczonym stopniu
3) nie funkcjonowata.
W przypadku zaznaczenia kwadratu 2 lub 3 zastrzezenia dotyczqce funkcjomowania kontroli zarzadczej wraz

z planowanymi dziataniami, ktore zostanq podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzqdczej, nalezy opisaé w
Czesci IT oswiadczenia.

Niniejsze o$wiadczenie opiera sig¢ na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie sporzadzania
niniejszego o$wiadczenia pochodzacych z:

1) monitorowania realizacji celéw i zadan,

2) samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéw kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych,

3) procesu zarzadzania ryzykiem,

4) audytu wewnetrznego,

5) kontroli wewngtrznych,

6) kontroli zewnetrznych,

7) innych Zr6del IFOIMACIE: .........vveeiveeoeeeeeeee e eeeeseeeeee e ese e s eese e eeeeseeseees

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



Czesé 11
1. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku ubieglym:

Nalezy opisac przyczyny zlozenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania kontroli zarzqdczej, np. istotng stabo$é kontroli
zarzqdczej, istoing nieprawidlowosé w funkcjonowaniu jednostki organizacyinej, istotny cel lub zadanie, kidre nie
zostaly zrealizowane, niewystarczajqce monitorowanie kontroli zarzqdczej, wraz z podaniem, jezeli to mozliwe,
elementu, ktdrego zastrzezenia dotyczq, w szczegblnosci: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dzialania, wiarygodnosci sprawozda#, ochrony zasobéw, przestrzegania i
promowania zasad elycznego postepowania, efektywnosci i skutecznosci przeplywu informacji lub zarzqdzania ryzykiem,

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

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

Nalezy opisaé kluczowe dziatania, ktore zostanq podjete w celu poprawy Junkcjonowania kontroli zarzqdczej
w odniesieniu do zlozonych zastrzezes, wraz z podaniem terminu ich realizacyi.

Czesé 11T

Dziatania, ktére zostaly podj¢te w ubieglym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej.
1. Dzialania, ktore zostaty zaplanowane na rok, ktérego dotyczy o§wiadczenie:

Nalezy opisaé najistotniejsze dziatania, jakie zostaly podjete w roku, ktérego dotyczy niniejsze ofwiadczenie
w odniesieniu do planowanych dziatar wskazanych w Czesci Il o$wiadczenia za rok poprzedzajqcy rok, ktorego dotyczy
ninigjsze oSwiadczenie. W oswiadczeniu za 2012 rok nie wypelnia sie tego punktu,

2. Pozostale dziatania:

Nalezy opisaé najistomiejsze dzialania, niezaplanowane w o$wiadczeniu za rok poprzedzajacy rok, kidrego dotyczy
niniejsze oswiadczenie, jezeli takie dzialania zostaly podjete.

Jednoczesnie oswiadczam, ze nie sa mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktére mogtyby wplynaé
na tre$¢ niniejszego oswiadczenia.

............. L T R RN T TR T TR, S S S S R S

(miejscowos¢, data) (podpis kierownika jednostki organizacyjne;)



