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BEDLNO

ZARZADZENIE NR 192/2020
WOJTA GMINY BEDLNO

z dnia 9 grudnia 2020 r.

w sprawie systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Bedlno i jednostkach organizacyjnych Gminy
Bedlno

Na podstawie art.33 ust. 1 i3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2020 r.
poz. 7131 1378) oraz art. 69 ust. | pkt. 213 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj..
Dz. U.2019 r. poz. 869 z pozn. zm.), w zwigzku z Komunikatem Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia
2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15,
poz. 84), Komunikatem Nr3 Ministra Finansow zdnia 16 Iutego 2011r. w sprawie szczegolowych
wytycznych w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. Urz.
MF Nr2, poz. 11), Komunikatem Nr 6 Ministra Finanséw z 6 grudnia 2012 r. w sprawie szczegélowych
wytycznych dla sektora finansow publicznych w zakresie planowania i zarzadzania ryzykiem (Dz. Urz. MF
poz. 56), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Zasady funkcjonowania i organizacji kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy BedIno
i jednostkach organizacyjnych Gminy, stanowiace zalacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wprowadzam Regulamin kontroli wewngetrznych prowadzonych w Urzedzie Gminy w Bedlnie oraz
jednostkach organizacyjnych Gminy, stanowiacy zatacznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3. Kierujgcy referatami organizacyjnymi Urzedu Gminy, kierownicy gminnych jednostek
organizacyjnych oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy zobowigzani sg do wdrazania
standardow kontroli zarzadczej w poszczegolnych referatach, jednostkach i stanowiskach, zapewnienia ich
stosowania oraz dokumentowania w formie pisemnej sposobow zapewnienia funkcjonowania kontroli
zarzadczej.

§ 4. Pracownicy Urzedu Gminy zobowigzani sa do zapoznania si¢ ztrescig zasad funkcjonowania
i organizacji systemu kontroli zarzadczej oraz wykonywania zadan zwiazanych z kontrolg zarzadcza w zakresie
ustalonym w Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Gminy w Bedlnie, kartach opisu stanowiska pracy,
zakresach obowigzkow oraz wyznaczonym na mocy odrgbnych upowaznien lub petnomocnictw.

§ 5. 1. Zobowigzuje si¢ kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Bedlno do:

1) zorganizowania izapewnienia adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli zarzadczej
w swych jednostkach, uwzgledniajac specyfike i charakter jednostki,

2) sktadania Wojtowi do dnia 31 marca kazdego roku oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za rok
poprzedni,

3) uwzglednienia wytycznych zawartych w niniejszym zarzadzeniu, w systemach kontroli  zarzadczej
obowiazujacych w jednostkach organizacyjnych Gminy.

2. Zobowigzuje si¢ samodzielne stanowiska pracy, kierownikow referatow Urzgdu Gminy w Bedlnie do
sktadania Wojtowi do 31 marca kazdego roku o$§wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za rok poprzedni,

§ 6. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy BedIno.

§ 7. Niniejsze zarzadzenie uchyla Zarzadzenie Nr 128/2011 Wdjta Gminy Bedlno z dnia 30 grudnia 2011 r.
w sprawie: funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Bedlno.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01.2021 r.
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Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 192/2020
Wéjta Gminy Bedlno
zdn. 09.12. 2020 .

Zasady funkcjonowania i organizacji kontroli zarzgdczej w Urzedzie Gminy Bedlno i
jednostkach organizacyjnych Gminy BedIno

Rozdzial I
Przepisy ogdlne

§ 1. Nlekro¢ w niniejszych Zasadach jest mowa o:

1) Zasadach - nalezy przez to rozumie¢ mechanizmy kontroli funkcjonujace w ramach systemu
kontroli zarzadczej w Gminie Bedino i jednostkach organizacyjnych Gminy;

2) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Bedlno;

3) Urzad - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Bedlnie;

4y Wajcie - nalezy przez to rozumiet Wojta Gminy Bedlno;

5) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Bedlno;

6) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Bedino;

7) Gtownym ksiggowym - nalezy przez to rozumie¢ glownego ksiggowego Gminy Bedlno,
glownego ksiggowego jednostki podlegtej lub nadzorowanej lub osobe pelniaca jego
obowiagzki;

8) Referacie - nalezy przez to rozumie¢ Referat lub inng wyodrebniona crganizacyjnic komorke w
Gminie Bedlno;

9) Komérka organizacyjna — nalezy przez to rozumieé referat, wicloosobowe lub jednoosobowe
stanowiska pracy:

10) Jednostce - nalezy przez to rozumiec jednostki organizacyjne podleglte i nadzorowane przez
Gming;

11) Kierownik - nalezy przez to rozumieé kierownika referatu, osobe kierujaca wyodrebniona
organizacyjnie komorka w Urzedzie Gminiy oraz osobe na samodzielnym stanowisku pracy
zatrudniona
w Urzedzie;

12) Kierowniku jednostki - nalezy przez to rozumieé kierownika gminnej jednostki organizacyjnej
lub osobg petniaca jego obowiazki;

13) Audytorze wewngtrznym - nalezy przez to rozumieé audytora wewnetrznego, zatrudnionego
w Gminie na podstawie stosunku pracy lub umowy cywilnoprawnej;

14) Standardach kontroli zarzadczej - nalezy przez to rozumie¢ standardy okreslone w
Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow
kontroli zarzadczej dla sektora finansdéw publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15 poz. 84);

15) Regulaminie organizacyjnym - nalezy przez to rozumieé¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu
Gminy Bedlno;

16) Zakresie obowigzkow - nalezy przez to rozumieé zakres obowiazkow, czynnos$ei, uprawniett i
odpowiedzialnosci kazdego pracownika Urzedu;

17) Koordynator ds. kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy Bedlno;

18) Kontrola — nalezy przez to rozumie¢ czynnos$¢ polegajaca na sprawdzeniu stanu faktycznego
i poréwnaniu ze stanem wymaganym (wyznaczonym)} w normach prawnych, technicznych,
ekonomicznych, regulaminach 1 instrukciach sposobu postgpowaniu (procedurach), oraz
sformulowaniu wnioskow 1 zalecen pokontrolnych majacych na celu zlikwidowanie
nieprawidtowosei a takze usprawnienie prac kontrolowangj jednostki;

19) Kontrola Zarzadcza- nalezy przez to rozumieé¢ ogdl dzialan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celdw i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy;

20) Ryzyku - nalezy przez to rozumie¢ prawdopodobienstwo wystapienia zdarzenia majgcego
niekorzystny lub negatywny wplyw na wykonywanie zadan badz osigganie celéw. Jego
skutkiem oprocz zagrozenia realizacji zalozonego celu moze by¢ réwniez szkoda finansowa
lub w wizerunku Gminy, a takZe utrata szansy poprzez niewykorzystanie wszystkich
mozliwosci. Odnosi sig zawsze do zadan przyszhych;




21) Czynniku ryzyka - nalezy przez to rozumieé zdarzenie, dzialanie, zaniechanie, ktore moze
spowodowac wystapienie ryzyka;

22) Zarzadzaniu ryzykiem - nalezy przez to rozumiec¢ proces identyfikacji, oceny i przeciwdzialaniu
tyzyku, obejmujagcy takze monitorowanie ryzyka i $rodkéw  podejmowanych
w celu jego ograniczania;

23) Prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ czestotliwosé
wystgpowania zdarzenia objetego ryzykiem, przy zalozeniu, ze w przysziosci nie zaistniejg w
danym obszarze znaczne zmiany;

24) Akceptowalnym poziomie ryzyka - nalezy przez to rozumiec ustalony poziom istotnosci ryzyka,
przy ktorym nie jest wymagane podejmowanie dzialan ograniczajacych je;

25) Reakcja na ryzyko nalezy przez to rozumieé¢ podejmowanie dzialan majacych na celu
ograniczenie skutkow danego rvzyka i jego prawdopodobienstwa do akceptowalnego
poziomu. Ograniczenie ryzyka jest prowadzone poprzez wdrozenie odpowiednich
mechanizméw kontrolnych na podstawie wynikdw monitorowania poziomu ryzyka oraz jego
oceny, jak 1 podjecie dziatan zmniejszajacych skutki zaistniatych negatywnych zdarzen;

26) Wiasciciel ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ osob¢ odpowiedzialna za zarzadzanie
ryzykiem, majaca kompetencje do podejmowania dzialan zaradczych w stosunku do
obszaru, ktorym zarzadza;

27) Wniosek pokontrolny - nalezy przez to rozumie propozycje wprowadzenia zmiany w
kontrolowanej jednostce, majaca na celu usprawnienie lub poprawg organizacji pracy;

28) Zalecenie pokontrolne - nalezy przez to rozumieé¢ polecenic podjecia dziatania
zmierzajacego do usunigeia  nieprawidlowosci, niezgodnosci z normami prawnymi,
regulaminami lub instrukcjami;

29) Samoocena - nalezy przez to rozumie¢ proces, ktéry umozliwia dokonanie przegladu
istniejacych mechanizméw kontroli pod wzgledem adekwatnosci, efektywnodei |
skutecznosci, przekazanie zalecen i wdrozenie ulepszen;

§ 2.1. Kontrola zarzadcza w Urzedzie i jednostkach funkcjonuje w oparciu o standardy kontroli
zarzadcze] z uwzglednieniem specyfik ich dziatalnosci.

2. Kontrola zarzadcza jest narzedziem zarzadzania Urzedem we wszystkich obszarach dzialalnodci,
zgodnie z podzialem zadan 1 kompetencji wynikajacymi z regulaminu organizacyjnego. Kontrola
zarzadcza dotyczy réwniez jednostek.

3. Kontrola zarzadcza:
1) stwarza podstawy zarzadzania;
2) dostarcza niezbednych infoOrmacji do podejmowania decyzji zwiagzanych z zarzadzaniem;
3) sygnalizuje zaniedbania i nieprawidlowosei,
4) sygnalizuje naduzycia i inne uchybienia.

§ 3.1. Kontrolg zarzqdcia( stanowi ogol dzialai podejmowanych dla zapewnienia realizacji celdow i
zadan w sposab zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Elementami kontroli zarzadczej w szczegdlnosei sa:

1) ustawy, rozporzadzenia, uchwaly Rady Gminy w Bedlnie, zarzadzenia Woijta;

2) procedury, instrukcje, zakresy czynnosci pracownikdw, polecenia stuzbowe;

3) zarzadzanie ryzykiem przez Kierownikow/kierownikow jednostek (identyfikacja i analiza ryzyka
oraz podeyjmowanie dzialan zapobiegajacych ich wystepowania);

4) ustalenie Misji Gminy, celéw i zadan strategicznych, operacyjnych w ramach poszczegolnych
zadan budietowych, a takze miernikow okreslajgeych stopien ich realizacii;

5) zasady etycznego postgpowania.

2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie, w szezegdlnosci:
1} zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
2} skutecznosci i efektywnosci dziatania i realizacji zadan;
3} wiarygodnosci sprawozdan;
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4) ochrony zasobow:
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;
6) efektywnoscei i skutecznosei przepltywu informacii;
7) zarzadzania ryzykiem;
8) wykonywanie nadzoru nad realizacja zadan przez poszczegdine komorki organizacyjne, jednostki;
9) zapewnienie ciagfosci dziatalnosci urzedu;
10) szczegolna dbalosé o rzetelne, pelne dokumentowanie wykonywanych czynnosci;
11) zapewnienie rzetelnego rejestrowania operacji finansowych i gospodarczych;
12} zapewnienie ochrony mienia i innych zasobow;
13) przestrzeganie zasad dostgpu do zasobow informatycznych oraz ich ochrony przez
nicautoryzowanymi zmianami, utratg lub uszkodzeniem.

. Kontrola zarzadcza sprawowana jest na dwéch poziomach:

1) I poziom - jednostki sektora finanséw publicznych, w ktorych zapewnienie kontroli zarzadczej
nalezy do obowigzkow kierownika jednostki , tj. w przypadku:
a) Urzedu - do Wojta,
b) jednostek - do kierownikow tych jednostek;

2) 1I poziom —kontrola wykonywana na poziomie jednostki samorzadu terytorialnego. Qsoba
odpowiedzialng za jej prowadzenie jest Wojt.

4. 1. Standardy kontroli zarzadczej sa uszeregowane w pigciu grupach:

A. Srodowisko wewnetrzne
1) przestrzeganie wartosci etycznych,
2) kompetencje zawodowe,
3) struktura organizacyjna,
43 delegowanie uprawnien.

B. Cele i zarzadzanie ryzykiem
1) misja,
2} okreslanie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji,
3} identyfikacja ryzyka,
4) analiza ryzyka,
5) reakcja na ryzyko.

C. Mechanizmy kontroli
1) dokumentowanie svstemu kontroli zarzadczej,
2) nadzdr,
3) cigglosé dziatalnosci,
4) ochrona zasobdw,
5) szezegdtowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych,
6) mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych.

D. Informacje i komunikacja
1) biezaca informacja,
2) komunikacja wewnetrzna,
3) komunikacja zewngtrzna.

E. Monitorowanie i ocena
1) monitorowanie systemu kontroli zarzadczej,
2) samoocena,
3) audyt wewnetrzny,
4) uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadezej.




2. Na system kontroli zarzadcze] skiadaja si¢ wszystkie dzialania oraz regulacje wewnetrzne
obowiazujace w Gminie. Wykaz dziatan podjetych w Gminie w celu wypelnienia standardéw kontroli
zarzadczej, podlegajacy biezacej aktualizacji, stanowi zalgcznik nr 1 do Zasad.

3. Sekretarz, Kierownik/Kierownik jednostki sprawujg biezgcy nadzér nad wykonywaniem zadan przez
podlegtych im pracownikdw.

4. Za realizacjg¢ procedur finansowych i okotofinansowych w Urzgdzie Gminy odpowiedzialnosé
ponosi Skarbnik Gminy.

5. Za realizacje procedur finansowych i okolofinansowych w Jednostce odpowiedzialno$é ponosi
Gléwny Ksiegowy tej jednostki.

6. Formami kontroli uzupetniajacymi system kontroli zarzadczej sa:

1) samokontrola - sposdb organizacji pracy umozliwiajacy wykonujacemu sprawdzenie i ewentualng
korekte wlasnych poczynan;

2) monitoring - stata obserwacja i rejestracja okreslonych odchyleri od ustalonych wielkoscei;

3) kontrole dyscypliny pracy.

§ 5. 1. Koordynacjg systemu kontroli zarzadcze; zajmuje si¢ Sekretarz Gminy.

2. Do zadan Sekretarza w powyZszym zakresie nalezy, w szczegolnosci:

1) zapewnienie kompletnodci 1 zgodnosci z prawem dokumentacji systemu kontroli zarzadczej;

2) wspodlpraca z kierownikami oraz kierownikami jednostek w zakresie doradztwa w sprawach
dotyczacych zasad organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej;

3) koordynowanie przebiegu procesu samooceny prowadzonego w komérkach organizacyjnych oraz
jednostkach;

4) przygotowywanie zbiorczego planu kontroli prowadzonych w komérkach organizacyjnych oraz
jednostkach;

5) przygotowywanie rocznych sprawozdaf z dziatalnosci kontrolnej, o ktdrej mowa w pkt 4;

6) odbieranie i analiza o§wiadczen o stanie kontroli zarzadczej w jednostkach;

7) dokumentowanie procesu zarzadzania ryzykiem oraz opracowywanie rocznej informacji
koncowej dla Waijta:

8) przygotowywanie rocznego sprawozdania z funkcjonowania kontroli zarzadczej w komérkach
organizacyjnych oraz jednostkach, zawierajacego wyniki monitoringu biezacej dziatalnosci,
samooceny przeprowadzonej w komdrkach organizacyvinych oraz jednostkach, kontroli
prowadzonych w komdrkach organizacyjnych oraz jednostkach, a takze procesu zarzadzania
ryzykiem;

9) coroczne sporzadzanie projektu oswiadczenia o stanie kontroli zarzadezej funkcjonujacej w
Urzgdzie Gminy oraz Jednostkach organizacyjnych Gminy, na podstawie sprawozdania, o ktérym
mowa w pkt 8.

Rozdzial IT Okreslanie celow i zadan oraz zarzadzanie ryzykiem

§6.1. Kierownicy/kierownicy jednostek, uwzgledniajac cele strategiczne i operacyjne Gminy,
zdefiniowane m.in. w strategii rozwoju Gminy Bedlno, opracowuja propozycje celow do realizacji w
kierowanych przez nich komoérkach organizacyjnych i jednostkach.

2. Cele okresla sig na poziomie:
1) strategicznym — Urzad;
2) operacyjnym — poszczegdlne komdérki organizacyjne/jednostki.

3. Cele powinny by¢ okreslone w co najmniej roczne] perspektywie, w nastgpujacy sposdb:
1) prosty, precyzyjny, konkretny i jednoznaczny;
2) mierzalny, tj. umozliwiajacy zmierzenie stopnia jego realizacji przy pomocy miernikdw;




3) realistyczny, tj. mozliwy do osiggniecia;

4) istotny, tj. obejmujacy najwazniejsze obszary dziatalnosci Gminy, jednoczesnie odzwierciedlajacy
istotne potrzeby spoleczno-ckonomiczne Gminy:

5) okreslony w czasie, tj. wskazujgcy termin mozliwej realizacji.

§7.1. Kierownicy/kierownicy jednostek okreslaja zadania i mierniki shuzace do osiagniecia celow, o
ktérych mowa w § 6 ust. 1 oraz monitorowania stopnia ich realizacji. Pracownicy maja prawo zglasza¢
swojemu przetozonemu czynniki ryzyka oraz wszelkie odstepstwa od obowiazujacych procedur.

2. Mierniki powinny:
1) umozliwia¢ rzetelne 1 obicktywne okreslenie stopnia realizacji celu; nie zaleca sie stosowania
miernikéw TAK/NIE oraz opisowych lub bazujacych na subiektywnych opiniach;
2) odnosi¢ si¢ do rezultatu, jaki ma by¢ osiggniety;
3) mierzy¢ jedynie to, na co komérka lub jednostka ma wplyw;
4) bazowad na wiarygodnych 1 fatwo dostepnych danych.

§ 8. 1. Zarzadzanie ryzykiem jest ciaglym procesem stanowigcym jeden z elementow kontroli
zarzadczej w Urzedzie/jednostce.

2. Zarzadzanie ryzykiem odbywa sie¢ w szczegdInosci wg zasad:

1) spdjnosci z przepisami prawa oraz wytycznymi w zakresie standardow kontroli zarzadczej w
Jednostkach sektora finansow publicznych;

2) powiazania z celami i zadaniami Urzedu/jednostki;

3) integracji z innymi dzialaniami podejmowanymi w ramach zarzgdzania Urzedem/jednostka;

4} przypisywania odpowiedzialnosci;

5} zrozumienia i akceptacji przez pracownikéw roli zarzadzania ryzykiem w celu realizacji celow i
zadan Urzedu;

6) zaangazowania pracownikow Urzedu w dzialania zwiazane w zarzadzaniem ryzykiem;

7) ciaglodé procesu zarzadzania ryzykiem;

8) proporcjonalnos¢ podejmowanych dziatan zaradczych w stosunku do istotnosci danego ryzyka.

3. Celem zarzadzania ryzykiem jest:
1) usprawnienie procesu zarzadzania;
2) zwigkszenie prawdopodobienstwa realizacji zadan i osiagniecia celow;
3) zapewnienie odpowiednich mechanizméw kontroli zarzadcezej;
4) zapewnienie kierownictwu otrzymania na czas wczesnej informacji na temat zagrozen dla
realizacji celow i zadan.

§ 9.1. W oparciu o okreSlone cele i zadania, o ktérych mowa w § 6 1 7, kierownicy/kierownicy
jednostek dokonuja analizy ryzyka poprzez identyfikacjg rvzyka oraz jego ocene oraz ustalenia metod
przeciwdzialania ryzyku. Wszyscy pracownicy s3 zobowigzani do udzialu w procesie identyfikacji,
analizy i oceny ryzyka w ramach swoich komdrek organizacyjnych.

2. Identyfikacja i ocena ryzyka polega na rozpoznaniu i wyszczegolnieniu zewnetrznych i
wewnegtrznych czynnikow ryzyka zagrazajacych realizacji wyznaczonych celow i zadan oraz
przypisaniu poszczegélnym czynnikom ryzyka wplywu na dzialanie oraz prawdopodobienstwa ich
wystgpienia.

3. Kierownicy/kierownicy jednostek w przypadku istotnych zmian warunkow funkcjonowania
podlegtych komorek, zobowiazani sg do dokonywania w ciggu roku aktualizacji zidentyfikowanych
ryzyk i podejmowania odpowiednich dzialan w celu wyeliminowania ryzyka bgdz tez
zminimalizowania jego istotnosci do akceptowalnego poziomu.

4. Czynnosci, o ktorym mowa w ust. 2 nalezy przeprowadzac nie rzadziej niz raz w roku. W przypadku
istotnych zmian majacych wplyw na funkcjonowanie jednostki nalezy dokonaé¢ ponownej identyfikacji
i oceny ryzyka.




5. Przykladowe obszary ryzyka oraz katalog przyktadowych ryzyk stanowi zalaeznik nr 2 do Zasad.

§ 10.1. Do okreslenia prawdopodobienstwa (P) wystapienia danego ryzyka nalezy zastosowac
nastgpujaca skale punktowa:

- | punkt - niskie, tj. moze wystapi¢ raz w roku lub wcale.
- 2 punkty - srednie. tj. moze wystapi¢ kilkukrotnie w ciagu roku,
- 3 punkty - wysokie. tj. moze pojawia¢ si¢ wielokrotnie w ciagu roku.

2. Do okreslenia wptywu (W) ryzyka na realizacje zadan nalezy zastosowac nastepujaca skale
punktowa:

- 1 punkt - niski. tj. spowoduje niewielka strate posiadanych zasobow, niewielkie opoznienia lub
zaklocenia w wykonywaniu zadan, nie wplywa na wizerunek Gminy, skutki zdarzenia mozna tatwo
usunac,

- 2 punkty - sredni, tj. spowoduje znaczaca strate posiadanych zasobow, ma negatywny wplyw na
efektywnos¢ dzialania, jakos¢ wykonywanych zadan, wizerunek Gminy,

- 3 punkty - wysoki. tj. bedzie miato bardzo duzy wplyw na realizacje kluczowych zadan, spowoduje
powazny uszczerbek na jakosci wykonywanych dziafan, duza strate finansowa albo niekorzystny
wizerunek Gminy, doprowadzi do niezrealizowania kluczowego celu.

§ 11.1. W oparciu o dokonana ocene prawdopodobienstwa (P) i wplywu (W) wystapienia ryzyka
ustalany jest poziom istotnosci ryzyka, jako iloczyn P oraz W.

R=Px W
gdzie: R — poziom istotnosci ryzyka.
P — prawdopodobienstwo zdarzenia,
W — wplyw wystapienia ryzyka.

2. Ustala sie nastepujace poziomy istotnosci ryzyka:

1) wysoki - iloczyn, o ktérym mowa w ust. 1. wynosi od 6 do 9 punktow: oznacza powazne
zagrozenie dla kluczowej dziatalnosci Gminy. urzedu i jednostek lub dla osiagnigcia
wyznaczonych celow oraz koniecznos¢ ustalenia i podjecia dzialan ograniczajacych je:

2) sredni - iloczyn, o ktorym mowa w ust. 1. wynosi od 3 do 4 punktow: oznacza potencjalny wptyw
na dzialalnos¢ Gminy, urzedu i jednostek oraz koniecznos¢ ustalenia i podjecia dziatan
ograniczajacych je:

3) niski - iloczyn. o ktéorym mowa w ust. 1, wynosi od 1 do 2 punktéw: oznacza, ze nie zagraza
realizacji kluczowych celoéw i zadan oraz nie ma koniecznosei ustalania i podejmowania dziatan

ograniczajacych je.

Wplyw ryzyka | Waga
Wysoki
Sredni
Niski 2
2 Waga
Niskie Srednie Wysokie Prawdopodobienstwo
- wysoki: - Sredni; €

3. Ustala sie, 7e ryzykiem akceptowalnym jest ryzyko niskie.



4. W stosunku do pozostatych pozioméw istotnosci ryzyka kierownicy 1 kierownicy jednostek okreslajg
planowane dzialania przeciwdzialajace ryzyku oraz planowana reakcje na ryzyko i termin podjecia ww.
dziatan. Wojt akceptuje przekroczenie poziomu ryvzyka akceptowalnego oraz zaproponowane dzialania
i terminy ich realizacji, podpisujac arkusz identyfikacji zawierajacy propozycje komorek oraz
Jjednostek organizacyjnych.

5. Przewiduje sie nastepujace formy reakeji na ryzyko:

1) dzialanie, tj. ograniczenie/zmniejszenie poziomu ryzyka poprzez podejmowanie stosownych
dzialan;

2) tolerowanie, w przypadku, gdy koszty podjetych dziatan mogg przekroczyé przewidywane

korzysci;

3) przeniesienie, tj. przekazanie odpowiedzialnosci za ryzyko innej osobie lub podmiotowi poprzez
np. ubezpieczenie majatku, zaptate wynagrodzenia osobie lub podmiotowi za wziecie ryzyka na
siebie;

4) wycofanie, tj. unikanie ryzyka poprzez odejscie od dziatan, ktére wiaza si¢ w ryzykiem.

§ 12. 1. Kierownicy/kierownicy jednostek sporzadzajg propozycje celow, zadai i miernikéw wraz z
okresleniem czynnikow ryzyka, poziomu ich istotnosci oraz reakcji na ryzyko w Arkuszu identyfikacji
celéw, zadan, miernikéw uraz zarzadzania ryzykiem, ktoérego wzor stanowi zalacznik nr 3 do Zasad.

2. Arkusz, o ktorym mowa w ust. 1, nalezy przekazac¢ do Sekretarza do 31 stycznia nastepnego roku.

3. Sekretarz sporzadza arkusz identyfikacji dla wszystkich komérek organizacyjnych oraz jednostek i
przedktada do akceptacji i zatwierdzenia Wojtowi do 20 lutego nastepnego roku.

4. Kierownik/kierownik jednostki wyznacza osobg/osoby odpowiedzialne za realizacje danego celu.

5. Kierownik/kierownik jednostki maja obowiazek zapoznaé¢ pracownikéw z przyjetym planem
realizacji zadan i celéw na kolejny rok.

6. Kierownik/kierownik jednostki na biezaco monitoruja realizacje przyjetych celow poprzez
procedury kontroli zarzadezej.
Rozdzial ITI
Samoocena kontroli zarzadczej

§ 13. 1. Kierownicy i kierownicy jednostek co roku dokonuja samooceny funkcjonowania kontroli
zarzadczej w kierowanych przez nich komdrkach organizacyjnych i jednostkach.

2. W celu dokonania samooceny zobowiazuje si¢ kierownikéw, kierownikow jednostek oraz
wszystkich pracownikow do wypelnienia ankiet, ktorych wzory stanowig odpowiednio zalaczniki nr 4
i nr 5 do Zasad.

3. Ankiety, o ktérych mowa w ust. 2, moga zosta¢ zmodyfikowane w zakresie niezbednym do
uzyskania pelnej informacji o funkcjonowaniu danej komorki organizacyjnej lub jednostki, po
uprzednim przestaniu do Sekretarza zmodyfikowanego wzoru za poérednictwem poczty elektronicznej
na adres e-mail Sekretarza.

4. Zbiorcze wyniki przeprowadzonych ankiet nalezy przekazaé¢ do Sekretarza do 20 stycznia kazdego
roku uwzgledniajac wylacznie:

1) opis zidentyfikowanych stabosci kontroli zarzadczej;
2) proponowane dzialania naprawcze w stosunku do zidentyfikowanych stabosci kontroli zarzadczej.

Rozdzial IV




Monitoring, sprawozdawczos¢

§ 14.1. Za monitoring i nadzor nad realizacja zadan oraz biezaca ocene funkcjonowania komorek
organizacyjnych i jednostek oraz aktualizacje obowiazujacych w nich regulacji wewnetrznych
odpowiedzialni sa kierownicy/kierownicy jednostek.

2. Pracownicy Urzedu/jednostki zobowiazani sa do biezacego monitorowania i oceny skutecznosci
funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w celu biezacego identyfikowania problemdw:

§ 15. Kierownicy/kierownicy jednostek moga zosta¢ zobowiazani przez Wojta. Sekretarza. Skarbnika
do przedstawienia informacji dotyczacych realizacji zadan nadzorowanych komorek lub jednostek w
terminie i zakresie przez nich wskazanych.

§ 16.1. Kierownicy/kierownicy jednostek co najmniej raz w roku dokonuja przegladu realizacji celow,
zadan i miernikow oraz sporzadzaja sprawozdanie z ich realizacji, na arkuszu, ktorego wzor stanowi
zalgeznik nr 6 do Zasad. Sprawozdanie to przekazuja do Sekretarza w terminie do 15 stycznia roku
nastepnego za caly miniony rok.

2. Sprawozdanie. o ktorym mowa w ust. 1. zawiera rowniez informacj¢ dotyczaca istotnych zmian w
zakresie analizy ryzyka, jezeli takie wystapity.

§ 17.1. Sekretarz, sporzadza w terminie do 25 lutego kazdego roku, roczne sprawozdanie z
funkcjonowania kontroli zarzadezej w Urzedzie Gminy i gminnych jednostkach organizacyjnych.

2. Sprawozdanie, o ktorym mowa w ust. |, sporzadza si¢ na podstawie:
1) przegladu funkcjonujacych w Gminie regulacji wewnetrznych:
2) rocznych sprawozdan z realizacji celow, zadan i miernikéw wraz z analiza ryzyka:
3) informacji, o ktérych mowa w § 15:
4) rocznych sprawozdan z wykonanych kontroli;
5) zbiorczych wynikow samooceny:
6) przeprowadzonych audytéw wewnetrznych:
7) przeprowadzonych kontroli zewnetrznych:
8) oswiadczen o stanie kontroli zarzadczej, przedtozonych przez kierownikow jednostek.

Rozdzial V
Udzielanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej

§ 18.1. Wajt, Kierownicy/kierownicy jednostek na podstawie:
1) monitoringu realizacji celow i zadan;
2) procesu zarzadzania ryzykiem:
3) samooceny kontroli zarzadczej:
4) zalecen audytu wewnetrznego:
5) zalecen kontroli wewnetrznych i zewnetrznych:
6) innych dokumentéw, ktére maja istotny wplyw,

- dokonuja analizy funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie/jednostkach, a
nastepnie udzielaja zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej przekazujac do Sekretarza
oswiadczenie o stanie kontroli zarzadezej za rok poprzedni, do dnia 31 stycznia kazdego roku,
zgodnie z wzorem okreslonym w zalaczniku nr 7 do Zasad.

2. Wajt, na podstawie rekomendacji przedstawionych przez Sekretarza w sprawozdaniu, o ktorym
mowa w § 17, udziela, w formie oSwiadczenia, zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej funkcjonujacej
w Urzedzie Gminy Bedlno i podleglych jednostkach. w terminie do ostatniego dnia lutego kazdego
roku.

3. Oswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 2, podlega publikacji na stronie http://ugbedIno.bip.org.pl/




Zatacznik nr 1
do Zasad funkcjonowania i organizacji kontroli zarzadezej
w Urzedzie Gminy Bedline i jednostkach organizacyjnych Gminy Bedlno
/Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 192/2020 Wojta Gminy z dn. 09.12 2020t/

Wykaz dziatan podjetych w Gminie Bedino w celu wypetnienia standarddw kontroli zarzadczej

{podlega biezacej aktualizacji)

Nazwa standardu

f Sposéb realizacii standardu

| Dostep do regulacii

A. Srodowisko wewnetrzne

Przestrzeganie wartosci
etycznych

Ustawa o pracownikach samorzadowych.
Kodeks Pracy,
Kodeks Postepowania Administracyjnego

przepisy zewngtrzne/aplikacja lex

Kodeks Etyczny Pracownikow Urzedu i | rejestr zarzadzen Wojta /dysk

pracownikow jednostek sieciowy/ BIP Gminy

Wewngtrzna Polityka Antymobbingowa rejestr  zarzadzen Wgjta  /dysk
sieciowy/ BIP Gminy

Ocena funkcjonowania Kodeksu etvezmego | Sprawozdanie Z oceny

funkcjonowania Kodeksu etycznego

Kompetencje zawodowe

Ustawa o pracownikach samorzadowych,
Kodeks Pracy

przepisy zewnetrzne/aplikacja lex

Regulamin pracy urzedu i jednostek

rejestr  zarzadzen
sieciowv/ BIP Gminy

Wojta  /dysk

AKktualne zakresy czynnosci,
odpowiedzialnosci pracownikow

uprawnien

Regulamin organizacyjny/kadry

Karta opisu stanowiska pracy

Kadry/dysk sieciowy Gminy

Procedura naboru kandydatow na wolne | rejestr zarzgdzen Wajta/dysk
stanowiska  urzednicze, w tym na | sieciowy/ BIP Gminy

kierownicze stanowiska urzednicze w

Gminie

Powolywanie komisji do przeprowadzania | rejestc  zarzadzen wojta/  dysk
naboréw | sieciowy Gminy

Zasady przeprowadzania stuzby | rejestr zarzadzen wojta/dysk
przygotowawcze] 1 organizowania egzaminu | sieciowy Gminy

konczacego te stuzbe

Regulamin wynagradzania pracownikéw | rejestr zarzadzen wojta/dysk
Gminy sieciowy Gminy

Powolywanie komisji do przeprowadzania | rejestr zarzgdzen wojta/dysk
egzaminu koficzacego stuzbe | sieciowy Gminy

przygotowawcza

Procedura okresowej oceny pracownikéw | rejestr zarzadzen wojta/dysk

Urzedu, Kierownikéw oraz kierownikow
jednostek;

Zapewnienie podnoszenia kwalifikacji przez
pracownikow Gmiiny.

sieciowy Gminy

Struktura organizacyjna

Statut Gminy

Uchwata Rady Gminy Bedino/BIP/
Rejestr uchwat Rady Gminy

Regulamin organizacyjny rejestr zarzadzen wojta/dysk
sieciowy Gminy

System sprawowania zastepstw Regulamin  organizacyjny/zakresy
czynnosci

Podziat  zadan  pomigdzy Wojtem, | rejestr zarzadzen wojta/dysk

Sekretarzem 1 Skarbnikiem w przedmiocie
nadzoru nad  dzialalnodcia  komoérki
organizacyjnej Urzedu oraz kierownikow,
kierownikdéw jednostek organizacvijnvch,

sieciowy Gminy

Rozporzadzenie ws. instrukcji kancelaryinej

przepisy zewnetrzne/aplikacja lex

: Instrukcja obiegu dokumentow w Gminie rejestr zarzadzen Wojta/dysk
sieciowy Gminy
Zasady wvkonywania czynnosci | rejestr zarzadzen Woijta/dysk




Delegowanie uprawnien

kancelaryjnych w Gminie

sieciowy Gminy

Zasady obshugi prawnej rejestr  zarzadzen Wijta/dysk
sieciowy Gminy

System  wydawania  upowaznien 1 | rejestr upowaznien i pelnomocnictw

pefnomocnictw

System wydawania i uzytkowania pieczeci

rejestr zarzadzen
sieciowy Gminy

Wjta/dysk

B. Cele i zarzadzanie ryzykiem

Okreslenie wizji i misji Gminy oraz jej

Strategia Rozweoju Gminy Bedlno /

zadan, monitorowanie i
acena ich realizagji

przez  kierownikow oraz  kierownikGw
jednostek w ramach systemu kontroli
zarzgdczej organizacyjnych

Misja celdw strategicznych i operacyjnych Uchwata Rady Gminy BedIno/BIP/
dysk sieciowy Gminy
Okreslanie celow i zadan oraz miernikow w | rejestr zarzadzei Wojta/dysk
perspektywie rocmmej przez kierownikow/ | sieciowy Gminy
kierownikéw jednostek w ramach systemu
kontroli zarzadczej
Ocena realizacji poszczegélnvch celow 1| rejestr zarzadzen Wojta/dysk
Okreslanie  celow 1| zadan w perspektywie co najmniej rocznej | sieciowy Gminy/sprawozdania

Budzet i sprawozdania z wykonania budzetu
na dany rok

rejestr zarzadzen Wajta

Identyfikacja ryzyka

Rejestr ryzyk zgodnie z systemem kontroli
zarzadezej. Nie rzadziej niz raz w roku
nalezy dokonaé¢ identyfikacji ryzyka w
odniesieniu do celéw i zadan. W przypadku
istotnej zmiany warunkdéw, w  ktérych
funkcjonuje  jednostka nalezy  dokonad
ponownej identyfikacji ryzyka.

rejestr zarzadzen
sieciowy Gminy

Wajta/dysk

Analiza ryzyka

Procedura zarzadzania
Zidentyfikowane ryzyka nalezy podda¢
analizie majacej na celu  okreslenie
prawdopodobienstwa wystgpienia danego
ryzyka i mozliwych jego skutkow. Nalezy
okresli¢ akceptowany poziom rvzyka.

ryzykiem.

rejestr zarzadzen
sieciowy Gminy

Wojta/dysk

Reakcja na ryzyko

Procedura  zarzadzania ryzykiem. W
stosunku do kazdego istotnego rvzyka
powinno sig okre§li¢ rodzaj reakcji
{tolerowanie, przeniesienie, wycofanie sie,
dzialanie), Nalezy okresli¢ dzialania, ktore
nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego
rvzyka do akceptowalnego poziomu.

rejestr zarzadzen
sieciowy Gminy

Wojta/dysk

C. Mechanizmy kontroli

zalatwianie skarg i wnioskéw

Dokumentowanie Uporzadkowany zbior procedur | Szereg uregulowan wewngtrznych
systemu kontroli | wewnetrznych, instrukcji, zakresow | dostgpnych na dysku sieciowym
zarzadcze) czynnosci, upowaznien itp. Gminy
Opracowany system kontroli, dokumentacje, |
instrukcje, zasady koordynacji kontroli
zarzadcze].
Okresowa kontrola realizacji zadan, w tym | rejestr  zarzadzen Wojta/dysk
kontrola wewngtrzna, sprawozdawczo$é z | sieciowy Gminy
zakresu realizacii celéw i zadan
Biezacy monitoring procedur, instrukcji | -
: zarzagdzen
‘ Nadzor Organizacja, przyjmowania, rozpatrywanie i | rejestr zarzadzen Wéjta/dysk

sieciowy Gminy

Rejestry, ewidencje

BiP/Referaty

Regulamin monitoringu  korzystania z

komputeréw stuzbowych

rejestr zarzadzen Wojta /
sieciowy Gminy

dysk

Organizacja systemu monitoringu wizyjnego

rejestr zarzadzen Wojla /  dysk




Cigglos¢ dziatalnosci

w Gminie

sieciowy Gminy

Zasady przeprowadzania szkolen BHP i | rejestr zarzadzen Wojta/dysk
instruktazu stanowiskowego w Gminie oraz | sieciowy Gminy

inne zarzadzenia dotvczace przestrzegania

przepiséw BHP

Instrukcja Bezpieczenstwa Pozarowego dla | rejestr zarzadzen Wajta/dysk

budynkow Gminy

sieciowy Gminy

System zastepstw, plan urlopdw

Biezace informacje i procedury

/pisma do  pracownikéw/poczta
elektroniczna
Zasady udostepniania dokumentacji | rejestr zarzadzen Wajta/dysk
przechowywanej w archiwum zaktadowym | sieciowy Gminy
Gminy, terminarz przekazywania akt przez
komorki organizacyjne
Polityka  bezpieczenstwa  przetwarzania | rejestr zarzgdzen Wéjta/dysk
danych osobowych w Gminie sieciowy Gminy
Instrukeja zarzadzania systemem | rejestr zarzadzen Wojta/dysk
informatycznym do przetwarzania danych ' sieciowy Gminy
osobowvch
Ubezpieczenie majatku Procedura wyboru oferenta/

zamowienia publiczne/ BIP/ strona
WWW

Monitorowanie stanu technicznego | rejestr zarzadzen Waojta/dysk

budynkow jednostki sieciowy Gminy

Zasady przeprowadzania szkolen BHP i | rejestr zarzadzen Wwojta/dysk

instruktazu stanowiskowego w Gminie oraz | sieciowy Gminy

inne zarzadzenia dotyczace przestrzegania

przepisow BHP

Instrukcja Bezpieczenstwa Pozarowego dla | rejestr zarzadzen Wojta/dysk

budynkéw Gminy sieciowy Gminy

System zastepstw i plan urlopow Biezace informacje i
procedury/pisma do pracownikéw/
poczta elektroniczna

Przeprowadzanie inwentaryzacji rejestr zarzadzed Wojta/dysk
sieciowy Gminy

Zasady udostepniania dokumentacji | rejestr zarzadzen Wajta/dysk

przechowywanej w archiwum zakladowym | sieciowy Gminy

Gminy, terminarz przekazywania akt przez

komdrki organizacyine

Polityka  bezpieczenstwa  przetwarzania | rejestr 7arzadzen Wajta/dysk

Ochrona zasobdw danych osobowych w Gminie sieciowy Gminy

Instrukcja zarzadzania systemem | rejestr zarzadzen Wojta/dysk

informatycznym do przetwarzania danych | sieciowy Gminy

osobowych

Regulamin ochrony danych osobowych rejestr zarzadzen Wojta/dysk
sieciowy Gminy

Wyznaczenie w Gminie Inspektora Ochrony | rejestr  zarzadzen Wajta/dysk

Danych Osobowych sieciowy Gminy

System ochrony informacji niejawnych rejestr  zarzadzen  Wejta  /dysk
sieciowy Gminy /regulacje
Zewnetrzne/svstem lex

Zakresy obowiazkow, odpowiedzialnosci regulamin  organizacyjny/  dysk
sieciowy Gminy

Obowiazki  w  zakresic  prowadzenie, | zarzadzenie Wojta/ Referat

sprawdzania, zatwierdzania operacji | Finansowy/regulamin organizacyjny

finansowych zostaly rozdzielone pomigdzy
poszezegdinych pracownikow

/dysk sieciowy Gminy

Zasady (polityka) rachunkowosci Zarzadzenie Wajta /Referat
Finansowy
Instrukcja obiegu dokumentéw finansowo- | Zarzadzenie Wajta /Referat




ksiggowych Finansowy
Instrukcja w sprawie przeciwdziafania | Zarzgdzenie Wajta /Referat
wprowadzenia do obrotu finansowego | Finansowy
Szczegdlowe wartosci  majatkowych pochodzacych =z
mechanizmy kontroli | nielegalnych i nieujawnionych zrodel oraz
dotyczace operacji | przeciwdziatania finansowaniu terroryzmu
finansowych i | Instrukcja dotyczgca gospodarki kasowe] | Zarzadzenie Waijta /Referat
gospodarczych oraz wysokoécl pogotowia kasowego Finansowy
Opis systemu finansowo-ksiggowego przy | Zarzadzenie Wojta /Referat
prowadzeniu ksigg rachunkowych przy | Finansowy
uzyciu komputera oraz wykaz zbiorow
danych tworzacych ksiegi rachunkowe na
komputerowych nosnikach danych
Instrukcja inwentaryzacyjna Gminy Zarzadzenie Waijta /Referat
Finansowy
Instrukcja zarzgdzania systemem | rejestr  zarzadzen Wojta/dysk
informatycznym do przetwarzania danych | sieciowy Gminy
osobowych
Regulamin ochrony danych osobowych rejestr zarzadzen Wajta/dysk
Mechanizmy kontroli sieciowy Gminy
dotyczace systemow Polityka bezpieczeﬂstw_a. przetwarzania rc.eje:';tr zafza(dzeﬁ Wojta/dysk
informatycznych danych osobowych w Gminie sieciowy Gminy
Audyt systemu zarzadzania | Plan audytu/ rejestr zarzadzen
bezpieczenstwem informacji Wajta/dysk sieciowy Gminy
Regulamin monitoringu korzystania z | rejestr zarzadzen Wojta/dysk
komputerow stuzbowych sieciowy Gminy
D. Informacja i komunikacja
Wewnelrzny system przekazywania | regulamin organizacyjny
informacji
Zasady funkcjonowania i osoby | upowaznienia
odpowiedzialne za aktualizacje BIP
Opracowano zasady komunikowania si¢ z | Zarzadzenie  Wdjta/ Regulamin
podmiotami  zewnetrznymi, instytucjami | organizacyjny

Biezaca informacja

nadzoru, kontroli i mediami

Organizacja, przyjmowania, rozpatrywanie i
zatatwianie skarg i wnioskéw

rejestr zarzadzen Wdjta / dysk
sieciowy Gminy

Instrukcja obiegu dokumentéw w Gminie rejestr  zarzadzen Wojta /dysk
sieciowy Gminy
Zasady wykonywania czynnosci | rejestr  zarzadzen Wojta /dysk
kancelaryjnych w Gminie sieciowy Gminy
Narady Informacja dla kierownikow
/pracownikdw
Regulamin wyboru przedstawiciela | rejestr zarzadzen Wajta/dysk
pracownikéw Gminy sieciowy Gminy/ BIP
Spotkania biezace Informacja dla pracownikow
Dysk sieciowy Gminy Informacja dla pracownikéw
Komunikacja Aktualizacja przepisow wewnetrznych w | Biezace dziatania
wewnglrzna celu ich dostgpnosci i usprawnienia pracy
Strona internetowa/BIP Gminy -
Zasady wnoszenia spraw do rozpatrzenia | rejestr zarzadzen Wajta/dysk
przez Wajta sieciowy Gminy
BIP, osoby odpowiedzialne za redagowanie | upowaznienia dla oséb
strony
Zasady rozpatrywania skarg i wnioskow rejestr zarzadzen Woéjta  /dysk
sieciowy Gminy/ Regulamin
organizacyjny
Kontakt z interesantami rejestr zarzadzen Wojta/ Regulamin
organizacyjny
Kontakt z mediami wyznaczone osoby rejestr zarzadzefi Wojta/ Regulamin
Komunikacja organizacviny




zewngtrzna

Tablice informacyijne

Biezgca aktualizacia

Elektroniczna platforma ustug administracji
publicznej e-PUAP

Spotkania Wéjta z interesantami

rejestr zarzadzen Woéjta/ Regulamin
organizacyjny

kontroli zarzadczej

Udostepnianie informacji sektora | rejestr zarzadzen Wajta/dysk
publicznego bedacych w posiadaniu Gminy, | sieciowy Gminy/ BIP
w celu ich ponownego wykorzystania
Zasady wnoszenia spraw do rozpatrzenia | rejestr zarzadzeh Waojta/dysk
przez Waita sieciowy Gminy

E. Monitorowanie i ocena
Przeprowadzanie  kontroli  zgodnie  z | rejestr zarzadzen Wajta/dysk
zatwierdzonym Planem kontroli sieciowy Gminy

Monitorowanie systemu | Kontrola zewnetrzna, analiza wynikéw zarzadzenie Wojta/dysk  sieciowy

Gminy

Przeprowadzanie  audytu  zgodnie z

zatwierdzonym Planem audytu

Zarzadzenie Wojta/dysk sieciowy
Gminy

Rejestry skarg i wnioskéw

Zarzadzenic Wojta/dysk sieciowy
Gminy

przeprowadzenic zadan audytowych zgodnie
z Planem audytu

Samoocena Zasady  wykonvwania  samooceny - | rejestr zarzadzen Wajta/dysk
przeprowadzanie ankiet, Przynajmnigj raz w | sieciowy Gminy
roku.
Standardy audytu wewngtrznego, ustawa o | Przepisy zewnetrzne/ aplikacja lex
finansach  publicznych, rozporzadzenia
wykonawcze

Audyt wewngtrzny Karta audytu rejestr zarzadzen Wojta/dysk

sieciowy Gminy

Ocena  kontroli  zarzadcze]  poprzez | rejestr zarzadzen Wojta/dysk

sieciowy Gminy

Uzyskanie zapewnienia
0 stanie kontroli
zarzadczej

Raport zapewnienia ¢ stanie kontroli
zarzadczej w Gminie Bedlno

dysk sieciowy Gminy

Sprawozdania roczne

dysk sieciowy Gminy

Informacja z jednostek o stanie kontroli
zarzadezej

Sekretarz




A. OBSZARY RYZYKA

Zalacznik nr 2
do Zasad funkcjonowania i organizacji kontroli zarzadezej
w Urzedzie Gminy Bedlne i jedrostkach organizacyjuych Gminy Bedlno
/Zatacrnik nr 1 do Zarzadzenia Nr 192/2020 Wajta Gminy z dn. 09.12 20201/

RYZYKQO FINANSOWE

Budzet

Zwigzane z planowaniem dochodéw i wydatkéw, dostepnoscia Srodkow
publicznych, dokonywaniem wydatkdow i pobieraniem dochodow.

Straty majgtkowe Zwiazane ze stratami finansowymi, ktore mogg by¢ przedmiotem ubezpieczenia
np. ryzyvko pozaru, wypadku, oszustwo, kradzicz.
Zamowienia publiczne. 1| Zwiazane z podejmowaniem decyzji oraz udzielaniem zamoéwien publicznyvch

zlecenia zadar publicznych

lub zlecaniem zada publicznych innym podmiotom np. ryzyke naruszenia
zasad, form lub frybu udzielania zaméwien publicznych.

Odpowiedzialnosé Zwiazane z obowiazkiem zaplaty kwot pienigznych tytutem np.: odszkodowan,

finansowa odsetek ustawowych, kosztdw procesowych,

Realizacja programow | Zwiazane z wystapieniem nieprawidtowosci przy wykorzystaniu $rodkow z UE.

wspotfinansowanych 7e

srodkéow UE

RYZYKO DOTYCZACE ZASOBOW LUDZKICH

Personel Zwigzane z liczebnodcia 1 kompetencjami pracownikdw, szkoleniami,
wprowadzaniem nowych zadan bez zabezpieczenia kadrowego.

BHP Zwiazane z bezpieczenstwem warunkow pracy i wypadkami przy pracy.

RYZYKO DZIALALNOSCI

Regulacje wewnetrzne

Zwigzane z istnieniem i aktualnoscia regulacji wewnetrznych,

Organizacja i podejmowanie
decyzji

Zwigzane ze struktura organizacyjna, organizacjg pracy oraz przekazywaniem
obowigzkdw i uprawnien np. rvzyko nieprecvzyjnie okreslonych zakresow
obowiazkdw, ryzyvko braku formalnie powierzonych obowiazkéw, ryzyko
nieodpowiedniej struktury organizacyjnej, ryzyko nieprawidlowo wydanej
decyzji, zapewnienie terminowego ogfaszania aktow normatywnych, w tym
przepisdw prawa miejscowego.

Kontrola i samoocena

Zwigzane z funkcjonowaniem systemu kontroli np. ryzyko niedostatecznej
kontroli, ryzvko nieskutecznvch mechanizméw kontrolnych.

Informacja Zwigzane z jakoscia informacji na podstawie, ktorych podejmowane sg decyzje
np. ryzyko braku komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej.
Wizerunek Zwiazane z wizerunkiem jednostki np. ryzyko negatywnych opinii

Systemy informatyczne

Zwiazane z uzywanymi w jednostce systemami i programami informatycznymi
oraz ochrong danych w sieci np. ryzyko awarii systemu, ryzyko dostgpu do
danych przez nieuprawnione osoby, ryzyko niekontrolowanej modyfikacji
danych.

Nadzér nad jednostkami Zwigzane z pogarszaniem sytuacji finansowej jednostek organizacyjnych Gminy
[ Bedlno
RYZYKO ZEWNETRZNE
¢ Infrastruktura Zwiazane z infrastruktura np. wyposazeniem, baza lokalows, $rodkami
transportu i $rodkami tacznosci.
* Gospodarka Zwiazane z ¢zynnikami ekonomicznymi np. kursy walut, inflacja.

- Srodowisko prawne

Zwigzane ze skomplikowaniem i zmianami

orzecznictwem

prawa oraz niejednolitym

B. KATALOG PRZYKLADOWYCH RYZYK

RYZYKO

Wykorzystanie srodkow niezgodnie z przeznaczeniem lub niezgodnie z obowiazujacymi procedurami.

Nienalezne pobranie $rodkéw.

Pobranie $rodkéw w nadmiernej wysokosci.

Przyznanie $rodkow be

7 zachowania lub z naruszeniem procedur.

Przekazanie $rodkow b

ez zachowania lub z naruszeniem procedur.

Nie dochodzenie nienaleznie pobranych srodkow.

bl Pl el Pl Dt ol bl o
=

Prowadzenie ksiag rachunkowych niezgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o rachunkowosci.




8. Wskazanie nierzetelnych danvch w sprawozdaniach finansowych.
9, Niezachowanie termindw sporzadzania sprawozdan finansowych.
10. | Zmiany wysokoséci dochoddw.
11. | Niezachowanie zasad inwentaryzacii skiadnikéw majatku.
12. | Niezachowanie terminow inwentarvzacji skladnikdéw majatku.
13. | Nieudokumentowanie przeprowadzong] inwentaryzacji.
14. | Nieterminowos¢ realizacji zamoéwien publicznych przez wykonawcéw.,
15. | Niedostateczne rozeznanie rynku przy udzielaniu zaméwien publicznych do 30 tys. euro.
16. | Dobor nicodpowiednich kryteriow oceny ofert.
17. | Przekroczenie upowaznienia do dokonywania wydatkow.
18. | Przekroczenic upowaznienia do zaciagania zobowiazan.
19. | Nieprawidlowosci w oplacaniu skladek.
20. | Nieuprawniony dostep do informacji poufnych.
2]. | Wiamanie do systemu informatycznego.
22. | Koniecznos¢ wyplaty odszkodowar.
23. | Koniecznosé zaptaty kar umownych,
24. | Bledne rozstrzygniecia administracyjne.
25. | Nadmierny czas od wniosku do dostarczenia produktu-nieterminowose.
26. | Naruszenie procesu legislacji, usterki prawne, proceduralne.
27. | Brak integralnosci danych w systemach informatycznych.
28. | Zwloka, opbéznienia dzialania, przekroczenie termindw.
29. | Brak wyegzekwowania oplat, utrata srodkow.
30. | Bledy w rozstrzygnieciach, decyzje wadliwe.
31. | Biedy formalno— rachunkowe.
' 32, | Niezgodnos¢ sprawozdania z ksiegami rachunkowymi.
33. | Sprawozdanie nierzetelnic lub niejasno przedstawia sytuacje majatkowa i finansowa jednostki.
34. | Bledy i nickompletnosé danych,
35. | Nieaktualne dane w bazach danych.
36. | Brak okreslonej odpowiedzialnosci.
37. | Niewystarczajace kompetencje zawodowe.
38. | Niewystarczajace zabezpieczenia, kary.
39. | Niedotrzymanie warunkéw umowy.
40. | Zbyt niskie uczestnictwo, frekwencja.
41. | Utrata zaufania.
42. | Awaria teletransmisji danych.
43. | Niewystarczajgce zabezpieczenia, kary.
44. | Utrata wizerunku.
45. | Ryzyko pozaru.
46. | Ryzyko wypadku.
47. | Ryzyko utraty zycia.
48. | Nieprecyzyjne okreslenie obowigzkdw,
49. | Zaplaty odsetek karnych.
50. | Zaplaty grzywiy.
31. | Nieodpowiednia struktura organizacyjna.
52. | Awaria systemu,
53. | Nieuprawniona zmiana danych.
54. | Indolencja (nieprzestrzeganie procedur).
55. | Przedawnienie naleznosci.
56. | Rosnacy poziom nie wyegzekwowanych nalezmosci.
57. | Biedy w systemach informatycznych.
58. | Nie obsadzone stanowiska.
39. | Rotacja pracownikow.
60. | Rosnacy poziom skarg i dziatan dyscyplinamych.
61. | Marnotrawstwo.
62. | Oszustwo.
63. | Lapownictwo,
64. | Brak planowania dzialan.
65. | Rosnaca liczba pozwéw sadowych.
66. | Zachwianie pltynnosci finansowej.




67. | Rosngce, w tym nieplanowane zadluzenie.

68. | Zmniejszone wplywy z tytutu podatkdw dochodowych.

69. | Zmniejszone wptywy z tytutu podatkéw i oplat lokalnych.

70. | Niedostateczny budzet na realizacje zadan.

71. | Nieznajomosé przez pracownikéw uregulowan prawnych koniecznych do realizacti zadar.

72. | Zagrozenia fizyczne - kradziez, powddZ, zalanie.

73. i Katastrofy budowlane.

74. | Umata danych.

75. | Wystgpowanie rdznic inwetaryzacyjnych.

76. | Niewladciwe zabezpieczenie zasobdw informatycznych.

77. | Narazenie systemu na awarie, wirusy.

78. | Nieterminowe swiadczenie ustug na rzecz urzedu- remonty, naprawy, konserwacje.

79. | Niski poziom §wiadczonych uslug na rzecz Gminy.

80. | Niewtasciwy przeplyw informacji wewnetrznych i zewnetrznych.

81. | Zaciaganie zobowiazan wobec dostawcdéw, kontrahentdw bez zabezpieczonych $radkow.

82. | Przekroczenie planu finansowego.

83. | Fluktacja kadr.

84. | Brak aktualizowanej, zapisane] polityki, zasad, kryteriow.

85. | Opdznienia w aktnalizacji bazy.

86. | Swiadczenie przydzielone z naruszeniem zasad i kryteriow.

87. | Nietrafne kryteria merytoryczne naboru pracownika.

88. | Brak wplywu bezposredniego przetozonego na wvbér.

89. | Brak motywacji do osiggania celow.

90. | Brak wladciwie dobranych szkolen,

91. | Brak motywacji do zdobywania potrzebnyvch umiejetnosci.

92. | Nieprawidtowosei w naliczaniu swiadczen.

93. | Dublowanie pracy.

94. | Brak wyczerpujacej informacji dla klienta.

95. | Nieautoryzowany przelew srodkéw pienigznych.

96. | Nieprawidtowe naliczenie skladek ZUS.

97. | Nieprawidtowe naliczenie zaliczek na podatek dochodowy.

98. | Nieterminowa wyplata wynagrodzen.

99. | Nieujawnienic elementéw wyposazenia o wartosci nie wymagajacej zawarcia umowy w ksiggach
inwentarzowych.

100, | Niezgodnos¢ wysokosei kwot przelewoéw z kwotami wynikajacymi z umoéw lub dokumentéw bedacych
podstawa zaplaty.

101, | Nieterminowos¢ dokonania przelewow na rzecz dostawcow towardw i ustug.

102. | Nieautoryzowana wypfata gotowki.

103. | Wiamania do systemdw.

104. | Niedopasowanie systemoéw do bazy sprzetowej.

105. | Zatrzymanie pracy systemdw informatveznych.

106 | Brak przepltywu informacji o bledach w systemach informatycznych.

107. | Wykorzystywanie nielegalnego oprogramowania.

108. | Nieuprawnione wdrozenie zmian w oprogramowaniu i bazach danych.

109. | Wysoki stopien skomplikowania dziatalnosci.

110. | Nieadekwatnoé¢ informacji na podstawie, ktérych podejmuje sie decyzje.

111. | Utrata informacji.

112. | Niedawne zmiany kluczowych pracownikow,

113. | Naruszenie poufhosci informacii.

114. | Znaczny wzrost zadan jednostki.

115. | Wdrazanie nowych technologii.

116. | Niewladciwe planowanie projektu.

117. | Niepowodzenie projekiu.

118. | Wdrazani¢ nie sprawdzanych rozwiazan.

119. | Zakldcenia w dostawach energii.

120. | Przerwy w tacznosci telefonicznej.

121. | Przerwy w dostepie do Intemetu.

122. [ Przerwy w dostepie do poczty elektronicznej.

123. | Zmiany stop procentowych.




124. | Zmiany kurséw walut.

125. | Inflacja.

126. | Dhug publiczny.

127. | Zmiany polityczne na stanowiskach strategicznych.
128. | Nowe przepisy prawa.

129. | Zmiana przepisow.

130. | Brak regulacji prawnej w danym zakresie.
131. | Skomplikowane badZ niejasne przepisy.
132, | Naciski grup interesu.

133. | Presja polityczna.

134. | Niestabilni dostawcey.

135, | Monopolistyczna pozycja dostawcow.




Zalacznik nr 3
do Zasad tunkcjonowania i organizacji kontroli zarzadezej
w Urzgdzie Gminy Bedlno i jednostkach organizacyjnych Gminy Bedlno
/Zalacznik nr 1 do Zarzgdzenia Nr 192/2020 Wojta Gminy z dn. 09.12 2020 r./

Nazwa referatu/jednostki organizacyjng] Gminy

Arkusz identyfikacji celow, zadan, miernikow oraz zarzadzania ryzykicm na rok

1 numer kolejny zadania 1 2 3
2 CEI/ zadanie
Identyfikacja 3 miernik
cclow i zadan, 4 | planowana  wartod¢  do
monitorowartie osiggnigcia na koniec roku
ich realizacji 5 | zasoby przeznaczone do
realizacii

6 osoby  odpowiedzialne za
realizacje/wlasciciel ryzvka

kategoria ryzyvka zasoby dzialalnosé ZEWNELrzne finansowe
7 ludzkie
nazwa ryzyka
8 | prawdopodobienstw 0
Zarzadzanic wystapicnia (P)
ryzkicm 9 | wplyw na zadanie (W)

10 ] istotnosé rvzvka (PxW)

11 | planowane dziatanie

12 | data planowanego
monitoringu przez
wladciciela ryzyka

Akceptujg przekroczenie poziomu ryzyka akceptowalnego.

/podpis Wajta/ / podpis Kierownika/Kierownika jednostki/




Zalacznik nr 4

do Zasad funkejonowania i organizacji kontroli zarzadezej
w Gminie Bedlno i jednostkach organizacyjnych Gminy
/Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr .../2020 Wojta Gminy

Ankieta samooceny

zdnia .....

2020,

kontroli zarzadczej dla kierownikéw oraz kierownikow jednostek organizacyjnych

(anonimowa)

Prosze postawi¢ znak X przy odpowiedzi, ktora najbardziej precyzyjnie oddaje Pani/Pana reakcje na
kazde z ponizszych stwierdzen.

Lp.

Pytanie

TAK

NIE

Trudno
ocenid

Uwagi:

a) Odniesienic do
regulacji, procedur,
zasad, rozwigzan
potwierdzajacych
odpowiedz TAK;
b) uzasadnignie
odpowiedzi NIL;
c) inne uwagi.

1. Czy pracownicy sa informowani o zasadach etycznego
postepowania?

Czy Pani/Pan wie, jak nalezy sie zachowaé, w przypadku gdy
bedzie Pani/Pan §wiadkiem powaznych naruszen zasad etycznych
obowiazujacych w jednostce?

Czy bierze Pani/Pan udzial w szkoleniach w wystarczajacym
stopniu, aby skutecznie realizowaé powierzone zadania?

Czy w Pani/Pana referacie/jednostce zostaty pisemnie ustalone
wymagania w zakresic wiedzy, umiejetnoéci i doswiadczenia
konieczne do wykonywania zadan na poszczegolnych
stanowiskach pracy (np. zakresy obowiazkéw, opisy stanowisk
pracy)?

Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny pracy w Pani/Pana
referacie/jednostice ?

Czy pracownicy zostali zapoznani z kryteriami, za pomoca
ktérych dokonuje Pani/Pan oceny wykonywania przez nich
zadan? - nalezy odpowiedzie¢ tylko w przypadku, gdy odpowiedz
na pytanie nr 5 brzmi TAK

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

Czy pracownicy w Pani/Pana referacie/jednostce posiadajg
wiedze i umiejetnosci konieczne do skutecznego realizowania
przypisanych im zadan?

Czy istnicjagce w Pani/Pana referacie/jednostce procedury
zatrudniania prowadza do zatrudniania oséb, ktére posiadaja
pozadane na danym stanowisku pracy wiedzg i umiejetnosci?

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

11.

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana referatu/jednostki jest
okresowo analizowana i w miarg potrzeb aktalizowana?

12,

Czy w Pani/Pana referacie/jednostce zatrudniona  jest
odpowiednia liczba pracownikéw(w tym oséb zarzadzajacych, w
odniesieniu  do celéw i zadan realizowanych przez

referat/jednostkg?)

13.

Czy przekazanie zadafl i obowiazkéw pracownikom w Pani/Pana
referacie/jednostce nastepuje zawsze w drodze pisemnej?

4.

Czy uprawnieniz do podejmowania decyzji, zwlaszcza tvch o
biezacym charakterze, sa delegowane na nizsze szczeble w
Pani/Pana referacie/jednostce?

Czy w Pani/Pana referacie/jednostce zostaly okre§lone cele do




osiagnigcia lub zadania do realizacji w biezacym roku w irmej
formie niz regulamin organizacyjny czy statut (np. jako plan
pracy, plan dzialalnogci itp.)?

l6.

Czy cele i zadania Pani/Pana referatu/jednostki na biezacy rok
maja okreslone miemiki, wskazniki badz inne kryteria, za
pomocy ktérych mozna sprawdzi¢, czy zostaly one zrealizowane?
- nalezy odpowiedzie¢ tylko w przypadku, gdy odpowiedz na
pytanie nr 15 brzmi TAK

17.

Czy Pani/Pan wyznacza cele do osiagniecia i zadania do
zrealizowania przez pracownikdw Pani/Pana referacie/jednostki
w biezacym roku?

18.

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

19.

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

20.

Czy w Pani/Pana referacie/jednostce w udokumentowany sposdb
identyfikuje si¢ zagrezenia/rvzyka, ktore mogg przeszkodzi¢ w
realizacji celéw i zadan {np. poprzez sporzadzanie rejestru ryzyka
lub innego dokumentu zawierajacego  zidentyfikowane
zagrozenia/ryzyka)? - jedli TAK - prosze przejsé do nastepnych
pytan, jeéli NIE - prosze przejs¢ do pytania nr 24

21.

Czy w przypadku kazdego rvzyka zostal okreslony poziom
ryzyka?

22.

Czy wérdd zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje sie
zagrozenia /ryzyka istotne, ktore w znaczacy sposob moga
przeszkodzi¢ w  realizacji celéw 1 zadaf Pani/Pana
referacie/jednostce?

23,

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

24.

Czy pracownicy w Pani/Pana referacie/jednostce maja biezacy
dostep do obowiazujacych procedur/instrukeji (np. peprzez
intranet)?

25.

Czy w Pani/Pana referacie/jednostce zostaly zapewnione
mechanizmy  (procedury) sluzace utrzymaniu ciaglosci
dzialalnos$ci na wypadek awarii (np. pozaru, powodzi)? (jesli
TAK - prosze przejé¢ do nastgpnego pytania, jesli NIE prosze
przejs¢ do pytania 27)

26.

Czy pracownicy Pani/Pana referatu/jednostki zostali zapoznani z
mechanizmami (procedurami) shlizacymi utrzymaniu ciaglosdcei
dzialalno$ci na wypadek awarii?

217.

Czy w Pani/Pana referacie/jednostce s3 ustalone zasady
sprawowania zastepstw zapewniajacvch sprawna prace komérki?

28.

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

29.

Czy Pani/Pana zdaniem istnicje sprawny przeptyw informacji
pomiedzy poszczegdInymi referatami/jednostkami?

30.

Czy w Pani/Pana referacie/jednostce funkcjonuje efektywny
system wymiany waznych informacji z podmiotami
zewnetrznymi (np. z innymi urz¢dami, dostawcami, klientami),
majacymi wplyw na osiaganie celdw i realizacje zadan Pani/Pana
komérki organizacyjnej?

31.

Czy Pani/Pana referat/jednostka utrzymuje dobre kontakty z
podmiotami zewnetrznymi, ktére maja wpltyw na realizacje jej
zadan (np. z innymi urzedami, dostawcami, klientami)?

32.

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

Czy zacheca Pan/Pani pracownikéw do sygnalizowania
problemow i zagrozen w realizacji powierzonych im zadan?




Zabgcznik nr §

do Zasad funkcjonowania i organizacji kontroli zarzadczej
w Urzedzie Gminy Bedino i jednostkach organizacyjnych Gminy Bedino
/Zatacznik nr 1 do Zarzgdzenia Nr 192/2020 Wgjta Gminy z dn, 09,12 2020 1./

Ankieta samooceny kontroli zarzadczej dla pracownikow
(anonimowa)
Prosze postawi¢ znak X przy odpowiedzi, ktora najbardziej precyzyjnie oddaje Pani/Pana reakcje na
kazde z ponizszych stwierdzen.

Lp. | PYTANIE TAK | NIE Trudno | Uwagi:

te a) Odniesienie do
oceni¢ | regulacji, procedur,
zasad.  rozwigzan
potwierdzajacych
odpowiedz TAK;

b) uzasadnienie
odpowiedzi NIE;

c) inng uwagi.

1. | Czy Pani/Pan wie, jakie zachowania pracownikéw uznawane sg
w jednostce za nieetyczne?

i 2. | Czy Pani/Pan wie, jak nalezy sig¢ zachowa¢ w przypadku, gdy
' bedzie Pani/Pan s$wiadkiem powainych naruszen zasad
etycznych obowigzujacych w jednostee ?

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

(8

4. | Czy bierze Pani/Pan udzial w szkoleniach w wystarczajacym
stopniu, aby skutecznie realizowa¢ powierzone zadania?

Wh

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

6. | Czy jest Pani/Pan informowany przez bezposredniego
przetozonego o wynikach okresowej oceny Pani/Pana pracy?

7. | Czy istnieje dokument, w ktorym zostaly ustalone wymagania w
zakresie wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia konieczne do
wykonywania zadan na Pani/Pana stanowisku pracy (np. zakres
obowiazkéw, opis stanowiska pracy)?

8. | Czy posiada Pani/Pan aktuainy zakres obowigzkdw okreslony na
pismie lub inny dokument o takim charakterze?

9. | Czy sg Pani/Panu znane kryteria, za pomocg ktorych oceniane
jest wykonywani¢ Pani/Pana zadan?

10. | Czy Dbezposredni przetozeni w wystarczajacym stopniu
monitoruja na biezaco stan zaawansowania powierzonych
pracownikom zadan?

11. | Czy zna Pani/Pan najwaznigjsze cele istnienia jednostki?

12. | Czy w Pani/Pana referacie/jednostce zostaty okreslone cele do
osiagnigcia lub zadania do realizacji w biezacym roku w innej
formie niz regulamin organizacyjny (np. jako plan pracy, plan
dziatalno$ci)?

13. | Czy cele i zadania Pani/Pana referatu/jednostki na biezacy rok
maja okre§lone mierniki, wskazniki badZ inne kryteria, za
pomoca ktérych mozina sprawdzi¢ czy cele i zadania zostaly
zrealizowane? - nalezy odpowiedzie¢ tvlko w przypadku, gdy
odpowiedZ na pytanie nr 12 brzmi TAK

14. | Czy w Pani/Pana referacie/jednostce w udokumentowany sposob
identyvfikuje si¢ zagrozenia/ryzyka, ktore moga przeszkodzi¢ w
realizacji celow i zadan referatwjednostki (np. poprzez
sporzadzanie rejestru  ryzyka lub innego dokumentu
zawierajacego zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?

15. | Czy wsrod zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje sig
zagroZzenia/ryzyka istotne, ktore w znaczacy sposéb moga




przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan referatu/jednostki?

16.

Czy w Pani/Pana referacie/jednostce  podejmuje  sig
wystarczajace  dzialania majace na celu ograniczenie
zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk, w szczegblnosci tych
istotnych?

17.

Czy posiada Pani/Pan biezacy dostep do procedur/instrukeji
obowiazujacvch w jednostce (np. poprzez intranet)?

Czy istniejace procedury w wystarczajacym stopniu opisuja
zadania realizowane przez Pania/Pana?

19.

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

20. | Czy nadzor ze strony przefozonych zapewnia skuteczna
realizacje zadan, zasad, procedur, instrukeji itp.?

21. | Czy wie Pani/Pan, jak postepowaé w przypadku wystapicnia
svtuacji nadzwyczajnej np. pozaru, powodzi, powaznej awarii?

22. | Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej sa ustalone zasady
sprawowania zastepstw na Pani/Pana stanowisku pracy?

23. | Czy dokumenty / materiaty / zasoby informatyczne, z ktdrych
korzysta Pani/Pan w swojej pracy s3 Pani/Pana zdaniem
odpowiednio chronione przed utrata lub zniszczeniem?

24. | Czy ma Pani/Pan dostgp do wszystkich informacji i danych
niezbednych do realizacji powierzonych Pani/Panu zadan?

25. | Czy postawa 0s0b na stanowiskach kierowniczych w Pani/Pana
referacie/jednostce zachgca pracownikéw do sygnalizowania
probleméw’ i zagrozei w realizacji zadain komérki?

26. | Czy w przypadku wystapienia trudnodci w realizacji zadan
zwraca si¢ Pani/Pan w pierwsze] kolgjnosei do bezposredniego
przelozonego z prosba o pomoc?

27. | Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przepltyw' informacji
wewnatrz Pani/Pana komorki organizacyjnej?

28. | Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informaciji

pomiedzy poszczegélnymi komodrkami crganizacyjnymi w
jednostce?

29.

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

30.

Czy Pani/Pana referat/jednostka utrzymuje efektywne kontakty z
podmiotami zewnetrznymi, ktdre maja wplyw na realizacje jej
zadah (np. z innymi urzedami, dostawcami, klientami)?

31.

Czy przelozeni na co dzien zwracajg wystarczajacg uwage na
przestrzeganie przez pracownikéw obowiazujacych w jednostce
zasad, procedur, instrukcji itp.?

32,

Czy podejmuje Pan/Pani dzialania w celu zmniejszenia skutkow

{ oddzialvwania zdefiniowanych ryzyk ?




Lahacznik nr ¢
do Zasad funkcjonowania i organizacji kontroli zarzgdezej
w Urz¢dzie Gminy Bedlino i jednostkach organizacyjnych Gminy Bedino
/Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 192/2020 Wojta Gminy z dn. 09.12 2020 r./

Arkusz identyfikacii celow, zadan, miemikow oraz zarzadzania ryzykiem w roku.........

Identyfikacj
acelow

i zadan
monitorowa
nie

ich
realizacji

|

Nr kolejny zadania 1

Cel/zadanie

miernik

2
3
4

planowana wartos¢ do
osiagniecia na koniec roku

zasoby przeznaczone do
realizacji

osoby odpowiedzialne za
realizacje /wiasciciel
ryzyka

Zarzadzanie
ryzykiem

kategoria ryvzyka

nazwa ryzyvka

prawdopodobienstwo
wystapienia (P)

wplyw na zadanie
(W)

10

istotnosé ryzyka
(PxW)

11

planowane dzialanie

12

data planowanego
monitoringu przez
wiasciciela rvzyka

STAN REALIZACII NA DZIEN 30 CZERWCA

Realizacja
zadania

stopien realizacji zadania -
miemnik

Analiza
ryzyka

Poziom wdrozenia
zaplanowanych dziatan ( w
%)

Zmiana poziomu istotnosci
ryzyka na skutek
wdrozonych dziatan

“T
przypadku
zmiany
poziomu
istotnosci

prawdopodobienstwo
wystapienia ( P)

wplyw na zadanie (W)

istotnos¢ ryzyka
(PxW)

Uwagi/ komentarze

STAN REALIZACJI NA DZIEN 31 GRUDNIA

Realizacja
zadania

stopien realizacji zadania -
miernik

Analiza
ryzyka

Poziom wdrozenia
zaplanowanych dziatan (w
%)

Zmiana poziomu istotnosci
ryzyka na skutek
wdrozonych dziatan

W

; przypadku
i zmian
poziemu
istotnosci

prawdopodobiefistwo
wystapienia ( P )

wplyw na zadanie (W)

istotriod¢ ryzyka
(PxW)

Uwagi/ komentarze

podpis kierujacego komdrka organizacyjna/ jednostka




Zalgcznik nr 7

do Zasad funkcjonowania i organizacji kontroli zarzadczej
w Urzedzie Gminy Bedlno i jednostkach organizacyjnych Gminy Bedlno
/Zalgeznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 192/2020 Wéjta Gminy z dn. 09.12 2020 1./

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej za rok ......evveiieens
(rok, za ktéry sktadane jest oswiadczenie)
Dziat I
Jako oscba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowaniz adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadczej, tj. dziateri podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposdb
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegdlnosci dla zapewnienia:
» zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi,
» skutecznosci i efektywnosci dziatania,
s wiarygodnodci sprawozdan,
s ochrony zasobow,
s przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
¢ efektywnosci i skutecznosci przeptywu infermacji,
* zarzadzania ryzykiem,
o$wiadczam, ze w kierowanej przeze mnie jednostce ........ Ceerrerenteete e e esene et b eenraeee R Eee e oaraEobedrhEettes e netn

{nazwa komdrki/jednostki organizacyjnej)
Czesé A?
O w wystarczajgcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza
Czesé B®

1 w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.
lezeli zaznaczono X, nalezy’ przejéé do Dziatu il.

W Dziale 1, w zaleznosci od wynikéw oceny stanu kontroli zarzgdczej wypetnia sie tylko jedng ¢czedc z czesci A, B lub C poprzez zaznaczenie
znakiem ,X” odpowiedniego wiersza. Pozostate czesci wykresla sie. Czesc D wypelnia sie niezaleinie od wynikéw oceny stanu kontroli
zarzgdcze].

2 Cze$é A wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza w wystarczajacym stopniu zapewnila tgcznie wszystkie wymienione elementy:
zgodnosd dziatalnasci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosé i efektywnosc dziatania, wiarygodnosc sprawozdan,
ochrong zasobdw, przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania, efektywnosC i skutecznosé przeptywu informacji oraz
zarzadzanie ryzykiem.

3Czesé B wypeinia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnifa w wystarczajacym stopniu jednego lub wiecej z wymienionych
elementdw: zgodnosci dziatalnosei z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziatania,
wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobdw, przestrzegania | promowania zasad etycznego postepowania, efektywnasci i skutecznosci
przeptywu informacji lub zarzadzania ryzykiem, z zastrzezeniem przypisu 4.

Czesé C*

L1 nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzgdcza.

Jezeli zaznaczono X, nalezy przejsc do Dziatu H.

Cze$¢D

Niniejsze oswiadczenie opiera sie na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie sporzadzania
hiniejszego o$wiadczenia pochodzacych z:

* monitoringu realizacji celow i zadan,

= samooceny kontroli zarzgdcze] przeprowadzonej z uwzglednieniem standarddw kontroli zarzadczej
dla sektora finanséw publicznych,

+ audytu wewnetrznego,

¢ kontroli wewngtrznych,

* kontroli zewnetrznych,

{opisac inne Zrodta informacji, jezeli sie pojawh‘v)




Jednoczednie oswiadczam, ze nie sg mi znane inne fakty lub okolicznodci, ktére moglyby wptynaé na
tresc niniejszego oswiadczenia.

(miejscowost, data){podpis kierownika/kierownika jednostki)

Dziat I1®
1. Zastrzezenia dotyczgce funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku, za ktéry skfadane jest
oswiadczenie:

(nalezy opisac zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej, np.: istotna stabos¢ kontroli zarzadczej, istotna nieprawidtowosié
w funkcjonowaniu jednostki, istotny cel lub zadanie, ktére nie zostaly zrealizowane, niewystarczajacy monitoring kontroli zarzadcze),
dziatania niezgodne z prawem, procedurami wewnetrznymi, brak skutecznosci i efektywnosci dziatania, brak wiarygodnosci sprawozdan,
ochrany zasohow, przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacii,
zarzadzania ryzykiem)

4 Czesd C wypetnia sig w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w wystarczajgcym stopniu zadnego z wymienionych elementow:
zgodnodci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci
sprawozdan, ochrony zasobow, przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosei i skutecznosci przeptywu
informacji oraz zarzadzania ryzykiem.

5 Dziat I sporzgdzany jest w przypadku, gdy w Dziale | niniejszego o$wiadczenia zaznaczono czeéé B atho C.

2. W nastepnym roku planuje sie podjac nastepujace dziatania w celu poprawy funkcjonowania
kontroli zarzadczej:

{nalezy opisa¢ kiuczowe dziatania, ktdre zostang podjete w celu poprawy funkcionowania kontroli zarzadczej w odniesieniu do zastrzezer
wymienionych w pkt. 1 Dziatu I, wraz z terminem ich realizacji}

Dziat HI¢
Dziatania, ktdre zostaty podjete w ubieglym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej.

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

TR L R L L R I L I T LI T T T

(nalezy’ opisac najistotniejsze dziatania, jakie zostaly podjete w roku, ktérego dotyczy niniejsze oéwiadczenie w adniesieniu do planowanych
dziatan wskazanych w Dziale || gdwiadczenia za rok poprzedzajacy rok, ktdrego dotyczy' ninigjsze oswiadczenie)

2. Pozostate niezaplanowane dziatania:

(nalez)’ opisa¢ najistotniejsze podjete dzialania, jednak niezaplancwane w o$wiadczeniu za rok poprzedzajacy rok, ktdrego dotycz niniejsze
os$wiadczenie)

& Dziat Il sporzadza sie w przypadku, gdy w Dziale | oswiadczenia za rok poprzedzajacy rok, ktorege dotyczy niniejsze oswiadczenie,
zaznaczono czest B albo C lub gdy w roku, kidrego dotyczy niniejsze oswiadczenie, byty podejmowane inne niezaplanowane dziatania
majace na celu poprawe funkcjonowania kontroli zarzadczej.




Zalacznik nr 2
do Zarzadzenia Nr 192/2020
Wéjta Gminy Bedlno
zdn. 09.12.2020 .

REGULAMIN KONTROLI WEWNETRZNYCH PROWADZONYCH W URZEDZIE GMINY
BEDLNO ORAZ JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH GMINY

Zagadnienia ogélne

§ 1. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin kontroli wewnetrznych prowadzonych
w Urzedzie Gminy Bedlno oraz jednostkach organizacyjnych Gminy;

2) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Bedlno;

3) Urzad - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Bedlnie;

4) Radzie Gminy- nalezy przez to rozumieé¢ Rade Gminy Bedlno;

5) Wijeie - nalezy przez to rozumied Wojta Gminy Bedlno;

6) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Bedino;

7) Skarbniku - nalezy przez to rozumieé Skarbnika Gminy BedIno;

8) Glownym ksiegowym - nalezy przez to rozumie¢ glownego ksiegowego Gminy Bedlno,
gldwnego ksiegowego jednostki podleglej lub nadzorowanej lub osobe petniaca jego
obowiazki;

9) referacic - nalezy przez to rozumieé referat, wicloosobowe lub jednoosobowe stanowiska
pracy;

10) komoéree organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé referat, wielcosobowe lub jednoosobowe
stanowiska pracy;

I1) jednostce - nalezy przez to rozumiec jednostki organizacyjne podlegte lub nadzorowane przez
Gmine w celu realizacji jego zadan;

12) kierownik - nalezy przez to rozumieé kierownika referatu, osobe kierujaca wyodrebniona
organizacyjnie komorka w Gminie oraz osobg na samodzielnym stanowisku pracy zatrudniona
w Urzedzie;

13) kierowniku jednostki - nalezy przez to rozumie¢ kierownika gminnej jednostki organizacyjnej
lub osobe petniacag jego obowigzki;

14) regulaminie organizacyjnym - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Gminy
Bedlno;

15) kontroli - nalezy przez to rozumie¢ ogdl czynnosci polegajacych na sprawdzeniu stanu
faktycznego i porownaniu ze stanem wymaganym w normach prawnych, technicznych,
ekonomicznych i innych oraz na sformulowaniu wnioskéw, majacych na celu zlikwidowanie
nieprawidtowosci, a takze usprawnienie dziatalnosci kontrolowanej jednostki;

16) podmiocie kontrolowanym - nalezy przez to rozumie¢ komdrki Gminy, jednostki,
kontrolowane stanowiska, w tym samodzielne stanowiska pracy;

17) kontrolerze - nalezy przez to rozumie¢ osobg realizujaca kontrole.

§ 2.1. Kontrole zarzadcza sprawowana przez Wojta w Urzedzie i jednostkach stanowia:

13} kontrola instytucjonalna jest realizowana przez Regionalng Izbg Obrachunkowa oraz Najwyzsza
Izbe Kontroli, w sytuacji kiedy prowadzi dziatania kontrolne na zlecenie organu wykonawczego
gminy oraz planowane a takze pracownicy Gminy na podstawie i w granicach upowaznienia
udzielonego przez Waita;

2) kontrola finansowa sprawowana przez Skarbnika Gminy oraz glownych ksiggowych
jednostek;

3) kontrola funkcjonalna sprawowana przez osoby znajdujace si¢ na stanowiskach kierowniczych
oraz urzednikow wyznaczonvceh do realizacji powierzonych zadan (np. zaméwienia publiczne);

4) kontrola zarzadcza sprawowana przez kierownikdw jednostek.




2. Kontrole mogg w szczegolnie uzasadnionych przypadkach przeprowadzaé réwniez podmioty
zewngtrzne (w tym osoby fizyczne) na zasadzie zawarcia umowy cywilno ~ prawnej, ktore maja do
tego odpowiednie kwalifikacje.

3. Dzialalnos¢ kontrolna obejmuje kontrolg wewnetrzna instytucjonalna i funkcjonalna.
Kontrola instytucjonalna
§ 3. 1. Kontrola instytucjonalna prowadzona jest w komoérkach organizacyjnyeh i jednostkach.

2. Kontrole instytucjonalng przeprowadzaja pracownicy Gminy na podstawie | w granicach
upowaznienia udzielonego przez Wojta, w zakresie kompetencji komorek organizacyjnych.

§4.1. Wzér upowaznienia, o ktérym mowa w § 3 ust. 2 stanowi zalgcznik nr 1 do Regulaminu.

2. W przypadku, gdy w trakcie przeprowadzania kontroli zaistnieje koniecznosé¢ wydluzenia czasu
trwania czynnosci kontrolnych lub rozszerzenia zakresu kontroli, Wdjt przedluza waznosé
upowaznienia poprzez uczynienie na nim stosownej wzmianki lub wydanie nowego upowaznienia do
przeprowadzenia kontroli.

3. Upowaznienie, o ktorym mowa w ust. 1, wystawia si¢ w trzech egzemplarzach; jeden zalacza sie do
akt kontroli, drugi przekazywany jest do zaewidencjonowania w rejestrze upowaznien, trzeci zatacza
si¢ do teczki aktowe;j.

4. W podmiocie kontrolowanym kontroler okazuje upowaznienie. Kierownik kontrolowanej komérki
organizacyjnej/jednostki moze sporzadzi¢ kopie upowaznienia

§ 5. |. Pracownik podlega wytaczeniu z udzialu w kontroli, jezeli wyniki kontroli moga dotyczy¢ jego
praw lub obowiazkéw albo praw lub obowiazkow jego malzonka lub osoby pozostajace] z nim
faktycznie we wspdlnym pozycin, krewnych i powinowatych do drugiego stopnia albo osdb
zwigzanych z nim z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli. Powody wylaczenia pracownika trwaja
mimo ustania matzefistwa, wspolnego pozycia, przysposobienia, opieki lub kurateli.

2. Pracownik podlega wylaczeniu z udziatu w kontroli, ktérej przedmiot stanowig zadania nalezace
wczesnie) do zakresu jego obowiazkéw jako pracownika jednostki kontrolowanej, przez rok od
zakoficzenia ich wykonania oraz na wniosek w razie zaistnienia okolicznosci mogacych wywotaé
uzasadnione watpliwosci co do jego bezstronnosci.

3. O wylgczeniu pracownika z udziatu w kontroli decyduje Woit.

§ 6.1. W przypadku prowadzenia kontroli przez wigcej niz jednego kontrolera, Wojt w upowaznieniu
wyznacza przewodniczacego zespohu kontrolnego.

2. Do obowigzkdw przewodniczacego zespohu kontrolnego nalezy:
1) podziat zadan oraz koordynacja dziatan kontrolerow;
2) rozstrzyganie rozbieznosci miedzy stanowiskami kontroleréw wyniklymi na tle dokonanvch
ustalen;
3) reprezentowanie zespotu przed kierownikiem podmiotu kontrolowanego;
4) zapewnienie prawidtowego i terminowego przeprowadzenia kontroli.

§ 7. 1. Ustala sie nastgpujace rodzaje kontroli instytucjonalnej:
1) problemowa - obejmujaca zakresem wybrane zagadnienia z dzialalnosci podmiotu
kontrolowanego;
2) kompleksowa - obejmujaca swoim zakresem calokszialt zagadnien dotyczacych dzialalnosci
podmiotu kontrolowanego, podlegajacych kontroli Wojta;




3) sprawdzajacg - polegajaca na badaniu wykonania zalecen i wykorzystania wnioskow
pokontrolnych skierowanych do podmiotu kontrolowanego na skutek wezesniejszej kontroli;
4) dorazng - realizowana w wyniku interwencji lub informacji dot. nieprawidtowosci w danvm
zakresie.
2. Kontrole, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1-3 prowadzone sg na podstawie rocznego planu kontroli,
zatwierdzanego przez Wéjta odrgbnym zarzadzeniem.

3. Wojt moze zarzadzi¢ kontrole dorazna lub nieprzewidziang w planie kontroli, z wlasnej inicjatywy
lub na wniosek Sekretarza, Skarbnika, kierownika/kierownika jednostki.

§ 8.1. Przy opracowywaniu planu kontroli uwzglednia si¢ w szczegdlnosei:

1) zadania zlecone przez Woijta;

2) wnioski zlozone przez kierujacych komodrkami organizacyjnymi oraz jednostkami;

3) wnioski ztozone przez komisje Rady Gminy;

4y wyniki wezesniejszych kontroli;

5) termin ostatnio przeprowadzonej kontroli w poszczegdlnych komorkach organizacyjnych i
jednostkach;

0) informacje pochodzace od organdw kontroli zewngtrznej, a takze ze skarg i wnioskow obywateli
oraz z innych 7rédet.

rJ

. Plan kontroli powinien zawierac:
1) przedmiot kontroli;
2) wskazanie podmiotu przewidzianego do kontroli;
3) nazwe komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za przeprowadzenie kontroli;
4) rodzaj planowanej kontroli;
5) informacje o przewidywanym terminie kontroli w ukladzie miesiecznym.

3. Plan kontroli sporzadza Sekretarz, Skarbnik do 31 stycznia kazdego roku, na podstawie propozycji
przedstawionych przez kierujacych komérkami organizacyjnymi/jednostkami w terminie do 135stycznia
kazdego roku.

4. Sekretarz, Skarbnik przedklada projekt planu kontroli do akceptacji Wojtowi.

5. Zmian w planie kontroli dokonuje si¢ w drodze zarzadzenia Wojta, na uzasadniony wniosek
kierujgcego komorka organizacyjna/jednostka, ztozony do Wéjta. Powyzszy wniosek nalezy przekazad
do wiadomoséci Sekretarza, Skarbnika.

§ 9. W terminie do 25 stycznia nastgpnego roku kierujgcy komorkami organizacyjnymi/jednostkami
przedktadajg Sekretarzowi, Skarbnikowi roczne sprawozdanie z dziatalnosci kontrolnej.

Postgpowanie kontrolne

§ 10. [. Podstawowymi kryteriami kontroli sg:

1) legalnos¢ - oznacza badanie, czy kontrolowana dzialalno$¢ byla zgodna z cbowigzujacymi
w danym czasie przepisami prawa powszechnie obowigzujacego oraz regulacjami
wewnetrznymi,

2) gospodarnos¢ - oznacza, czy dziatalnos¢ podmiotu kontrolowanego byla zgodna z zasadami
efektywnego gospodarowania, tj. czy oszczednie i wydajnie wykorzystywano srodki;

3) celowos¢ - oznacza badanie, czy zostata zapewniona zgodnos¢ z celami okreélonymi dla
podmiotu kontrolowanego, czy zastosowane metody i srodki byty odpowiednie dla osiggniecia
zalozonych celow oraz czy zalozone cele zostaly osiagniete, jezeli nie - to z jakiej przyczyny;

4) rzetelnos¢ - oznacza badanie, czy osoby odpowiedzialne za realizacje kontrolowanego zadania
wykonywaly swoje obowiazki z nalezyta starannoscia, sumiennie i we wlasciwym czasie i czy

zobowiazania podmiotu byly wypelniane zgodnie z ich trescia;

5) terminowos¢ - oznacza badanie czy zadania zostaly wykonane w terminach okreslonych w
obowigzujacych aktach prawnych oraz dokumentach wewnetrznych.




2. Czynnosci kontrolne przeprowadza sie¢ w podmiocie kontrolowanym w czasic wykonywania przez
niego zadan tub poza siedziba gminy.

3. Wojt, za zgoda kierownika podmiotu kontrolowanego, moze zezwoli¢ na prowadzenie czynnosci
kontrolnych poza godzinami pracy ww. podmiotu.

§11. Postgpowanie kontrolne oparte jest na zasadach:

1) prawdy obiektywnej, polegajacej na bezstronnym ustaleniu i rzetelnym prezentowaniu ustalen
kontroli, zgodnie z najlepsza wiedza i doswiadczeniem, poprzez dokonywanie w toku kontroli
ustalen odzwierciedlajacych stan faktyczny i formufowanie ocen przy uzyciu jasno
zdefiniowanych kryteriow, o ktérych mowa w § 10 ust. 1;

2) kontradyktoryjnosci, polegajacej na zapewnieniu kierownikowi podmiotu kontrolowanego lub
osobie kontrolowanej mozliwosci aktywnego udzialu w calej procedurze Kontrolnej,
w szczegolnosei poprzez zapewnienie w toku postepowania kontrolnego mozliwosci sktadania
wyjasnien;

3) podmiotowosci, ktora oznacza, ze w toku kontroli dokonywane sa ustalenia dotyczace zadan
podmiotu kontrolowanego, a formulowane nieprawidlowosci i uchybienia oraz zalecenia
wynikajg wylacznie z tych ustaleti;

4) pisemnosci, ktéra oznacza, ze zgromadzony w toku kontroli material dowodowy utrwala sie
w formie pisemnej lub elektroniczne;.

§ 12. 1. W terminie co najmniej 3 dni roboczych przed rozpoczeciem czynnoscei kontrolnych nalezy
zawiadomi¢ kierownika kontrolowane) komorki organizacyjnej/jednostki o zakresie i czasie trwania
czynnosci kontrolnych.

2. Na uzasadniony wniosek kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej/jednostki, Wajt moze
zmienié termin przeprowadzenia czynnosei kontrolnych, o czym informuje ww. kierownika w formie
pisemne;j.

§ 13. 1. Przed przystapieniem do czynnosci kontrolnych kontroler okazuje kierownikowi
kontrolowanej komdrki organizacyjnej/jednostki upowaznienie do przeprowadzenia kontroli wraz z
dokumentem potwierdzajacym tozsamos$é, a w przypadku jego nieobecnosci pracownikowi
odpowiedzialnemu za realizacj¢ kontrolowanego zadania.

2. Fakt rozpoczecia kontroli nalezy odnotowac¢ w ksigzce kontroli.

§ 14. 1. Kontroler ustala stan faktyczny na podstawie zebranych w toku postepowania dowoddw, ktore
stanowig dokumenty zrédlowe oraz wytworzone do celow kontroli.

2. Dokumenty zrodtowe powinny by¢ potwierdzone ,,za zgodno$¢ z oryginalem™ przez kierownika
kontrolowanej komorki organizacyjnej/jednostki lub upowaznionego pracownika.

3. Dokumenty wytworzone do celow kontroli przez kontrolowana komorke organizacyjna/jednostke, tj.
zestawienia, obliczenia, wyjasnienia, odwiadczenia, powinny bvé podpisane przez kierownika wyzej
wymienionych lub pracownika odpowiedzialnego za realizacje kontrolowanego zadania.

4. Ustalenia kontroli formutuje si¢ poprzez poréwnanie stanu faktveznego ze stanem wymaganym,
okre$lonym w przepisach prawa lub przewidzianym w odpowiednich wzorcach lub normach
postepowania.

5. Ustalenia kontroli kontroler opisuje na podstawie dowoddw zgromadzonych w aktach kontroli, w
sposob rzetelny, uporzadkowany, zwigzly i przejrzysty.

6. W ramach prowadzonych czynnosci kontrolnych kontroler moze zada¢ udzielenia, w wyznaczonym
przez niego terminie, ustnych lub pisemnych wyjasniers od kierownika lub pracownika kontrolowangj



komorki organizacyjnej/jednostki. Wyjasnienia powinny zostaé opatrzone data i podpisem osoby je
skladajacej.

7. Odmowa udzielenia wyjasnien moze nastapic w przypadku, gdy dotycza one faktow lub
okolicznosci, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ na odpowiedzialnosé karna lub majatkowg osobe
wezwang do zfoZzenia wyjasnien lub osobe zwiazana z nig z tytulu przysposobienia, opieki lub kurateli.
Odmowe udzielenia wyjasnien kontroler odnotowuje w notatce shuzbowej oraz zamieszcza wzmianke
w protokole kontroli.

8. Kazdy ma prawo ztozy¢ oSwiadczenie dotyczace zakresu kontroli, przy czym kontroler nie ma prawa
odmoéwic przyjecia oswiadezenia, jezeli ma ono zwiazek z zakresem kontroli.

§ 15. 1. W przypadku koniecznosci ustalenia stanu faktycznego obicktdw lub innych skladnikéw
majatkowych albo sprawdzenia przebiegu okreslonych czynnoéci, kontroler moze przeprowadzi¢
ogledziny.,

2. Ogledziny przeprowadza si¢ w obecnosci kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej/
jednostki lub upowaznionego pracownika.

3. Z przebiegu ogledzin sporzadza sie protokot, ktory obejmuje:
1) imi¢, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolera oraz osoby uczestniczacej w ogledzinach;
2) oznaczenie czynnosci, czasu 1 miejsca jej przeprowadzenia;
3) opis wykonanych czynnosci i dokonanych ustalei;
4) podpisy kontrolera i osoby uczestniczacej w ogledzinach.

4. Jezeli osoba uczestniczaca w oglgdzinach odmawia podpisania protokotu ogledzin, kontroler
zamieszcza w protokole odpowiednia wzmianke i wskazuje przyczyny odmowy podpisania protokotu.

Prawa i obowiazki kontroleréw oraz kontrolowanych

§ 16. 1. Kierownik kontrolowanej komérki organizacyjnej/jednostki ma obowigzek:

1) zapewni¢ kontrolerowi warunki i srodki niezbedne do sprawnego przeprowadzenia kontroli;

2) przedstawi¢ zadane dokumenty i materiaty;

3) udzieli¢ wyjasnien lub upowazni¢ do tego podleghych pracownikow;

4) udostgpni¢ urzadzenia techniczne oraz w miar¢ mozliwosci oddzielne pomieszczenia z
niezbednym wyposazeniem;

5) upowazni¢ kontrolera do przetwarzania danych osobowych w zakresic niezbednym do
realizacji kontroli.

2. W ramach udzielonego upowaznienia kontroler ma prawo do:
1) swobodnego wstepu i poruszania si¢ po terenie kontrolowanej komérki organizacyjnej/
jednostki;
2) wgladu do dokumentéw dotyczacych dziatalnosci kontrolowanej komorki organizacyjnej/
Jjednostki, pobierania za pokwitowaniem oraz zabezpieczania dokumentéw zwiagzanych
z zakresem kontroli, z zachowaniem przepisdw tajemnicy prawnie chronionej;
3) sporzadzania, a w razie potrzeby zadania sporzadzenia niezbednych do kontroli kopii,
odpisow lub wyciagow z dokumentdw oraz zestawien lub obliczed;
4) przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji kontroli;
5) zadania zlozenia ustnych lub pisemnych wyjasnien w sprawach dotyczacych zakresu kontroli;
6) swobodnego stosowania srodkdw dowodowych,
7) wnioskowania o powolanie specjalistow, bieglych lub wyznaczenie pracownikdow
posiadajgcych wiedze merytoryczna lub specjalistyczna w zakresie kontrolowanego zadania.

3. Do obowiazkdw kontrolera nalezs:




1) zapoznanie si¢ z caloscia problematyki kontrolnej na poziomie umozliwiajacym sprawne
przeprowadzenie kontroli;

2) rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego;

3) przyjecie pisemnego o$wiadczenia od kazdej osoby, jezeli ma ono zwiazek z zakresem
kontroli;

4) wykonywanie czynnosci kontrolnych w sposob niezaklocajacy dzialalnosci kontrolowanej
komorki organizacyjnej/jednostki,

5) niezwloczne poinformowanie kierownika kontrolowane] komorki organizacyjnej/jednostki
o stwierdzeniu bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia ludzkiego lub mozliwosci
powstania niepowetowanej szkody w mieniu, w celu zapobiezenia tym zagrozeniom;

6) w przypadku ujawnienia w toku kontroli okolicznosci uzasadniajacych podeirzenie
popetnienia przestgpstwa lub wykroczenia albo przestepstwa skarbowego lub wykroczenia
skarbowego, naruszenia dyscypliny finanséw publicznych lub innych czynnosci, za ktdre
ustawowo przewidziana jest odpowiedzialnos¢, kontroler niezwlocznie informuje o tym
Woijta, ktdry o zaistniatej sytuacji zawiadamia wiasciwy organ.

Dokumentowanie czynnosci kontrolnych

§17. 1. Kontroler dokumentuje przebieg i wyniki kontroli w protokole kontroli, chyba ze przepisy
szezegdlne stanowig inaczej.

2. Do protokotu dotaczane sa dokumenty zebrane podczas przeprowadzania kontroli, ktére stanowia
akta kontrol:.

3. Protokot sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, w terminie 14 dni od dnia zakofczenia czynnosci
kontrolnych.

4. Protokdt podpisuja kontroler oraz kierujacy komarka organizacyjng lub kierownik jednostki, a w
przypadku gdy ustalenia obejmujg sprawy finansowo-ksiggowe takze gléwny ksiegowy jednostki.
Ponadto ww. osoby parafujg kazda ze stron protokotu.

5. Jezeli przepisy szczegdlne nie stanowia inaczej, protokol powinien zawieraé:
1) oznaczenie podmiotu kontrolowanego;
2) oznaczenie pracownikow kontrolowanej komorki organizacyjnej/jednostki biorgeych udziat
w czynnosciach kontrolnych;
3) oznaczenie kontrolera, wraz ze wskazaniem numeru i daty upowaznienia do przeprowadzenia
kontroli;
4) date rozpoczgeia oraz zakoficzenia czynnosci kontrolnych;
5) okreslenie zakresu kontroli, tj. przedmiotu kontroli oraz okresu objetego kontrola:
6) opis stanu faktycznego;
7) pouczenie o prawie, sposobie 1 terminie zgloszenia zastrzezen do ustalen zawartych w protokole;
8) dane o liczbie sporzadzonych egzemplarzy;
9) akta kontroli stanowiace zatacznik do protokohu,
10) podpis kontrolera oraz kierownika podmiotu kontrolowanego wraz z data.

§ 18. 1. Kierownik kontrolowanej komorki organizacyjnej/jednostki ma prawo do zgloszenia, w
terminie 7 dni od daty podpisania protokolu, umotywowanych i udokumentowanych pisemnych
zastrzezen do protokotu.

2. Kontroler moze odrzuci¢ zastrzezenia wniesione przez osobg nieuprawniong lub wniesione po
uptywie terminu, a takze moze uwzglednic zastrzezenia w calosci lub w czesei albo je oddalié.

3. W razie zgloszenia zastrzezen kontroler jest zobowiazany dokona¢ ich analizy, réwniez w miare
potrzehy podjaé¢ dodatkowe czynnosci kontrolne.




4. W przypadku stwierdzenia zasadnosci zastrzezen, kontroler zmienia lub uzupelnia odpowiednig tresé
protokotu.

5. W razie nieuwzglednienia zastrzezen w calosci lub czeéci, kontroler sporzadza odpowiedz z
podaniem przyczyny oraz przedkiada ja do podpisu Wajtowi.

6. Kierownik kontrolowanej komorki organizacyjngj/jednostki ma na podpisanie protokotu 7 dni od
daty wptywu odpowiedzi na zastrzezenia.

7. Kierownik kontrolowanej komorki organizacyjnej/jednostki moze w kazdym czasie wycofaé ztozone
zastrzezenia. Wycofane zastrzeZzenia pozostawia si¢ bez rozpatrzenia.

8. Kierownik kontrolowanej komdrki organizacyjnej/jednostki moze odméwié podpisania protokotu
kontroli, jednak obowiazany jest bezzwlocznie zlozy¢ pisemne wyjasnienia o przyczynach tej odmowy,
ktore zaltgcza si¢ do akt kontroli.

9. W przypadku odmowy podpisania protokotu kontroli przez kierownika kontrolowanej komorki
organizacyjnej/jednostki, protokot podpisuje kontroler. Odmowa nie stanowi przeszkody do
stwierdzenia nieprawidlowosci lub uchybien oraz wydania zalecen pokontrolnych.

Dokumentacja pokontrolna

§ 19. 1. Akta kontroli, poza zalacznikami, o ktérych mowa w § 16 ust. 2 pkt. 2, stanowia rowniez
zastrzezenia do protokolu, odpowiedz na wniesione zastrzezenia, sprawozdanie z kontroli, odpowiedz
podmiotu kontrolowanego na zalecenia pokontrolne.

2. Akta kontroli gromadzi si¢ zgodnie z tokiem dokonywanych czynnosci, numerujge kolejno zapisane
strony.

3. Akta kontroli stanowig sprawe¢ w rozumieniu przepiséw rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z
dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcii kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych,

§ 20. 1. Niezwlocznie po podpisaniu protokotu, Wojt przekazuje kierownikowi kontrolowanej komoérki
organizacyjnej/jednostki sprawozdanie z kontroli, w ktorym informuje kierownika kontrolowanej
komorki  organizacyjnej/jednostki o stwierdzonych w  trakcie kontroli nieprawidlowosciach i
uchybieniach wraz ze wskazaniem przepisow prawa, ktore zostaly naruszone. Wzdr sprawozdania
stanowi zalgcznik nr 2.

2. Sprawozdanie, o ktorym mowa w ust. 1, zawiera rowniez zalecenia w sprawie usunigcia
stwierdzonych nieprawidlowosci ze wskazaniem terminu poinformowania Wojta o sposobie realizacji
zalecen 1 wyKkorzystania wnioskdw pokontrolnych.

3. W przypadku braku mozliwosci usunigcia stwierdzonych nieprawidlowosci, kierownik
kontrolowanej komorki organizacyjnej/jednostki informuje Wéjta o przyczynach uniemozliwiajgcych
realizacje zalecen i/lub wykorzystania wnioskow pokontrolnych.

4. Kierownik kontrolowane) komorki organizacyjnej/jednostki ma obowiazek przekazaé Wojtowi
w terminie wskazanym w sprawozdaniu informacj¢ o sposobie wykonania zalecen i wnioskow

pokontrolnych tub przyczynach ich niezrealizowania.

5. W przypadku niestwierdzenia w trakcie kontroli nieprawidlowosci 1 uchybien, odstepuje sig od
sporzadzenia sprawozdania z kontroli. Stosowng wzmianke nalezy nanie$¢ w protokole kontroli.

Monitoring




§ 21. 1. W Gminie prowadzony jest rejestr kontroli.

2. Kazdy kontroler lub przewodniczacy zespotu kontrolnego ma obowigzek uzupehié rejestr kontroli
po zakonczonej kontroli,

3. Za rejestr kontroli odpowiedzialny jest referat administracyjno-organizacyiny - Sekretarz.

§ 22. 1. Kontroler monitoruje wykonanie przez kierownika kontrofowanej komdrki organizacyjnej/
Jednostki zalecen pokontrolnych zawartych w sprawozdaniu.

2. Kontroler wysyta drogg elektroniczng wezwanie w sprawie wykonania zalecefi pokontrolnych, w
przypadku, gdy kierownik kontrolowanej komorki organizacyjnej/jednostki:
1) nie przedstawit we wskazanym w sprawozdaniu terminie informacji o sposobie realizacji zalecen
i wykorzystania wnioskow pokontrolnych;
2) w przedstawionej informacji o sposobie realizacji zalecen i wykorzystania wnioskow
pokontrolnych nie odniost sie do wszystkich zalecen wskazanych w sprawozdaniu.

3. W wezwaniu, o ktérym mowa w ust. 2 zobowigzuje sie kierownika kontrolowanej komorki
organizacyjnej/jednostki do niezwlocznego udzielenia odpowiedzi.

4. W razie braku odpowiedzi na wezwanie, o ktéorym mowa w ust. 2, kontroler sporzadza pismo
monitujgce, ktore podpisuje Wojt.

5. Date przesiania informacji o sposobie realizacji zalecen i wykorzystania wnioskéw pokontrolnych
badz dziatania podiete, w przypadku nieotrzymania takiej informacji w stosownych terminie, kontroler
odnotowuje w rejestrze kontroli.

Kontrola funkcjonalna
§23. 1. Kontrola funkcjonalna obejmuje wszystkie stanowiska pracy w Gminie.
2. Kontrole funkcjonaing przeprowadzajg bezposredni przetozeni.

§24. 1. Wyniki kontroli funkcjonalnej dokumentuje si¢ w formie notatki z kontroli, ktéra powinna
zawierac:
1) oznaczenie kontrolowanego;
2) oznaczenie pracownikdw bioracych udzial w czynnosciach kontrolnych;
3) oznaczenie kontrolera;
4) date rozpoczecia oraz zakonczenia czynnosci kontrolnych;
5) okreslenie zakresu kontroli, tj. przedmiotu kontroli oraz okresu objetego kontrola;
6) ustalenia kontroli;
7) informacje o udzielonym instruktazu w zakresie prawidtowosci prowadzenia spraw;
8) informacje o braku zastrzezen lub o ich wniesieniu do ustalen kontroli;
9) wnioski.

2. Notatke, o ktorej mowa w ust. 1 podpisuje kontroler, natomiast kontrolowany potwierdza podpisem
zapoznanie si¢ z ustaleniami i wnioskami kontroli.

3. Notatka sporzadzana jest w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach.
§ 25. Rozpoczecie czynnosei kontrolnych nie wymaga zawiadomienia, o ktérym mowa w § 12 ust. 1.

§ 26. Do kontroli funkcjonalnej stosuje si¢ odpowiednio §7-11,12 ust. 2, 14-16, 18. 19, 21.




Zalacznik nr 1
do Regulaminu kontroli wewnetrznych
prowadzonych w Gminie Bedlno
oraz jednostkach organizacyinych Gminy
/Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 192/2020
Wojta Gminy Bedlno z dnia 09.12, 2020 r./

Upowaznienie do kontroli znak ..............
Na podstawie Zarzadzenia nr .............. Wojta Gminy Bedlno z dnia .............. W sprawi¢ systemu

kontroli zarzadczej w Gminie Bedino i jednostkach organizacyjnych Gminy upowazniam:

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

w zakresie

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

{przedmiot 1 okres objgty kontrola)
Upowaznienie wazne jest za okazaniem dowodu tozsamosci.

Upowaznienie wazne jest do ........ccooeiorncienicnccicneens

Waznosé¢ upowaznienia przedtuza sigdodnia ...

(pieczgé i podpis Wojla Gminy)




Zatacznik nr 2
do Regulaminu kontroli wewngirznych
prowadzonych w Gminie Bedlno
oraz jednostkach organizacyjnych Gminy
[Zalgemik nr 2 do Zarzadzenia Nr 192 /2020
Wéjta Gminy Bedlno z dnia 09.12. 20201 ./

Bedlno, dnia.................. ol
(znak sprawy)........ooooii i
Pan/Pani
""""" (imig i mazwisko kietownika podmiot kontrolowanego)
"""" ( nazwa i adres Kontrolowane] komorkijednostk)
SPRAWOZDANIE Z KONTROLI
PrZEPrOWAAZONE] W o.oivviivriisiiieiire i e sttt sa st ses e s sa s bas e re e anes e
(nazwa, siedziba i adres podmiotu kontrolowanego, imie i nazwisko kierownika)
Kontrole przeprowadZil/Ti.........cocoo oot sra ettt s en b e sae st ane s een
(tmig 1 nazwisko, stanowisko stuzbowe kontrolera)
na podstawie upowaznienia do kontroli znak:........cc.cceneene. Z AN,
Kontrole przeprowadzono w okresie od dnia.......cooevveerrereneennne. dodnia ...............on,
Zakres kontroli (przedmiot kontroli i okres objety kontrola): .....ccoeoeieeiiieinin e
Ustalenia kontroli zostaly szczegolowo opisane w protokole kontroli znak ........................
POAPISANYI PIZEZ ..ovveniiiii it aeeas W dNIU e

(nalezy podac rowniez informacjg o wniesionych zastrzeZzeniach)

W trakcie kontroli stwierdzono nastepujace nieprawidlowosci:

ettt e e et e aeesttease e e ean

ettt et e et a4t s sraae s e Rt e RS e RA S 4 e astee e s e e atrens st e ae T snaTeesseesrereneran nes
RSOOSR

{opis nieprawidiowosci wraz z przywolaniem przepisow prawa, ktare zostaly naruszong))

Przedstawiajac powyzsze ustalenia zobowiazuje Panig/Pana ..., do podjecia nastepujacych
dziatas:

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

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

(zalecenia lub wnioski dotyczace usunigeia nieprawidtowoset tub usprawnienia funkcjonowania jednostki kontrolowanej)

Jednoczesnie zobowiazuje Pania/Pana .................... do przekazania, w terminie 14 dni od daty
otrzymania niniejszego sprawozdania, pisemnej informacji o sposobie realizacji zalecen i
wykorzystania wnioskow pokontrolnych lub przyczynach ich niewykonania.

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

(podpis Wojta Gminy)




