ZARZADZENIE NR 3/2020

WOJTA GMINY OSIEK
z dnia 15 stycznia 2020 r.

w sprawie: wprowadzenia Zasad funkcjonowania systemu kontroli zarzgdczej

w Gminie Osiek

Na podstawie

art. 68 i 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych
(t.j.Dz. U z 2019 r. poz. 869 ze zm.);

w oparciu o Komunikat Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 roku w
sprawie standardow kontroli zarzgdczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz.
MF Nr 135, poz. 84);

zarzadza sig¢, co nastepuje:

L.

§ 1.

W celu zapewnienie adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli
zarzadczej w Gminie Osick wprowadza si¢ Zasady funkcjonowania systemu kontroli
zarzqdczej w Gminie Osiek w brzmieniu okre$lonym w Zalgczniku do niniejszego
zarzgdzenia.

Zasady funkcjonowania systemu kontroli zarzgdczej okreslaja:

1) Wytyczne dla prowadzenia kontroli zarzadczej;

2) Organizacje i zasady wykonywania kontroli zarzadczej;

3) Ustalenie zasad koordynacji kontroli zarzadczej.

§ 2.

Do zapoznania si¢ z niniejszym zarzadzeniem i przyjecia go do stosowania zobowigzani sg
wszyscy pracownicy Urzedu Gminy Osiek oraz kierownicy jednostek organizacyjnych

Gminy.

§ 3.

Traci moc obowigzujace Zarzadzenie 23/2011 Wojta Gminy Osiek z dnia 26 maja 2011 roku
w sprawie Regulaminu kontroli zarzgdezej Urzgdu Gminy Osiek.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania




Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 3/2020 Wajta
Gminy Osiek z dnia 15 stycznia 2020 r. w
sprawie wprowadzenia Zasad funkcjonowania
systemu kontroli zarzgdezej w Gminie Osiek

Zasady funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej
w Gminie Osiek

Rozdzial 1
§1.

Tlekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

D
2)
3)
4)

5)

6)

7

8)

Urzgdzie, Jednostee — oznacza to Urzad Gminy Osiek lub Jednostke podlegla;

Wajcie — oznacza to Wojta Gminy Osiek;

Pracownikach — oznacza to osoby zatrudnione w Urzedzie Gminy Osiek;

Komoérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé Referaty Urzedu Osiek oraz
odpowiednio réwniez samodzielne stanowisko pracy w Urzedzie Gminy Osiek;
Kierowniku jednostki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektoréw oraz
Kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Osiek;

Standardach — nalezy przez to rozumieé Standardy Kontroli Zarzadczej dla sektora
finanséw publicznych, wydane na podstawie art. 69 ust. 3 Ustawy o finansach
publicznych;

Ryzyku — nalezy przez to rozumieé¢ zdarzenie lub dzialanie, ktore bedzie miato
negatywny wpltyw na realizacj¢ zadan jednostki badz osigganie zatozonych celow;
Samoocenie — nalezy przez to rozumieé formalny proces, ktéry umozliwia dokonanie
przegladu istniejgcych elementow kontroli zarzgdezej pod wzgledem adekwatnosci w
celu proponowania i wdrazania ulepszef w istniejacym systemie kontroli zarzadcze;.

§ 2.

Postanowienia ogélne

Kontrola zarzadcza stanowi ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celow i zadafh ustawowych w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i
terminowy we wszystkich aspektach funkcjonowania Urzedu Gminy oraz jednostek
organizacyjnych Gminy,

W systemie kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy stosuje si¢ w szczegdlnodci
standardy okre$lone w Komunikacie nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009
roku w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz.
Urz. Min. Fin. nr 15 poz. 84), obejmujgce wzajemnie powigzane elementy:

1) $rodowisko wewnetrzne;

2) zarzadzanie ryzykiem;

3) mechanizmy kontrolne;

4) informacje i komunikacje;




5)

monitoring i oceng.

3. Elementy wymienione w ust. 2 w systemie kontroli zarzadczej w Urzgdzie odnosi sig
do catoksztaltu dzialalnoéci jednostki, wynikajgce z przepisow prawa, powierzonych
zadan, realizacji planu finansowego i za ich pomoca nalezy zapewni¢ funkcjonowanie
jednostki w sposob:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7

zgodny z przepisami prawa oraz przyjetymi procedurami wewnetrznymi oraz
standardami, w tym dotyczgcymi etycznego postgpowania;

skuteczny i efektywny sposob dzialania i realizacji zadan, w tym w
szezegoOlnosei oszezedne i efektywne wykorzystywanie zasobow majatkowych 1
ludzkich;

zapewniajacy sporzgdzanie wiarygodnych, aktualnych oraz dokfadnych
sprawozdan, danych i informacji;

zgodny z zasadami ochrony zasobéw, w tym zabezpieczenia sktadnikow majatku
przed zniszczeniem, utratg i defraudacjg oraz danych osobowych i informacji
niejawnych;

zapewniajacy przesirzeganie i promowanie zasad etycznego post¢powania;
efektywny i skuteczny przeplyw informacji dla zapewnienia osobom
zarzadzajacym i pracownikom informacji niezbednych do wykonywania przez
nich obowiazkéw oraz skutecznej komunikacji zewngtrznej;

umozliwiajacy  skuteczne  zarzgdzamia  ryzykiem dla  zwigkszenia
prawdopodobienstwa osiggniecia celow i realizacji zadan poprzez zapobieganie
niekorzystnym zjawiskom w dziatalno$ci Jednostki, wskazanie sposobu i srodkow
zapobiegajacych powstawaniu nieprawidtowosci, jak rowniez umozliwienie
likwidacji nieprawidtowosci.

4. Na system kontroli zarzagdczej w gminie i jednostkach organizacyjnych gminy sktadaja

s1g:

1)
2)
3)
4)
5)

zarzgdzenia, uchwaty, instrukcje, regulaminy, procedury;
pelnomocnictwa i upowaznienia;

plan finansowy i plan dziatania;

inne dokumenty wewnetrznego kierowania;

system komunikacja i przetwarzania danych.

§ 3.

Kontrola zarzadcza w Gminie funkcjonuje na dwoch poziomach:

D

2)

poziom pierwszy — to system kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Osiek i
jednostkach organizacyjnych Gminy, za funkcjonowanie ktorego odpowiadaja
kierownicy tych jednostek;

poziom drugi — to system kontroli zarzadczej Gminie, za funkcjonowanie ktorego
odpowiada Wojt.

§ 4.

Odpowiedzialno$¢ w ramach kontroli zarzadczej

1. Kontrole zarzadcza sprawowang przez Wojta Gminy wykonujg:




2,

3.

4.

1) Sekretarz Gminy;
2) Pracownicy Urzedu Gminy na polecenie Wojta;
3) Dyrektorzy i kierownicy jednostek organizacyjny gminy.
Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy prowadzg kontrole zarzadcza w swoich
jednostkach.
Pracownik wyznaczony przez Wojta zobowiazany jest do wdrozenia i monitorowania
poszezegblnych elementéw kontroli zarzadezej, w sposéb dajacy Wéjtowi Gminy
zapewnienie, ze:
1) dziatania podlegtych mu jednostek pozostajg w zgodzie z przepisami prawa,
zasadami przyjetymi w jednostkach (procedurami) oraz ze standardami;
2) Zasoby sg zuzywane oszczednie i w sposob przynoszacy pozytek, a jako$¢ ustug
nadano odpowiednig range;
3) Plany, programy, zamierzenia i cele sa osiggane;
4) Dane i informacje publikowane lub udostepniane wewnetrznie, czy na zewnatrz s
doktadne, wiarygodne i aktualne;
5) Zasoby organizacyjna sg dostatecznie zabezpieczone (nadzorowane),
6) Ryzyka zwigzane z realizacja zadan sa na biezaco identyfikowane i podejmowane sa
dzialania celem ich wyeliminowania lub ograniczania skutkow ich wystapienia.

Do obowiazkow Kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy, w ramach kontroli

zarzadczej nalezy:

1) Wdrozenia systemu kontroli zarzadczej w kierowanych przez siebie jednostkach,
uwzgledniajgc wytyczne w procedurach wprowadzonych przez Wojta;

2) Dbalos¢ o efektywnosé, zgodnoéé z prawem, oszczedno$é 1 terminowosé
wykonywanych zadan, udziat w procesie okreslania celow i zadan;

3) Przekazywanie sprawozdan z realizacji celow i zadan:

4) Udzial w procesie zarzgdzania ryzykiem;

5) Udzial w samoocenie kontroli zarzadczej w jednostce;

6) State podnoszenie kwalifikacji.

Rozdzial II — Srodowisko wewnetrzne

§ 5.

Srodowisko wewnetrzne jest podstawa zapewnienia odpowiedniego funkcjonowania
kontroli zarzadczej i podlega statej weryfikacji.

W przypadku zaistnienie potrzeb zwigzanych z prawidtowym wykonywaniem kontroli
zarzadczej dokonuje si¢ zmian w strukturze i/lub podziale uprawnien
1 odpowiedzialnosci.

Kierownictwo Urzedu Gminy Osiek dazy, aby struktura organizacyjna Urzedu byla
dostosowana do realizowanych zadan. Pracownicy posiadaja wiedze, umiejetnosci i
do$wiadczenie pozwalajace skutecznie i efektywnie wypetnia¢ powierzone obowigzki.
W Urzedzie kazdy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania i promowania norm
etycznych wynikajacych z powszechnie uznanych spolecznie norm postepowania oraz
innych przepisow prawa, a takze z Kodeksu Etyki.




Kierownicy —komorki organizacyjnej zapoznaje podlegtych  pracownikow
zpromowanymi standardami etycznymi oraz oczekiwaniami co do postaw
i postgpowania w pracy oraz poza nig.

§ 6.

Zapewnia si¢ odpowiedni poziom kompetencji pracownikéw podczas naboru
pracownikow poprzez ustalenie wilasciwych wymagan dla wyznaczonych zadan,
odpowiednig ocene kandydata na stanowisko.

Rekrutacja w Urzedzie Gminy Osiek odbywa si¢ w sposob zapewniajacy wybor
najlepszego kandydata na wolne stanowisko pracy.

Ocene okresowa pracownika przeprowadza si¢ nie rzadziej niz co 2 lata i nie czgsciej
niz 6 miesiecy, dokonuje si¢ na piSmie, a przeprowadza jg bezpo$redni przetozony,
ktéry nie moze by¢ w tej dziedzinie zastapiony przez inng osobe. Oceny okresowej
kierownikow jednostek organizacyjnych dokonujg odpowiednio Wojt.

§7.

Strukture organizacyjng Urzedu Gminy Osiek okresla Regulamin organizacyjny
Urzedu Gminy Osiek.

Kazdy pracownik jednostki posiada sformutowany na piSmie zakres obowigzkow,
uprawniefi i odpowiedzialnoéci, przechowywany w aktach osobowych prowadzonych
przez komorke kadrowa.

§ 8.

Zakresy delegowanych uprawnien zostaty okre$lone w sposéb odpowiedni do wagi
podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nim zwigzanego.
Kazde delegowanie uprawnien powinno by¢ adekwatne do wiedzy, umiejetnosei i
mozliwosci pracownikow.,

Delegowanie uprawnien ma na celu realizowanie przedsigwzigcia w ustalonym
terminie, w sposob doktadny i przy optymalnym wykorzystaniu zasobow.
Uprawnienia delegowane poszczegélnym osobom zarzadzajacym majg pisemny
charakter i sa kazdorazowo potwierdzane podpisem przez osobg przyjmujgca.
Dokumenty z delegacjami uprawnien zataczane sg do akt osobowych.

Rozdzial ITI — Cele i zarzadzanie ryzykiem

§9.

Jasne okreslenie misji sprzyja ustaleniu hierarchii celow i zadan.

Misja Urzedu Gminy w Osick jest zapewnienie nalezytego, sprawnego i
prawidlowego realizowania przez Urzad zadan wiasnych Gminy, zleconych i
powierzonych Gminie oraz tworzenie warunkéw dla rozwoju gospodarczego Gminy.
Misja Urzedu realizowana jest poprzez:




1) Zapewnienie klientom kompleksowej obstugi administracyjnej;

2) Wykonywanie zadan realizowanych przez Urzad w sposob sprawny, kompetentny i
uprzejmy;

3) Efektywne zarzadzanie mieniem gminnym;

4) Zapewnienie kompleksowej obshigi organow gminy;

5) Zapewnienie rzetelnej informacji.

4. Misjg nalezy uwzglednia¢ w kazdym dziataniu, na kazdym szczeblu funkcjonowania

Jednostki.
§ 10.

. Zasady okredlania celow i zadan oraz monitorowania i oceny ich realizacji zostaty
szczegbtowe uregulowane w Zasadach i trybie wyznaczania celow, okreslenia
miernikéw ich  realizacji oraz zasadach — monitorowania  ich osiggniecia
wprowadzonych Zarzadzeniem nr 84/2019 Wéjta Gminy Osiek z dnia 21 listopada
2019 r. oraz Zarzadzeniem nr 93/2019 Wojta Gminy Osiek z dnia 27 grudnia 2019 r.

. Zarzadzanie ryzykiem zostalo szczegdtowo uregulowane w Procedurze zarzqdzania
ryzykiem w Gminie Osiek, wprowadzonej Zarzadzeniem nr 85/2019 Wojta Gminy
Osiek z dnia 21 listopada 2019 r.

Rozdzial IV — Mechanizmy kontroli
§ 11.

W zakresie stosowania odpowiednich mechanizméw kontroli nalezy przestrzegaé
zasad:

1) adekwatnosci;

2) skutecznosci;

3) efektywnosci.

Wewnetrzna dokumentacja systemu kontroli zarzadcze; jest tworzona w wyniku
przestrzegania norm okre$lonych w procedurach wewngtrznych, instrukecjach,
wytycznych, zakresach obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnogci pracownikow
oraz innych dokumentach wewnetrznych. Dokumentacja powinna by¢ spojna
i dostepna dla wszystkich pracownikdw.

Procedury ~wewnetrzne s3 wprowadzane Zarzadzeniami Wojta, ktore sg
odnotowywane w Rejestrze Zarzadzen.

Obowigzujace regulaminy i instrukcje sa znane wszystkim pracownikom Urzedu, a
przyjecie ich do wiadomosci potwierdzaja kazdorazowo podpisem.

§ 12.
Wojt Gminy zapewnia odpowiedni nadzér nad realizacjq zadan przez pracownikow.

Celem nadzoru, o ktérym mowa w ust. 1, jest realizacja zadan w sposéb zgodny
z prawem, oszczedny, efektywny i terminowy.




Elementem nadzoru w Urzedzie Gminy jest system sprawozdawczy i informacyjny,

ktory umozliwia szybki przeptyw informacji od osob nadzorowanych do oséb

nadzorujacych.

W Urzedzie prowadzony jest systematyczny nadzoér. Nadzor obejmuje:

1) dokumentowanie przebiegu pracy przez kazdego pracownika;

2) kontrole poprawnoéci wykonywanych zadan oraz dokonanie przegladu
dokumentow przebiegu wykonywanych przez pracownika zadan;

3) wsparcie udzielane pracownikom w formie praktycznych porad i wskazowek
dotyczgcych wykonywanej pracy.

. Kluczowe decyzje i dzialania s3 podejmowane wylacznie za wiedzg i zgoda Wojta

Gminy.

. Zapewnienie cigglosci dzialalnoéci Urzedu dotyczy zapewnienia cigglodci

wykonywanych kluczowych zadan - co opiera si¢ na realizacji systemu zastgpstw

kluczowych pracownikéw; ciggloéci informacji - co opiera si¢ na realizacji

systematycznej archiwizacji dokumentacji oraz systemie dokonywania kopii

bezpieczenstwa baz danych.

. Do regulacji realizujacych standardy dokumentacji kontroli zarzgdczej, nadzoru i

cigglosci dziatalnosci w Urzedzie Gminy zalicza sig¢:

1) Baza danych (strona BIP Urzedu Gminy Osiek) umozliwiajgca pobranie i
zapoznanie sie z procedurami wewnetrznymi Urzedu w Osieku;

2) Rejestr Zarzadzen Wojta Gminy Osiek;

3) Zakresy obowigzkow pracownikow.

§ 13.

Nalezy zapewni¢ ciaglo$¢ dziatania w kazdym obszarze funkcjonowania Jednostki.

W celu zapewnienia cigglo$ci dziatania w Jednostce ustala sig:

1) stale monitorowanie obszarow wystgpienia ryzyka w celu wyeliminowania
zdarzen majgcych negatywny wplyw na pracg jednostki;

2) stworzenie i przestrzeganie instrukcji, procedur postgpowania na wypadek
zdarzen losowych np. pozar, powddz, zalanie, brak pradu, atak na pracownika,

3) egzekwowanie od pracownikéw postepowan zgodnie z przyjetymi procedurami
wewnetrznymi, terminowo i zgodnie z prawem;

4) podjecie odpowiednich dziatan bedacych nastgpstwem analizy ryzyka.

§ 14.

. W Urzedzie Gminy wprowadzono odpowiednie zasady ograniczenia i kontroli dostgpu

do budynkow, obiektow i pomieszczen oraz srodki ich ochrony:

1) dostgp 0sdb spoza Urzedu do obiektow i pomieszezen Urzedu jest ograniczony i
kontrolowany,

2) dostep pracownikéw do obiektow i pomieszezefi Urzedu poza godzinami pracy
jest ograniczony i kontrolowany;




3) pomieszczenia o istotnym znaczeniu sy odpowiednio chronione za pomoca
zabezpieczen technicznych, a dostgp do nich jest kontrolowany i ograniczony
tylko dla uprawnionych oséb.

2. W Urzgdzie Gminy funkcjonujg odpowiednie mechanizmy w celu zapewnienia
ochrony zasobow materiatowych i ich wiasciwego wykorzystania:

1) zostala wprowadzona instrukcja  okredlajgca zasady  przeprowadzania
inwentaryzacji;

2) powierzenia pracownikom mienia nastepuje w formie pisemnej;

3) pracownicy maja $wiadomoséé swojej odpowiedzialnoéci za mienie im powierzone
oraz swoich obowiazkow w zakresie jego ochrony i wlasciwego wykorzystania;

4) skfadniki majatku trwalego sg odpowiednio oznakowane i zaewidencjonowane.

3. Zasoby Urzedu Gminy o szczegdlnym znaczeniu dla gospodarki finansowej sa
odpowiednio chronione, a dostgp do nich jest ograniczony do uprawnionych oséb i
kontrolowany:

1) dokumentacja wytwarzana przez Urzad Gminy jest odpowiednio przechowywana
i chroniona;

2) dostep do dokumentéw finansowych maja tylko osoby upowaznione;

3) zostaly wyznaczone osoby odpowiedzialne za &rodki pieniezne, weksle,
gwarancje bankowe, pieczgcie, urzadzenia shizace do skladania podpisu
elektronicznego;

4. W Urzedzie funkcjonujg mechanizmy kontroli, ktére zapewniajg, ze podejmowane i
realizowane sa wylacznie operacje finansowe zatwierdzone przez Wojta lub
upowaznione przez niego osoby.

5. Zatwierdzeniu podlegaja wszelkie wydatki przed ich dokonaniem oraz wszelkie
zobowigzania przed ich zaciagnieciem oraz rozpoczecie operacji moggcej skutkowad
zaciggnigeiem zobowigzania lub dokonaniem wydatku, np. wszczecie postegpowania o
udzielenie zaméwienia publicznego, zlozenia zamoéwienia u dostawcy, podpisanie
umowy.

6. Wstepna ocena celowosci planowanych zobowiazan i wydatkoéw inwestycyjnych
dokonywana jest przez Wéjta juz na etapie przygotowywania projektu finansowego.
Negatywna ocena celowoéci zaciagania zobowigzania, a co za tym 1dzie dokonania
wydatku, stanowi przestanke odstapienia od zamiaru realizacji zadania.

7. Kontrolg finansowa sprawuje Wojt Gminy oraz Skarbnik zgodnie z art, 54 ustawy o
finansach publicznych.

8. Kontrola finansowa obejmuje:

1) zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzania wstepnej
oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw;

2) badanie i porownywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania i
gromadzenia $rodkéw publicznych, udzielania zaméwien publicznych oraz
zwrotu $rodkow publicznych;

3) prowadzenie gospodarki finansowe;.

9. Do przeprowadzenia wstgpnej oceny celowosci zaciggania zobowiazan finansowych,
ktorych konsekwencja jest dokonanie wydatkow ze érodkéw publicznych zobowigzani

sg:




10.

11;
12.

13,

14.

15.

16.

17.

18.

1) Woéjt Gminy lub osoba upowazniona, ktory przez kontrolg na etapie wstgpnym i
biezgcym realizuje biezgca kontrole zarzadceza gospodarki finansowe;;
2) pracownicy odpowiedzialni merytoryczne za realizowanie zadan oraz inne
upowaznione osoby.
Wszystkie operacje finansowe 1 gospodarcze sa rzetelnie dokumentowane, a
dokumentacja ta jest dostgpna dla upowaznionych osob. Dokumentacja operacji
gospodarczych lub finansowych jest petna oraz umozliwia przesledzenie kazdej
operacji finansowej lub gospodarczej od samego poczatku, w trakcie trwania i po
zakonczeniu;
Transakcje i zdarzenia sg wlasciwie klasyfikowane i bezzwlocznie rejestrowane.
Klasyfikacja operacji finansowych i gospodarczych spetnia wymogi przepisow o
rachunkowo$ci oraz wymagania dla jednostek sektora finanséw publicznych.
Poprawnie zaewidencjonowane w systemie finansowo — ksiggowym operacje
gospodarcze sg niezwlocznie i ostatecznie zapisywane do ksiag rachunkowych bez
mozliwosci ich poprawiania.
W Urzedzie Gminy prowadzony jest rejestr umow. Przechowywane oryginaly umow
sg odpowiednio chronione i dostep do nich majg wylgcznie upowaznione osoby.
Umowy zawierajg zapisy chronigce interes Urzedu, a w szczeg6lnosci zapewniajgce
terminowe i nalezyte wykonanie ustug, dostawy lub robét budowlanych.
W Urzedzie przechowywana jest petna dokumentacja dotyczaca postgpowan o
udzielenie zaméwien publicznych.
Dostep do zasoboéw informatycznych w Urzgdzie maja wylacznie uprawnione osoby.
Srodki ograniczenia dostepu obejmuja zabezpieczenia fizyczne pomieszczen,
zabezpieczenia sprzgtowe, systemowe i programowe. Dostep do zasobow
informatycznych maja tylko pracownicy posiadajgcy odpowiednie umiejgtnoscl oraz
po odpowiednim przeszkoleniu w zakresie ochrony tych zasobow.
W Urzedzie ogranicza si¢ 1 monitoruje si¢ dostep do oprogramowania systemowego.
Polityka bezpieczenstwa oparta jest na kontrolowanym dostepie do poszczegdlnych
elementdw zasobéw systemowych przy pomocy zakreséw uprawnien i systemu haset.

§ 15.
Informacja i komunikacja

Woéjt Gminy odpowiedzialny jest za prawidlowe funkcjonowanie systemu
przekazywania niezbednych informacji wewnatrz i na zewnatrz jednostki.

Istniejagcy w jednostce system przekazywania informacji zapewnia osobom
zarzadzajacym i pracownikom otrzymywanie informacji w odpowiedniej formie
1 czasie.

W Urzedzie s3 organizowane spotkania Wojta z kierownikami komorek
organizacyjnych, podczas ktérych omawiane sa istotne problemy jednostki oraz
sprawy dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej.

Przeptyw informacji wewnetrznej w jednostce odbywa si¢ na biezgco
z wykorzystaniem ogo6lnodostepnych kanatow i narzedzi komunikacji. Do narzedzi
tych zaliczaja sie gtéwnie: komunikacja bezposrednia (spotkania) z pracownikami,




kontakt telefoniczny, poczta elektroniczna, internet, tablice informacyjne, pisma oraz
szkolenia wewnetrzne.

§ 16.

Wojt Gminy odpowiedzialny jest za biezgce monitorowanie i jakoé¢ przetwarzanych i

przekazywanych informacji oraz systemu ich komunikowania, pod wzgledem

przydatnosci ich do realizacji celéw jednostki i celéw kontroli zarzgdczej.

Obieg informacji w jednostce powinien prawidlowo funkcjonowaé w ujeciu

pionowym (komunikacja miedzy Kierownictwem, a pracownikami podlegtymi) oraz

poziomym (migdzy pracownikami).

W jednostce wymienia si¢ trzy najwazniejsze zagadnienia zwigzane z informacja tj.:

1) biezacg informacje — zapewniajaca osobom zarzadzajacym 1 pracownikom
rzetelne  informacje  potrzebne do  wykonania zadan, przekazywane
w odpowiedniej formie i w odpowiednim czasie;

2) komunikacja wewngtrzng — skierowang na efektywne mechanizmy przekazywania
waznych informacji w obrebie jednostki;

3) komunikacja zewngtrzng — zapewniajaca wymiang istotnych informacji
z podmiotami zewnetrznymi majacymi wplyw na osigganie celow i realizacje
zadan.

Odpowiednio przekazywana informacja musi spetnia¢ najwazniejsze cechy:
1) odpowiedni poziom szczegotowosci:
2) aktualnos$é;
3) odpowiedni czas przekazywania;
4) poprawnosc;
5) fatwos$¢ dostepu.
. Biezgca informacja realizowana jest poprzez:
1) wlasciwg oraz rzetelng komunikacje, ktorg gwarantuje instrukcja kancelaryjna
oraz
a) Rejestr zarzadzen,
b) Tablica ogloszen,
¢) Zebrania z pracownikami.
2) Komunikacj¢ prowadzona drogg telefoniczng oraz elektroniczng.
. Wplyw dokumentacji do jednostki jest ewidencjonowany, a korespondencja
niezwlocznie rozdzielana i przekazywana pracownikom wiasciwych komérek
organizacyjnych.
Wojtowi Gminy przekazywane sa wszelkie informacje, ktére mogg mieé znaczenie dla
osiggnigcia celéw, realizacji zadan jednostki, w szczegolnoscei:
1) informacje zewnetrzne zwigzane z przepisami prawa lub innymi regulacjami;
2) informacje wewnetrzne, zwlaszcza dotyczace glownych celow, zadan, podzadan
w Urzedzie,




§ 17.
Monitorowanie i ocena

1. Woéjt Gminy monitoruje skuteczno$¢ kontroli zarzadczej 1 jej poszczegélnych
elementow.

2. Wszyscy pracownicy przekazujg Wojtowi istotne informacje majace wptyw na oceng 1
doskonalenie kontroli zarzadczej Urzedu.

3. Wojt Gminy podejmuje $rodki zaradcze wobec wszelkich zaobserwowanych
probleméw w funkcjonowaniu kontroli zarzadczej Urzedu, w szczegolno$ci poprzez
zmiang i aktualizacje funkcjonujacych zarzadzen, procedur, regulaminow, instrukceji,
komunikatow Wéjta Gminy.

§ 18.

1. Raz w roku, w terminach ustalonych przez Wojta, osoba wyznaczona przez Wojta,
przeprowadza udokumentowang samooceng systemu kontroli zarzadczej zgodnie z
Procedurg dla Urzedu Gminy w Osieku. Kierownicy jednostek organizacyjnych
Gminy Osiek zobowigzani sg do przeprowadzania samooceny kontroli zarzadczej
wedtug przyjetych wewnetrznie procedur.

§ 19.

1. Na podstawie wynikow przeprowadzonej samooceny w Urzedzie, wynikow
monitorowania, audytéw i kontroli, o$wiadczen o stanie kontroli zarzadczej w
jednostkach organizacyjnych Gminy sporzadza si¢ o$wiadczenie o stanie kontroli
zarzadcze) w Gminie Osiek.

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowigzani sa do ztozenia O$wiadczenia o
stanie kontroli zarzadczej do kenca stycznia kazdego roku do Wojta Gminy Osiek,
zgodnie z zalgcznikiem nr 2.

3. Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej sporzadza Wojt do konca kwietnia
kazdego roku zgodnie z zalgcznikiem nr 1 do niniejszego regulaminu

§ 20.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgeznik nr 1 do Zasad funkcjonowania
systemu kontroli zarzadezej w Urzedzie
Gminy Osiek oraz jednostkach
organizacyjnych

Os$wiadczenie o stanie kontroli zarzgdczej w Gminie Osiek

zarok .........
(rok, za ktéry skladane jest o§wiadezenie)

Dziat 1"
Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skuteczne;j
i efektywnej kontroli zarzadcezej, tj. dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegdlnoéci dla
zapewnienia:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

2) skutecznoéci i efektywnosci dzialania,

3) wiarygodnosci sprawozdati,

4) ochrony zasobdw,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania

6) efektywnosci i skutecznosei przeptywu informacii,

7) zarzadzania ryzykiem,

-

o$wiadczam, ze w Gminie Osiek:
Czesé A%

D W wystarczajagcym stopniu funkcjonowala adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza

Cresé B

D W ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczqce funkcjonowania kontroli zarzqdcezef wraz z planowanymi dzialaniami, kiére zostang
podjete w celu poprawy funkcionowania kontroli zarzqdczej, zostaly opisane w dziale Il oswiadczenia.

Cresé CY
‘:I nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Zaslrzezenia dotyczgee funkcjonowania kontroli zarzgdczej wraz z planowanymi dzialaniami, kiére zostang
podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzqdczej, zostaly opisane w dziale Il oswiadczenia.




Crze$é D
Niniejsze o$wiadczenie opiera sie ma mojej ocenie i informacjach dostgpnych w czasie
sporzadzania niniejszego o$wiadczenia pochodzacych z:¥

monitoringu realizacji celow i zadan,

samooceny kontroli zarzadezej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéw kontroli zarzadezej,
procesu zarzgdzania ryzykiem,

audytu wewngtrznego,

kontroli wewnetrznych,

kontroli zewnetrznych,

innych zrodel informacji: o§wiadczen ztozonych przez kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy

Jednoczeénie o$wiadczam, ze nie s3 mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktore mogtyby
wplyna¢ na tresc niniejszego oswiadczenia.

(miejscowosc, data) (podpis kierownika jednostki)

Dzial 1%

1. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku ubieghym.
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Nalezy opisaé przyczyny zlozenia zastrzezen w zakvesie funkcjonowania kontroli zarzqgdezej, np. istotng slabos¢ kontroli
zarzqdczej, istotng nieprawidlowosé w funkcjonowaniu jednostki sektora finanséw publicznych albo dzialu adminisiracyi
samorzqdowej, istotny cel lub zadanie, ktére nie zostaty zrealizowane, niewystarczajgcy monitoring kontroli zarzqdczej, wraz
z podaniem, jezeli to mozliwe, elementu, kicrego zastrzezenia dotyczg, w szczegdlnosci: zgodnosci dzialalnosci z przepisami
prawa oraz procedurami wewnelrznymi, skutecznosci i efektywnosci dzialania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobow,
prezestrzegania i promowania zasad etyczmego postgpowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji lub
zarzgdzania ryzykiem.

2. Planowane dziatania, ktore zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadcze;j.
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Nalezy opisaé kluczowe dzialania, ktore zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzgdezej w odniesieniu
do zlozonych zastrzezen, wraz z podaniem terminu ich realizacyi.

Dzial 111%

Dziatania, ktére zostaty podjete w ubiegtym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzgdczej.
1. Dziatania, ktore zostaty zaplanowane na rok, ktorego dotyczy o§wiadczenie:




Nalezy opisac najistotniejsze dzialania, jakie zostaly podjete w roku, ktérego dotyczy niniejsze oswiadczenie w odniesieniy
do planowanych dzialaii wskazanych w dziale 11 o$wiadczenia za rok poprzedzajqey rok, ktdrego dotyczy niniejsze
oSwiadczenie.

2. Pozostale dziatania:

Nalezy opisac najistomiejsze dzialania, niezaplanowane w oswiadczeniu za rok poprzedzajqcy rok, ktdrego dotyezy niniejsze
oswiadczenie, jezeli takie dziatania zostaly podjete.

Objasnienia:

1) W dziale I, w zaleznosci od wynikéw oceny stanu kontroli zarzadezej, wypenia sie tylko jedng czesé z czesci
A albo B, albo C przez zaznaczenie znakiem ,,X” odpowiedniego wiersza. Pozostate dwie czgscl wykredla sie.
Czgs¢ D wypetnia sig niezaleznie od wynikéw oceny stanu kontroli zarzadcze;j,

2) Czgs¢ A wypelnia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza w wystarczajagcym stopniu zapewnila tgcznie
wszystkie nastgpujgce elementy: zgodnoéé dzialalnosei z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,
skuteczno$¢ i efektywnos¢ dziatania, wiarygodno$é sprawozdan, ochrong zasobéw, przestrzeganie i promowanie
zasad etycznego post¢powania, efektywnosé i skutecznosé przeptywu informacji oraz zarzgdzanie ryzykiem.

3) Czg$¢ B wypetnia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzgdceza nie zapewnila w wystarczajacym stopniu jednego
lub wigcej z wymienionych elementow: zgodnosci dzialalnodci z przepisami prawa oraz procedurami
wewngtrznymi, skutecznosci i efektywnodci dzialania, wiarygodno$ci sprawozdan, ochrony zasobéw,
przesirzegania i promowania zasad etycznego postgpowania, efektywnodci i skutecznosei przeplywu informaciji
lub zarzadzania ryzykiem, z zastrzezeniem przypisu 4.

4) Czgs¢ C wypelnia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzgdeza nie zapewnila w wystarczajgcym stopniu zadnego
z wymienionych elementow: zgodnoéci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobow, przestrzegania i
promowania zasad etycznego postgpowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji oraz zarzadzania
ryzykiem,

5) Dzial IT sporzadzany jest w przypadku, gdy w dziale I niniejszego o$wiadezenia zaznaczono czese B albo C.
6) Dziat 11T sporzadza si¢ w przypadku, gdy w dziale T o§wiadczenia za rok poprzedzajgcy rok, ktérego dotyczy
niniejsze o$wiadczenie, byla zaznaczona czes¢ B albo C lub gdy w roku, ktorego dotyczy niniejsze
oswiadezenie, byly podejmowane inne niezaplanowane dziatania majace na celu poprawe funkcjonowania
kontroli zarzgdcze;.




Zalacznik nr 2 do Zasad funkcjonowania
systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie
Gminy Osiek oraz jednostkach
organizacyjnych

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzgdczej w .......cocvvnvennn.

(rok, za ktory sktadane jest o§wiadczenie)

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

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,

2) skutecznosci 1 efektywnosci dziatania,

3) wiarygodno$ci sprawozdan,

4) ochrony zasobow,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

7) zarzadzania ryzykiem,

o$wiadczam, ze w kierowanej przeze mnie jednostce organizacyjnej Gminy Osiek:

Czesé AY

I:l w wystarczajagcym stopniu funkcjonowala adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzgdcza

Czesé B Y

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

Zastrzezenia dotyczgce funkcjonowania kontroli zarzgdczej wraz z planowanymi dzialaniami, kidre zostang
podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzgdczej, zostaly opisane w dziale Il o§wiadczenia.

Czesé CY
D nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczqce funkcjonowania kontroli zarzgdczej wraz z planowanymi dzialaniami, kiére zostang
podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzgdcezej, zostaly opisane w dziale II oswiadczenia,




Czes¢é D
Niniejsze o$wiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie
sporzadzania niniejszego o$wiadczenia pochodzacych z:*

monitoringu realizacji celow i zadan,

samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéw kontroli zarzadczej,
procesu zarzadzania ryzykiem,

audytu wewnetrznego,

kontroli wewnetrznych,

kontroli zewnetrznych,

innych zrodel informacji: ..o

Jednocze$nie o$wiadczam, Ze nie s3 mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktére mogtyby
wplynaé na tre$¢ niniejszego o$wiadczenia.

(miejscowosé, data) (podpis kierownika jednostki)

Dzial 11¥

1. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku ubiegtym.
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Nalezy opisac przyczyny zlozenia zastrzezen w zakresie Junkcjonowania kontroli zarzqdezej, np. istotng slabosé kontroli
zarzqdezej, istoing nieprawidlowosé w funkcjonowaniu jednostki sekiora finanséw publicznych albo dzialy administracji
samorzqdowej, istomy cel lub zadanie, ktére nie zostaly zrealizowane, niewystarczajgcy monitoring kontroli zarzqdczej, wraz
z podaniem, jezeli to mozliwe, elementu, ktérego zastrzezenia dotyczq, w szezegdlnosci. zgodnosci dziatalnosci z przepisami
prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dzialania, wiarygodnosci sprawozdaii, ochrony zasobow,
przestrzegania i promowania zasad efycznego postgpowania, efektywnosci i skutecznosci preeplywu  informacji lub
zarzqdzania ryzykiem.

2. Planowane dzialania, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadcze;j.
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Nalezy opisaé kluczowe dzialania, kiore zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzqdezej w odniesieniu
do zlozonych zastrzezen, wraz z podaniem terminu ich realizacyi.




Dzial IIT¢

Dziatania, ktore zostaly podjete w ubiegtym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej.

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

Nalezy opisaé najistotniejsze dzialania, jakie zostaty podjete w roku, kidrego dolvezy niniejsze o$wiadczenie w odniesieniu
do planowanych dzialari wskazanych w dziale IT oswiadezenia za rok poprzedzajgey rok, ktérego dotyczy niniejsze
oswiadczenie.

2. Pozostate dzialania:

Nalezy opisac najistotniejsze dzialania, niezaplanowane w oswiadczeniu za rok poprzedzajgcy rok, ktdrego dotyczy niniejsze
oswiadczenie, jezeli takie dziatania zostaly podjete.

Objasnienia:

1) W dziale 1, w zaleznosci od wynikow oceny stanu kontroli zarzadezej, wypenia sig tylko jedng czgéé z czgdci
A albo B, albo C przez zaznaczenie znakiem , X odpowiedniego wiersza. Pozostale dwie czgsci wykresla sie.
Czgs¢ D wypetnia sig niezaleznie od wynikéw oceny stanu kontroli zarzadczej.

2) Czgs¢ A wypelnia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadeza w wystarczajgcym stopniu zapewnila lacznie
wszystkie nastepujgce elementy: zgodnoé¢ dziatalnogci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
skuteczno$¢ i efektywnosé dziatania, wiarygodno$¢ sprawozdan, ochrong zasobow, przestrzeganie i promowanie
zasad etycznego postgpowania, efektywno$é i skutecznosé przeplywu informacji oraz zarzadzanie ryzykiem.

3) Czgs¢ B wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnila w wystarczajgcym stopniu jednego
lub wigcej z wymienionych elementéw: zgodno$cei dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami
wewngetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dzialania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobow,
przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania, efektywnosci i skutecznosei przeptywu informaci
lub zarzadzania ryzykiem, z zastrzezeniem przypisu 4.

4) Czes¢ C wypelnia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzgdcza nie zapewnila w wystarczajacym stopniu zadnego
z wymienionych elementéw: zgodnoéci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
skutecznosei 1 efektywnodci dzialania, wiarygodnoéci sprawozdan, ochrony zasobow, przestrzegania i
promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci i skutecznoéci przeplywu informacji oraz zarzadzania
ryzykiem,

5) Dziat 11 sporzadzany jest w przypadku, gdy w dziale I niniejszego o$wiadczenia zaznaczono cze$é¢ B albo C.
0) Dzial 11I sporzadza si¢ w przypadku, gdy w dziale I o§wiadczenia za rok poprzedzajacy rok, ktérego dotyczy
ninicjsze o$wiadczenie, byla zaznaczona cze$é B albo C lub gdy w roku, ktérego dotyczy niniejsze
o$wiadczenie, byly podejmowane inne niezaplanowane dziatania majgce na celu poprawe funkcjonowania
kontroli zarzadcze;.




