Zarzadzenic Nr 169/14

Burmistrza Ustrzyk Dolnych
z dnia 31 grudnia 2014 r.

w sprawie wprowadzenia systemu kontroli zarzgdczej w Gminie Ustrzyki Dolne

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(.t. Dz. U, z 2013 r. poz. 594 z pdzn. zm.), art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (j.t. Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z pdzn. zm.) oraz komunikatow
Ministerstwa Finanséw: nr 23 z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie kontroli zarzgdezej dla
sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF. z 2009 r. nr 13, poz. 84), nr 3 z dnia 16 lutego
2011 r. w sprawie szczegotowych wytycznych w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla
jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF. Z 2011 r. nr 2 poz. 11) oraz nr 6 z dnia
6 grudnia 2012 r. w prawie szczegdélowych wytycznych dla sektora finanséw publicznych
w zakresie planowania 1 zarzadzania ryzykiem (Dz. Urz. MF. Z 2012 1. poz. 56)
zarzadza sig¢, co naste¢puje:

§1
1. Wprowadza si¢ Zasady Funkcjonowania Kontroli Zarzadeze] w Gminie Ustrzyki Dolne,
zwane dalej zasadami kontroli zarzgdczej, w brzmieniu stanowigcym zatgcznik nr 1
do niniejszego zarzadzenia,
2. Wprowadza si¢ Polityke Zarzadzania Ryzykiem w Gminie Ustrzyki Dolne w brzmieniu
stanowiacym zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Kontrola zarzadeza w Gminie Ustrzyki Dolne funkcjonuje na dwéch poziomach:

a) I poziom — kontrola zarzgdcza prowadzona w jednostkach organizacyjnych Gminy
Ustrzyki Dolne, za ktorg odpowiedzialni sg kierownicy tych jednostek, w tym kontrola
prowadzona przez Burmistrza Ustrzyk Dolnych w Urzedzie Miejskim w Ustrzykach
Dolnych

b) II poziom - kontrola zarzadcza na poziomiec Gminy Ustrzyki Dolne jako jednostki
samorzgdu terytorialnego, wykonywana przez Burmisirza Ustrzyk Dolnych

§3
1. Zobowigzuje si¢ pracownikéw na samodzielnych stanowiskach oraz kierownikdw
wydziatéw Urzedu Miejskiego w Ustrzykach Dolnych do:

1) zapoznania si¢ ze standardami kontroli zarzadczej oraz z trescig niniejszego
zarzadzenia,

2) zapewnienia realizacji niniejszego zarzgdzenia,

3) skladania Burmistrzowi do kofica hutego kazdego roku rejestru ryzyka dla wydzialu
czy samodzielnego stanowiska na dany rok zgodnie z Politykg Zarzadzania Ryzykiem
w Gminie Ustrzyki Dolne oraz zgodnie zcelami i zadaniami ustalonymi przez
pelnomocnika ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig PN-EN ISO 9001:2009
1 zaakceptowanymi przez Burmistrza,

4) skiadania Burmistrzowi do kornca lutego kazdego roku samooceny kontroli zarzadezej
za rok poprzedni sporzadzonej przez kierownika wydziatu zgodnie z pytaniami
przygotowanymi przez Inspektora ds. Kontroli Zarzgdczej,

2. Zobowigzuje si¢ kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Ustrzyki Dolne do:

®




1) zorganizowania i zapewnienia adekwatnego, skutecznego i efektywnego" systemu
kontroli zarzadczej w tych jednostkach, uwzgledniajacego specyfike i charakter

jednostki,

2) skiadania Burmistrzowi do koica lutego okre§lonych celow i zadan na dany rok
kalendarzowy, informacji o stopniu realizacji celow za poprzedni rok oraz rejestru
ryzyka dia jednostki na dany rok zgodnie z Politykg Zarzgdzania Ryzykiem w Gminie
Ustrzyki Dolne oraz z celami/zadaniami ustalonymi dla jednostki,

3) skladania Burmistrzowi do konca lutego kazdego roku o$wiadczenia o stanie kontroli
zarzadcze] zgodnie z tredcig zafacznika nr | do Zasad Funkcjonowania Kontroli
Zarzadczej w Gminie Ustrzyki Dolne,

4) sktadania Burmistrzowi do konca Iutego kazdego roku wynikéw samooceny kontroli
zarzadeze] zgodnie z ankieta przygotowang przez [nspektora ds. Kontroli Zarzadcze;.

§4

Koordynacjg kontroli zarzgdczej zajmuje sig Inspektor ds. Kontroli Zarzadcze;.

§5

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Ustrzyki Dolne.

§6
Tract moc Zarzadzenie nr 71A/10 Burmistrza Ustrzyk Dolnych z dnia 2 czerwca 2010 r.
w sprawie wprowadzenia systemu kontroli zarzadezej w Gminie Ustrzyki Dolne

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2015 .
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Zalgcznik nr 1
do Zarzadzenia Burmistrza
Ustrzyk Dolnych Nr 169/14

7 dnia 31.12.2014 r.

ZASADY FUNKCJONOWANIA KONTROLI ZARZADCZEJ
W GMINIE USTRZYKI DOLNE

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1
Kontrole zarzadczg w Gminie Ustrzyki Dolne, zwana dalej Gming, stanowi ogo6l dzialan
podejmowanych dla zapewnienia realizacii celéw 1 zadafi Gminy w sposéb zgodny
z prawem, efektywny, oszczedny 1 terminowy we wszystkich aspektach funkcjonowania.

§2

Uzyte w zarzgdzeniu okreslenia oznaczajg:

1) zarzgdzanie ryzykiem — proces identyfikacji, oceny, zarzadzania i kontroli potencjalnych
zdarzen lub sytuacji, zmierzajacy do dostarczenia racjonalnego zapewniania, ze cele
i zadania jednostki zostang zrealizowane,

2} ryzyko - rozumie si¢ przez to mozliwosé zaistnienia zdarzenia, ktore bedzie miato wpltyw
na realizacje zatozonych celow i zadan jednostki,

3) samoocena — proces, ktéry umozliwia kierownikowi jednostki dokonanie przegladu
istniejacych mechanizméw kontroli pod wzgledem adekwatnosdci, efektywnosci
i skutecznodci, przekazanie zalecen 1 wdroZenie ulepszen,

4) audyt wewnetrzny — dzialalno$¢ niezalezna 1 obiektywna, kitdrej celem jest wspieranie
kierownika jednostki w realizacji celéw i zadan przez systematyczng ocene adekwatnoset,
skutecznodci i efektywnodci systemu kontroli zarzgdezej oraz czynnoséci doradeze,

5) mechanizm kontroli — konkretne sposoby zapobiegania mozliwemu ryzyku lub jego
ograniczenia, ’

6) procedura — dokument wdrozony w jednostce, ktéry okresla tryb i sposéb postgpowania
przy realizacji danego zagadnienia,

7) komérka organizacyjna - wydziat, wieloosobowe lub jednoosobowe stanowisko pracy,

8) standardy kontroli zarzadczej — standardy kontroli zarzadezej dla sektora finanséw
publicznych okreslaja podstawowe wymagania odnoszgce si¢ do kontroli zarzadcze;j,

9) ustawa — ustawa z dnia 27 sierpaia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr
157, poz. 1240 z pozn. zm.).

§3
1. Kontrola zarzgdcza jest narzedziem zarzgdzania Urzedem Miejskim, we wszystkich
obszarach jego dzialalnoéci, zgodnie z podzialem zadan i kompetencji wynikajgcymi
z Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego.
2. Kontrole zarzadeza sprawowang przez Burmistrza w Urzedzie Miejskim, Gminie
i jej jednostkach organizacyjnych stanowig rowniez:
a) kontrola instytucjonalna realizowana przez Regionalna Izb¢ Obrachunkowa, oraz
Najwyzsza Izbe Kontroli, w sytuacji kiedy prowadzi dzialania kontrolne na zlecenie
organu wykonawczego samorzadu gminy,




b) audyt wewnetrzny, w zakresie oceny funkcjonowania kontroli zarzadcze] oraz
w trakcie czynnosci doradczych, _

¢) kontrola finansowa sprawowana przez Skarbnika Gminy oraz gléwnych ksiggowych
jednostek organizacyjnych Gminy,

d) kontrola funkcjonalna sprawowana przez osoby znajdujgce sie na stanowiskach
kierowniczych oraz urzgdnikéw wyznaczonych do realizacji powierzonych zadati (ap.
nadzor budowlany, nadzor inwestorski),

¢) kontrola zarzadcza sprawowana przez kierownikdw jednostek organizacyjnych
Gminy, zgodnie z podzialem zadan i kompetencji,

f) kontrola sprawowana przez Inspektora ds. Kontroli Zarzadczej z upowaznienia
Burmistrza,

g) samokontrola,

h). System Zarzadzania Jakoscig w Urzedzie Miejskim w Ustrzykach Dolnych PN-EN
ISO 9001:2009 (przeglady 1 audity).

§4
Burmistrz oraz kadra zarzadzajgca, w ramach powierzonych zadan prowadza kontrole
funkcjonalng, monitorujg skutecznos¢ systemu kontroli zarzadczej, a zidentyfikowane

problemy rozwiazuja na biezaco.

§5
1. Kontrola zarzadcza jest procesem cigglym, obejmujgcym swoim zakresem wszystkie
obszary dziatalnosct, a jej najistotniejszym elementem jest system wyznaczania celow 1 zadari
oraz monitorowania stopnia ich realizacji.
2. Zobowiazuje si¢ pracownikéw na samodzielnych stanowiskach, kierownikéw wydzialow
Urzedu Miejskiego w Ustrzykach Dolnych oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych
Gminy do:
a) opisania celow/zadan swoich komorek uwzgledniajac zapisy w dokumentach
strategicznych Gminy, budzetu Gminy jak i przydzielonych zadan,
b) identyfikacji i oceny ryzyka w zakresie wyznaczonych celéw/zadan,
¢) przeprowadzenia analizy zidentyfikowanych ryzyk,
d) wprowadzenia mechanizmoéw kontrolnych w zakresie zidentyfikowanych ryzyk,
¢) przekazania rejestru ryzyka Burmistrzowi do konca lutego na dany rok zgodnie
z wzorem okreSlonym w Procedurze Zarzgdzania Ryzykiem w Gminie Ustrzyki

Dolne,

§o
Zobowigzuje pracownikéw Urzedu Miejskiego do przestrzegania zasad kontroli zarzadezej,
wtym samokontroli w zakresie wykonywanych zadan. W przypadku podejrzenia lub
powziecia informacji o wystapieniu nieprawidlowosci/konfliktu intereséw, zobowigzuje do
niezwlocznego poinformowania bezposredniego przetozonego o tym fakcie.

§7

1. Za koordynacje kontroli zarzadezej odpowiada Inspektor do spraw kontroli zarzadczej.
2. Inspektor do spraw Kontroli zarzadczej organizuje system kontroli zarzadczej, sprawuje
ogblny nadzor nad skutecznoscia dzialania tego systemu i prawidlowoscia wykorzystania
sygnatéw pochodzacych z prowadzonych dzialan kontrolnych.
3. Do zadan Inspektora do spraw kontroli zarzadczej nalezy w szczegdlnosci:

a} koordynacja dzialan w zakresie systemu zarzadzania ryzykiem i prowadzenie

zbiorczego rejestru ryzyka na podstawie informacji przedkladanych przez




b)

©)
d)

poszczegdlne komérki organizacyjne Urzedu Miegjskiego oraz jednostki organizacyjne
Gminy w tym: _
e nadzor nad opracowaniem dokumentu opisujgcego zasady funkcjonowania
systemu zarzagdzania ryzykiem wewnetrznym w urzedzie,
e monitorowaniem systemu zarzadzania ryzykiem,
e akceptacja i przedkladanie kierownikowi jednostki wszelkie] niezbednej
dokumentacji dotyczgcej zarzadzania ryzykiem wewnetrznym,
o przekazanie audytorowi wewngtrznemu wynikéw zarzadzania ryzykiem
wewnetrznym,
o przedkladanie wszelkich materialéw i dokumentéw dotyczacych zarzadzania
ryzykiem wewnetrznym pracownikom wskazanym przez Burmistrza,
s+ gromadzenie i archiwizowanie dokumentacji dotyczgcej systemu kontroli
zarzadczej;
koordynacja dzialanh w Urzedzie Miejskim w zakresie uzyskania informacji o stanie
kontroli zarzgdczej poprzez gromadzenie i analizowanie informacji,
koordynowanie samooceny kontroli zarzadezej w Urzedzie Miejskim,
biezace przekazywanie kierownikowi jednostki informacji w oparciu o zgromadzone
dane, o ktérych mowa w § 22 niniejszego zalacznika do Zarzadzenia Burmistrza
w sprawie wprowadzenia systemu kontroli zarzgdcze] w Gminie Ustrzyki Dolne,
kontrola wewngtrzna z upowaznienia Burmistrza.

Rozdzial 2
Cel i zakres kontroli zarzadczej

§8

Celem kontroli zarzgdczej funkcjonujacej w  Gminie Ustrzyki Dolne  jest
W szczegolnoscei:

a)
b)
c)
d)
e)

2)

prowadzenie dziatan zgodnie z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrzaymi,
zapewnienie wiarygodnosci sprawozdan,

prowadzenie skutecznych i efektywnych dziatan,

ochrong zasobow oraz stosowanie fizycznych srodkow kontroli nad majatkiem,
przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania,

odpowiedni podziat zadaf dla pracownikéw stosownie do posiadanych przez nich
zadan, zakreséw czynnodci, ich kwalifikacji 1 cech osobistych,

biezace aktualizowanie zakreséw czynnosci pracownikoéw i upowaznien,
odpowiedniego podziatu funkcji decyzyjnych, kontrolnych i operacyjnych,
zapewnienie efektywnoéci i skutecznosci przeptywu informacji,

monitoring dziatan,

zachowanie ciggloéci nadzoru nad pracg podlegtych komérek organizacyjnych,
zarzadzanie ryzykiem.

§9

System kontroli zarzadczej obejmuje:

a)
b)

c)

kontrole wsiepna (ex-ante) o charakterze zapobiegawczym, stosowang przed
podjeciem decyzji,

kontrole biezgcg w trakcie trwania dzialad i na kazdym etapie procesu w celu
wyeliminowania nieprawidlowosci przed jego zakoficzeniem,

kontrole nastepcza (ex-post) o charakterze inspekcyjnym, przeprowadzang po
zakonczeniu okreflonych dziatan, skierowang na wykrycie nieprawidlowoscei,




wskazanie 0s0b odpowiedzialnych i skorygowanie bledéow w formie zaleceft
pokontrolnych.

§10
1. W Gminie Ustrzyki Dolne prowadzi si¢ kontrole instytucjonalng polegajacg na
szczegOtowym zbadaniu stanu faktycznego 1 poréwnanie go z obowiazujgca dla niego norma
oraz ustalenie odchylen od tej normy.
2. O przeprowadzeniu kontroli instytucjonalnej decyduje kierownik jednostki.
3. Kontrola wewnetrzna instytucjonalna okreslona zostala w zalaczniku nr 2 do Zasad
Funkcjonowania Kontroli Zarzadczej w Gminie Ustrzyki Dolne.

§11
1. Ogodlne wskazowki dotyczace zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie
stanowig Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych.
2. Standardy dzielg si¢ na pigé¢ grup odpowiadajgcych poszczegdlnym elementom kontroli
zarzadczej:
a) funkcjonowanie $rodowiska wewngtrznego,
b} okredlanie celow/zadan oraz zarzadzanie ryzykiem zwigzanym z ich realizacjs,
¢) tworzenie i funkcjonowaniec mechanizméw kontroli, czyli konkretnych dziatan,
procedur, wytycznych okre§lanych i realizowanych przez kierownictwo w celu
ograniczenia ryzyka przy realizacji celow/zadan,
d) wymiana informacji oraz komunikacja wewne¢trzna i zewngtrzna,
€) monitorowanie realizacji wyznaczonych celéw 1 zadaf oraz ocena systemu kontroh

zarzadczej.
Rozdzial 3
Standard A. Srodowisko wewnetrzne
§12
Standardy z grupy $rodowisko wewngtrzne, wplywajace na jakos¢ kontroli zarzadczej
obejmujg:

1. Przestrzeganie wartosci etycznych — osoby zarzadzajgce oraz pracownicy Urzedu
Miejskiego, przy wykonywaniu powierzonych im zadan, zobowigzani sg do przestrzegania
wartosci etycznych okreslonych w Kodeksie Etycznym Pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Ustrzykach Dolnych, potwierdzajac jego znajomo$é skladanym podpisem. Osoby
zarzgdzajace Urzedem Miejskim wspieraja i promujg przestrzeganie wartoéci etycznych.

2. Kompetencje zawodowe — proces zatrudnienia powinien by¢ prowadzony w sposob
zapewniajacy wybér najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy. W tym celu,
Zarzgdzeniem Burmistrza, wprowadzono Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Ustrzykach Dolnych. Osoby zarzadzajace i pracownicy Urzgdu
Miejskiego sa zobowigzani do stalego podnoszenia kwalifikacji i umiej¢tnosdei niezbgdnych
do skutecznego i efektywnego wykonywania zadan na danym stanowisku, w szczegdlnosci
zgodnie z Zarzadzeniem Burmistrza w sprawie ustanowienia Polityki Szkoleniowe)
w Urzedzie Migjskim w Ustrzykach Dolnych. _

3. Strukture organizacyjna — standard realizowany jest poprzez Zarzadzenie Burmistrza
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego dla Urzgdu Miejskiego w Ustrzykach
Dolnych oraz zakresy czynnoéci, powierzenia odpowiedzialnodci i upowaznienia, ktore
otrzymujg pracownicy.




4. Delegowanie uprawnien — osobom zarzadzajgcym i pracownikom precyzyjnie okreslono
zakres kompetencji, odpowiednio do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich
skomplikowania i ryzyka z nimi zwigzanego. Powierzenie uprawnien i odpowiedzialnoéci
dokonywane jest w imiennej formie pisemnej, na podstawie aktualnych przepiséw prawa
i aktéw wewnetrznych przez Burmistrza i podpisane przez pracownika.

Rozdzial 4
Standard B. Cele i zarzadzanie ryzykiem

§13
Zarzadzanie ryzykiem ma na celu zwigkszenie prawdopodobienstwa osiggnigcia celéw
i realizacji zadan jednostki.

§ 14
W ramach zarzagdzania ryzykiem nalezy:

a) okreslié misje jednostki, co sprzyja ustaleniu hierarchii celow i zadan oraz
efektywnemu zarzadzaniu ryzykiem,

b) jasno okredlic cele i zadania jednostki, monitorowaé ich wykonanie za pomocg
wyznaczonych miernikow oraz ocenia¢ ich realizacje uwzgledniajac kryterium
oszezednoded, efektywnosci i skutecznosei,

¢) co najmniej] raz w roku dokonywa¢ identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celow
i zadan, rejestr ryzyka moze by¢ uaktualniany czg¢sciej w zaleznodei od zglaszanych
potrzeb,

d) analizowa¢ zidentyfikowane ryzyka, majac na celu okre§lenie prawdopodobiefistwa
wystapienia danego ryzyka i mozliwych jego skutkow, a takze akceptowanego poziom
ryzyka,

e) okreslaé rodzaj reakcji w stosunku do kazdego istotnego ryzyka oraz dzialania, ktdre
nalezy podjaé w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu.

| §15
Szczegdlowe wytyczne shuzace realizacji tych standarddéw okresla Polityka Zarzadzania
Ryzykiem w Gminie Ustrzyki Dolne, stanowigca zalacznik nr 2 do Zarzadzenia Burmistrza
Ustrzyk Dolnych w sprawie wprowadzenia systemu kontroli zarzadezej w Gminie Ustrzyki
Dolne.

Rozdziat 5
Standard C. Mechanizmy kontroli

§16

Wprowadza si¢ nastepujgce mechanizmy kontroli zarzgdezej:
[. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadezej - dokumentacj¢ systemu kontroli zarzadezej
stanowig akty prawa wewnetrznego, instrukcje, procedury, wytyczne, dokumenty okreslajace
zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownikéw oraz pozostate dokumenty
powstate w trakcie realizacji zadan w jednostce. Dokumentacja jest dostepna dla wszystkich
osdb, dla ktérych jest niezbedna.
2. Nadzér ~ nad wykonaniem zadan prowadzony jest w celu oszczednej, efektywnej
i skutecznej ich realizacji. Wiasciwy nadzor obejmuje w szczegdlnodcei:

a) jasne komunikowanie obowigzkéw, =zadan 1 odpowiedzialnodci kazdemu

z pracownikow oraz systematyczng oceng ich pracy w niezbgdnym zakresie,




b) zatwierdzanie wynikow pracy w decydujacych momentach w celu uzyskania

zapewnienia, ze przebiega ono zgodnie z zamierzeniami. :
3. Ciggloéé dziatalnosci — wdrozone odpowiednie mechanizmy kontroli zarzgdczej stuza
utrzymaniu ciaglosci pracy jednostki, w szczegdlnosci operacji finansowych i gospodarczych,
ochrony zasoboéw finansowych, materialnych i informacyjnych oraz wszystkich systemow
informatycznych. Podstawe opracowania plandéw awaryjnych i zabezpieczen stanowia m. in.
wyniki analizy ryzyka.
4. Ochrona zasobow — wdrozono mechanizmy i procedury gwarantujgce ochrone zasobow
majatkowych, finansowych 1 informatycznych, przetwarzanych 1 przechowywanych danych,
informacji i dokumentéw objetych klauzulami niejawnosdci oraz ustawsg o ochronie danych
osobowych. Dostep do zasobdéw jednostki maja wylacznie upowaznione osoby. Podstawowe
mechanizmy ochrony zasobéw Urzedu Miejskiego obejmujg:

a} zainstalowany w Urzedzie Miejskim alarm antywlamaniowy oraz monitoring,

b) ustalanie 0s0b, kidre maja prawo przebywania w budynku Urzedu Miejskiego po
godzinach pracy,

c) ograniczanie do upowaznionych osob dostepu do okreslonych zasobow, w tym
dostgpu do urzadzenn IT 1 serwerowni Urzedu Miejskiego oraz kancelarii tajnej
{(fizyczny dostep do pomieszczeni, w ktorych eksploatowane sg systemy informatyczne
chronig: zamykane i zabezpieczone kodem drzwi, zakratowane okna),

d) zainstalowane czujniki ruchu w pomieszczeniach o szczegdlnym znaczeniu,

¢) zabezpicczone kratami okna znajdujgce si¢ na parterze budynku,

f) zlokalizowanie kancelarii tajnej, urzadzen IT oraz serwerowni z dala od miejsc
narazonych na zalanie lub powodz,

g) przechowywanie biezgcych kartotek papierowych w szafach zamykanych na klucz
w pomieszczeniach, w ktérych odbywa si¢ praca,

h) przechowywanie archiwalnych dokumentéw papierowych w regatach metalowych Iub
drewnianych w pomieszczeniach archiwow, ktdre sg zamykane.,

5. Szczegélowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych —
obejmuja giéwnie:

a) rzetelne 1 pelne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych
i gospodarczych,

b) zatwierdzanie (autoryzacj¢) operacji finansowych przez Burmistrza lub osoby przez
niego upowaznione,

¢) podzial kluczowych obowigzkow,

d) weryfikacje operacji finansowych 1 gospodarczych przed i po ich realizacji.

6. Mechanizmy kontroli dotyczace systemdéw informatycznych — standard realizowany jest
w szezegblnosci poprzez ustanowienie w formie Zarzadzenia Burmistrza — Polityki
Bezpieczenstwa Systemdéw Informatycznych shuzacych do przetwarzania danych osobowych
w Urzedzie Miejskim w Ustrzykach Dolnych,

Rozdzial 6
Standard D. Informacja i komunikacja

§17
1. Grupa standardéw Informacja 1 komunikacja obejmuje: biezgea informacje, komunikacj¢
wewngtrzng oraz komunikacje zewneirzng.
2. Wszystkim pracownikom zapewnia si¢ staly dostgp do informacji niezbednych
do wykonywania obowigzkéw stuzbowych. Informacje te powinny by¢:
a) aktualne (umozliwiajgce podjecie odpowiednich dziatan w odpowiednim czasie),




b) rzetelne,

¢) kompletne (zawierajace wszystkie dane stosownie do oczekiwan odbiorcy),

d) odpowiednio przetworzone i pogrupowane,

e) zrozumiale dla odbiorcéw informacji.

3. System komunikacji powinien zapewni¢ przeplyw informacji pomigdzy przelozonym
apracownikiem i odwrotnie. Przynajmniej raz w miesigcu organizowane sa spotkania
organizacyjne Burmistrza z Kierownikami Wydzialéw a nastepnie Kierownikéw wydzialow
Z pracownikami.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego okreélajg sposob i forme
komunikacji z pracownikami, biorac pod uwage specyfike i strukturg komoérki organizacyjne;j
oraz efektywnosé, tj. wlasciwe zrozumienie informacji przez odbiorcéw (zakresy czynnosci,
polecenia stuzbowe, spotkania robocze, rozmowy, korespondencja wewngtrzna, przesylanie
komunikatéw za pomoca sieci informatycznej i inne).

5. Pozyskiwanic 1 wymiana informacji z podmiotami zewngtrznymi odbywa si¢
w szczegdlnosei poprzez:

a) udzial Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza, Skarbnika 1 Sekretarza Gminy oraz
kierownikow komdrek organizacyjnych Urzedu Miejskiego lub wyznaczonych przez
nich pracownikéw w sesjach i komisjach Rady Miejskiej,

b} przyjmowanie interesantow, rozpatrywanie petycji, skarg i wnioskéw mieszkancow,
przygotowywanie odpowiedzi na zapytania 1 interpelacje radnych oraz wystapienia
komisji Rady Miejskiej,

¢) spotkania Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika Gminy
z kierownikami jednostek organizacyjnych Gminy Ustrzyki Delne,

d) korespondencig prowadzong z podmiotami zewngtrznymi.

6. Korespondencja wewngtrzna oraz zewngtrzna odbywa si¢ zgodnie z trybem podpisywania
pism i obiegu dokumentéw okreslonymi w Ksiedze Jakosci Urzedu Miejskiego w Ustrzykach
Dolnych, wprowadzonej Zarzadzeniem Burmistrza w sprawie wdrozenia Systemu
Zarzgdzania Jakoscig — SZJ wg normy PN-EN ISO 9001:2009 oraz zwigzane] z nim

dokumentacii.

Rozdzial 7
Standard E. Monitorowanie i ocena

§18
System kontroli zarzgdczej Gminy podlega biezgcemu monitorowaniu i ocenie.

§19
Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej ma na celu biezgce rozwigzywanie
zidentyfikowanych probleméw, a w razie ujawnienia stabosci lub problemdéw, zastosowanie
odpowiednich $rodkéw prowadzacych do ich rozwigzania i usprawnienia systemu kontroli
zarzadczej.

§ 20
1. Ocena systemu kontroli zarzadczej dokonywana jest przede wszystkim poprzez:
a) samooceng,
b) nadzér,
¢) audyt wewngtrzny,
d) kontrole wewnetrzne 1 zewnetrzne,
e} przeglady i audity w ramach Systemu Zarzgdzania Jakoscig w Urzgdzie Miejskim
w Ustrzykach Dolnych PN-EN ISO 9001:2009




2. W celu oceny funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej:

a) co najmniej raz w roku przeprowadza sie wewnetrzng samooceng systemu kontroli.
zarzadcze] na podstawie skiadanej Burmistrzowi samooceny przez pracownikéw na
samodzielnych stanowiskach, kierownikow wydzialow Urzedu Miejskiego oraz
kierownikoéw jednostek organizacyjnych Gminy Ustrzyki Dolne do konca lutego
kazdego roku za rok poprzedni, sporzadzonej zgodnie z pytaniami przygotowanymi
przez Inspektora ds. Kontroli Zarzadczej na podstawie zalacznika nr 3 do Zasad
Funkcjonowania Kontroli Zarzadezej,

b) co najmniej dwa razy w roku sporzadzana jest anonimowa ankieta wsrdd
pracownikow urzedu z pytaniami przygotowanymi przez Inspektora ds. Kontroli
Zarzadczej na podstawie zalgcznika nr 3 do Zasad Funkcjonowania Kontroli
Zarzadczej.

3. Kazdy pracownik ma mozliwos¢ zglaszania uwag na temat funkcjonowania kontroli
zarzadczej oraz sugestii dotyczacych jej usprawnienia lub modyfikacji.

§21
1. W przypadkach i na warunkach okreslonych w ustawie, oceny kontroli zarzadczej
w Gminie dokonuje audytor wewnetrzny, kierujac si¢ w swych dziataniach kryteriami
obiektywnos$ci 1 niezaleznodci oraz standardami audytu wewnetrznego, okreslonymi przez
Ministra Finansow.
2. Ocena, o ktorej mowa w ust. 1, ma na celu wsparcie Burmistrza w realizacji wytyczonych
celow i zadan, a dotyczy w szczegélnodci adekwatnodei, skutecznosci i efektywnodci
funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Ustrzyki Dolne.
3. Audytor wewnetrzny ponadto wspiera Burmistrza w zarzadzaniu ryzykiem oraz ocenie
systemu kontroli zarzadcze] przez czynnoscei doradeze.

§22
1. Uzyskanic zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej przez Burmistrza odbywa si¢
w oparciu o Zrodia informacji stanowigce w szczegolnosei:
a) wyniki kontroli prowadzonych przez instytucje zewngtrzne,
b) wyniki audytoéw prowadzonych przez audytora wewngtrznego,
¢) wyniki kontroli wewngtrznych,
d) wyniki auditow i przegladow Systemu Zarzadzania Jakoscia w Urzedzie Miejskim
w Ustrzykach Dolanych PN-EN ISO 9001:2009
e) rezultaty funkcjonowania systemu zarzadzania ryzykiem,
f) rezultaty samooceny systemu kontroli zarzadczej,
g) staly monitoring procesdéw i zadan tj. narady, spotkania, przeglady i inne,
h) wyniki analizy o$wiadczen o stanie kontroli zarzadczej skladanych przez kierownikow
jednostek organizacyjnych Burmistrzowi do kofica lutego kazdego roku zgodnie
z trescig zatgeznika nr 1 do Zasad Funkcjonowania Kontroli Zarzadeze] w Gminie
Ustrzyki Dolne.
2. Na podstawie uzyskanej informacji kierownik jednostki podejmuje dzialania zarzadcze,
umozliwiajgce reatizacje celow i zadan jednostki.
3. Burmistrz, corocznie potwierdza uzyskanie zapewnienia o ktéorym mowa w ust. 1.,
w formie o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za poprzedni rok, zgednie z trescig
zalgcznika nr 1 do Zarzadzenia Burmistrza Ustrzyk Dolnych w sprawie wprowadzenia
systemu kontroli zarzadczej w Gminie Ustrzyki Dolne.




Zalqc'znik nrl
do Zasad Funkcjonowania Kontroli Zarzadcezej.
w Gminie Ustrzyki Dolne

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

(rok, za ktory skladane jest owiadczenie)

Dzial I

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie fimkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzgdezej, tj. dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposdb zgodny z prawemn,
efektywny, oszczedny 1 terminowy, a w szczegolnodei dla zapewnienia:

- zgodnoéci dzialalnodci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,

- skutecznosci i efektywnosci dzialania,

- wiarygodnosei sprawozdan,

- ochrony zasobow,

- przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

- efektywnodcei i skuteczno$ei przeptywu informacii,

- zarzadzenia ryzykiem,
ofwiadczam, ze w kierowanej przeze mnie jednostce sektora finanséw publicznych

(nazwa jednostki sektora finanséw publiczaych)

Czesé A?

w wystarczajacym stopnin funkcjonowala adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Czgsé B

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

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami, ktére zostana
podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaly opisane w dziale I o§wiadczenia.

Czesé C°

nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrela zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczgce funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dzialaniami, ktore zostana
podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadezej, zostaly opisane w dziale I oéwiadezenia.




Czesé D
Niniejsze oéwiadczenie opiera sie na mojej ocenie i informacjach dostgpnych w czasie sporzadzania niniejszego
o$wiadczenia pochodzgeych z:
U monitoringu realizacji celéw i zadan,
O samooceny kontroli zarzadezej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardow kontroli zarzadcezej dla
sektora finanséw publicznych’,
procesu zarzadzania ryzykiem,
audytu wewnetrznego,
kontroli wewnetrznych,
konfroli zewnetrzoych,
INYCh ZEGAed INTOIMACTIL - ettt eses e ss et e n e es e rar s asn s s seessnernreanen
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Jednoczesnie o¢wiadczam, Ze nie s3 mi znane inne fakty lub okolicznodci, ktére moglyby wplynaé na treéé
niniejszego of§wiadczenia.

{miejscowosé, data) (pedpis kierownika jednostki)

Dzial 118

1. Zastrrezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku ubieglym.

Nalezy opisaé przyczyny zlozenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadezej, np. istotng stabo$¢ kontreli zarzadezej, istotng
nieprawidtowos¢ w funkejonowaniu jednostki sektora finanséw publicznych albo dziatu administracji rzadowej, istotny cel lub zadanie,
ktére nie zostaly zrealizowane, niewystarczajacy monitoring kontroli zarzgdezej, wraz z podaniem, jezeli to mozliwe, elementu, ktorego
zastrzezenia dotycza, w szezegblnodel; zgodnodei dzialalnosei z przepisami prawa craz procedurarmi wewngtrznymi, skutecznodci i
efektywnosei dzialania, wiarygodnogci sprawozdan, ochrony zasobow, przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
efeltywnosei i skutecznosei przeptywu informacji lub zarzadzania ryzykiem.

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

Nalezy opisa¢ kluczowe dziatania, kitre zostang podjgte w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadezej w odniesieniu do ztozonych

zastrzezen, wraz z podaniem terminu ich realizacji.




Dzial 11F°

Dziatania, ktore zostaly podjete w ubiegtym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzgdezej.
1. Dziatania, ktore zostaly zaplanowane na rok, ktérego dotyczy oSwiadczenie:

Nalezy opisat najistotiejsze dzialania, jakie zostaly podjgte w roku, ktorego dotyczy niniejsze ogwiadczenie w odniesieniu do planowanych
dziatafi wskazanych w dziale 1T odwiadczenia za rok poprzedzajgcy rok, ktérego dotyczy niniejsze ofwiadczenie. W o$wiadczeniu za rok
2010 nie wypetnia sig tego punkiu.

2. Pozostale dziatania:

Nalezy opisac najistotniejsze dziatania, niezaplanowane w o$wiadczeniu za rok poprzedzajacy rok, ktbrego dotyczy ninigjsze ofwiadczenie,
jezeli takie dziatania zostaly podjete.

Objasnienia:

Y Nalezy poda¢ nazwe funkcji pelnionej przez kierownika jednostli.

W dziale I, w zalenosci od wynikow oceny stanu kontroli zarzadezej, wypelnia si¢ tylko jedna czgéé z czgscei A albo B, albo C przez
zaznaczenie znakiem "X" odpowiedniego wiessza. Pozostale dwie czgsei wykresla sig. Czgsé D wypelnia sig niczaleznie od wynikdw oceny
stanu kontroli zarzgdozej.

B (Czest A wypehia sig w przypadku, gdy kontrola zarzadcza w wystarczajacym stopniu zapewnita lacznie wszystkie nastepujace elementy:
zgodno$¢ dzialalnodei z preepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi, skutecznodé i efektywnosé dzialania, wiarygodnodé
sprawozdan, ochrong zasobow, przesirzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania, efektywnosé i skutecznos¢ przeplywu
informacii oraz zarzadzanie ryzykiem.

4 Czeéé B wypelnia sie w przypadkn, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnila w wystarczajacym stopriu jednego lub wiecej z wymienionych
elementéw: zgodnofei dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi, skutecznodei i efektywnodci dziatania,
wiarygodnosci sprawozdari, ochrony zasobow, przestrzegania i promowania zasad efycznego postgpowania, efektywnosei 1 skutecznosei
przepltywu informacji lub zarzadzania ryzykiem, z zastrzezeniem przypisu 6.

% Czefé C wypelnia sig w przypadku, gdy Kontrola zarzadcza nie zapewnila w wystarczajacym stopniu zadnego z wymienionych
clementdw: zgodnodci dzialalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewngitrznymi, skutecznodci i efektywnosci dziatania,
wiarygodnosdci sprawozdan, ochrony zasobéw, przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania, efektywnosdci i skutecznodcel
przeplywu informacji oraz zarzadzania ryzykiem.

9 Znakiem "X" zaznaczy¢ odpowiednie wiersze, W przypadku zaznaczenia punkiu "innych #rodet informacji* nalezy je wymienic.

" Standardy kontroli zarzgdczej dla sektora finanséw publicznych ogloszone przez Ministra Finanséw na podstawie art. 69 ust. 3 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publiczaych.

B Dgzial Il sporzadzany jest w przypadku, gdy w dziale 1 niniejszego o$wiadczenia zaznaczono czgéé B albo C.

% Dziat 111 sporzgdza sie w przypadku, gdy w dziale I o§wiadezenia za rok poprzedzajacy rok, kiérego dotyczy niniejsze ofwiadezenie, byla
zaznaczona cze$é B albo C lub gdy w rolau, ktdrege dotyoczy ninigjsze ofwiadczenie, byly podejmowane inne niezaplanowane dziatania
majace na celu poprawe funkcjonowania kontroli zarzadezej,




Zalacznik nr 2
do Zasad Funkcjonowania Kontroli Zarzadczej.
w Gminie Ustrzyki Dolne

Kontrola wewngtrzna instytucjonalna

Rozdzial I
Podstawowe cele, zasady, organizacja i tryb przeprowadzania
kontroli instytucjonalnej

§1

Cele kontroli mogg obejmowaé nastgpujace dziedziny:

1)

2)

3)

4

5)

zarzgdzanie dzialalnoscia - przez wskazanie oséb odpowiedzialnych za okreslone
obowigzki izakres kontroli, funkcjonowania i przestrzegania zasad oddzielania
obowiazkéw w zakresic zatwierdzania, wykonania, nadzoru i ewidencjonowania
operacji, znajomosei zatozen polityki i zasad prowadzenia dzialalnosci oséb, ktore jg
realizujg, m. in. przestrzegania zasad uczciwoscl, sprawiedliwosci 1 rzetelnosci przy
prowadzeniu spraw publicznych, w tym:

— unikania czerpania korzysci osobistych z tytulu prowadzenia spraw publicznych,

— réwnego traktowania kandydatéw na pracownikow,

— rownego traktowania potencjalnych kontrahentéw, uczestnikéw postgpowania
w sprawie zlecania zamowien publicznych 1 w warunkach uczciwej konkurencji,

— wystrZzegania si¢ marnotrawstwa i rozrzutnoéci;

kompetencje - czy ustugi i operacje sg zgodne z ogdlnie obowigzujacymi przepisami,
ustugi, warunki umoéw 1 operacje wykonywane sa zgodnie z przyjetag polityka
i na wymaganym przez rade poziomie, procedury ponoszenia nakladow, sciggania
naleznodci oraz gospodarowanic mieniem sg zgodne z przepisami i polityka przyjgta
przez rade, stosowane sg ustalone przez rade oplaty i cenniki, czy sg odpowiednio
1 przez uprawniony organ korygowane;

ewidencjonowanie i przetwarzanie operacji - czy transakcje sg zatwierdzane
zgodnie z przepisami i regulaminem, wskazane w ewidencji dochody i wydatki
zostaly w rzeczywistodel uzyskane lub poniesione, wszystkie operacje zostaly
prawidlowo opracowane iwprowadzone do ewidencji ksiggowe]j, kazda operacja
zostata whasciwie zaklasyfikowana, sprawozdania zaréwno pod wzgledem tresci, jak
iformy 2zgodne s3zodpowiednimi normami iprzepisami, przestrzegane
sa obowigzujace procedury zawierania umdw, zasady rdéwnego traktowania
uczestnikow postepowania, warunki uczciwej konkurencji 1 czy wybrano
najkorzystniejsza oferte wg wezesnie) ustalonych zasad;

ewidencja skladnikéw majatkowych - czy wszystkie skladniki majgtkowe zostaly
zaewidencjonowane zgodnie z przepisami finansowymi i prawidlowo wycenione,
wszystkie sktadniki majatkowe wykazane w ewidencji faktycznie istnieja i pozostajg
we wladaniu jednostki;

zabezpieczenie dokumentoéw - czy wszystkie najwazniejsze dokumenty dotyczace
dochodéw i wydatkow oraz ewidencja sa3 w sposdb odpowiedni zabezpieczone
i powierzone pieczy odpowiedzialnych pracownikéw, udostgpnianie wazniejszych
dokumentéw odbywa sie na okreslonych zasadach, wszystkie skladniki majagtku sg
odpowiednio zabezpieczone i powierzone odpowiedzialnym pracownikom, sktadniki
majatkowe sg udostepniane i uzytkowane na ustalonych zasadach;




6) zgodnosé¢ stanu wynikajacego z ksiag ze stanem faktycznym - czy wykazane
wewidencji  skladniki majgtku sa konfrontowane =z danymi wynikajgcymi.
z dowoddéw zrodlowych i1 informacjami z innych Zrédel, ewidencyjny stan sktadnikow
poréwnywany jest ze stanem faktycznym wynikajacym z przeprowadzanym spisem
znatury, na zasadach 1 z czestotliwoscia wynikajacg 2z przepiséw ustawy
o rachunkowosci. '

§2
1. Do zadan kontroli wewnetrznej instytucjonalnej nalezy zaliczy¢ badanie:

1) zgodno$ci dziatania z obowigzujagcymi przepisami prawa i uregulowaniami
wewngetrznymi (legalnosc),

2) doboru érodkdw, efektywnoscei ich wykorzystania w celu realizacji zalozonych zadan,

3) prawidtowodci i efektywnodci przyjetych kierunkéw dziatania,

4) sprawnosci dzialania kontroli funkcjonalnej oraz przestrzegania przez pracownikow
kontroli wewngtrznej,

5) majace na celu ustalanie przyczyn i skutkow stwierdzajacych nieprawidlowosci,
a takze 0s6b za nie odpowiedzialnych,

6) majace na celu wskazanie sposobow 1 $rodkéw umozliwiajgeych uniknigcie
stwierdzonych nieprawidtowosci (m. in. niewykorzystanych rezerw, niegospodarnosc,
marnotrawstwo mienia, naduzycia),

7) majgce na celu dostarczenie informacji do doskonalenia zarzadzania jednostks i jej
zasobami,

2. Wykonanie zadan, wymienionych w ust. 1, nastepuje w wyniku przeprowadzenia:

1) kontroli kompleksowych — polegajacych na badaniu caloksztaltu dziatalnosci
komorki organizacyjnej oraz wszystkich operacji gospodarczych i odpowiadajgcych
im czynnosci, dokumentoéw i zapisow ewidencyjnych,

2) kontroli problemowych — polegajacych na badaniu wybranego odcinka dziatalnosci
lub wybranego zagadnienia,

3) kontroli doraznych — polegajacych na badaniu, zwigzanych z biezacg dzialalno$cia
jednostki wybranych operacji, czynno$ci i odpowiadajgeych im dokumentéw,

4) kontroli sprawdzajacych — polegajacych na sprawdzeniu realizacji zarzadzen
pokontrolnych, wydanych w wyniku stwierdzonych nieprawidlowosdci i uchybient
podczas kontroli wymienionych w pkt 1 do 3.

3. Kontrole wymienione w ust. 2 zarzadzane s3 przez Burmistrza.

Rozdzial 11
Planowanie kontroli

§3

1. Przed przystgpieniem do kontroli nalezy opracowaé roczny plan kontroli na dany rok
kalendarzowy, ze wskazaniem tematéw przydzielonych czlonkom zespolu kontrolnego
i przewidywanym ierminem przeprowadzenia kontroli. Ustalony plan kontroli w formie
Zarzadzenia nalezy przedlozy¢ do zatwierdzenia Burmistrzowi.

2. Ewentualnej zmiany planu, wynikajacej z obiektywnych potrzeb kontroli, nalezy
dokonywaé¢ w tym samym trybie.

3. W oparciu o plan zatwierdzony przez Burmistrza w terminie do 31 stycznia danego roku,
zespot sprawujgey kontrole wewngtrzng instytucjonalna, realizuje zadania wymienione w § 2.
4. Poza planem moga by¢ przeprowadzane w ciggu roku kalendarzowego kontrole nieobjete
zatwierdzonym planem kontroli, jezeli zostaly zarzadzone przez Burmistrza na wniosek:




zastepcy burmistrza, skarbnika oraz innych pracownikéw sprawujacych Kkontrole
funkcjonalna.

§4
1. Opracowanie planu kontroli, o ktérym mowa w § 3 ust. 1, z uwzglednieniem rodzajow
i termindw, sporzadza inspektor ds. kontroli zarzadczej i przedklada do zatwierdzenia
Burmistrzowi w terminie do 31 stycznia roku objgtego kontrola.

2. Opracowujgc roczny plan kontroli nalezy uwzgledni¢é postanowienia wymienione
w § 2 ust. 2. '

§5
Plan kontroli winien zawierac:
1) podmiot kontrolowany czyli odpowiednio jednostke (kierownika jednostki), wydziat
(kierownika wydziatu) lub stanowisko pedlegajace kontroli,
2) zakres kontroli (temat, zadanie),
3) przewidywany termin kontroli.

Rozdzial I
Obowigzki kontrolujacych

§ 6
Obowiazkiem kontrolujacego jest:

1) przygotowanie si¢ do kontroli w celu wykonania jej zgodnie z procedurg i tematyka,

2) rzetelne 1 obiektywne ustalenie stanu faktycznego 1 w razie stwierdzenia
nieprawidtowosci i uchybien, ustalenie ich przyczyn 1 skutkéw finansowych (w miarg
mozliwosci) oraz wskazanie 0s6b za nie odpowiedzialnych, a w razie stwierdzenia
osiggnie¢ 1 przykladow godnych upowszechnienia wskazanie osob, ktére sie
przyczynity do nich w sposéb szczegdlny,

3) przygotowanie dokumentacjii z kontroli w terminie wyznaczonym przez

zarzadzajacego kontrole.
Rozdzial IV
Przebieg post¢powania kontrolnego — procedury kontroli
§ 7

1. Dia wszezecia czynnosei kontrolnych niezbgdne jest imienne upowaznienie wystawione
przez zarzgdzajgcego kontrole Burmistrza lub z jego upowaznienia przez Z-c¢ Burmistrza.
Upowaznienie winno zawierac:

1) podstawe prawna wydanego upowaznienia,

2) nazwisko osoby upowaznionej do przeprowadzenia kontroli,

3) podmiot kontroli,

4) zakres tematyczny oraz okres objety kontrola,

5) czas trwania kontroli.
Wzér upowaznienia do przeprowadzenia kontroli stanowi Zalgeznik Nr 1 do Kontroli
wewngtrznej instytucjonalnej.
2. Wydane upowaznienie wazne jest w takim zakresie, jakiego dotyczy. W przypadku
potrzeby zmiany wystawionego upowaznienia — winno by¢ wydane nowe upowaznienie przez
zarzadzajacego kontrole.
3. Kazde upowaznienie wystawia sie w dwoch egzemplarzach: jeden dla podmiotu
kontrolowanego, drugi zalacza si¢ do akt kontroli.




4, Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikow podlegajacych kontroli do udzielania Wyjas’,nieﬁ
w przedmiocie kontroli bez koniecznosci okazania dodatkowego upowaznienia.

§ 8

1. Przed przystgpienie do kontroli przedktada si¢ upowaznienie do przeprowadzenia kontroli
i informuje o przedmiocie kontroli i czasie jej trwania.
2. Obowiagzkiem kierownika podmiotu kontrolowanego jest zapewnienie kontrolujgcemu
odpowiednich warunkow do sprawnego i rzetelnego przeprowadzenia kontroli, przez:

1) przygotowanie kontrolujacemu odpowiedniego pomieszczenia oraz wyposazenia

do przechowywania materialéw kontrolnych,

2) udostepnianie zadanych dokumentéw dotyczacych przedmiotu kontroli,

3) umozliwienie dokonania ogledzin,

4) zobowigzanie pracownikéw do udzielania wyjasnien.
3. Czynnodci kontrolne przeprowadza si¢ w godzinach pracy obowigzujacej w komérce
kontrolowane;.
4. W przypadku zaistnienia szczegdlnych okolicznosci, kontrola moze byé przeprowadzona
poza godzinami pracy, o ktérych mowa w ust. 3, na wniosek kontrolujgcego i po wydaniu
stosownych polecen przez kierownika komdrki kontrolowane;j.

§9
Kontrolujagcy ma prawo do:

1) wolnego wstepu do pomieszczent i obicktéw komérki kontrolowanej, z wyjgtkiem
pomieszezen,, do ktérych majg zastosowanie przepisy o informacjach tajnych
i nigjawnych,

2) wglagdu z zachowaniem zasad ochrony dobr osobistych, do urzadzen ewidencyjnych,
planéw, sprawozdan, analiz oraz wszelkich dokumentéw dotyczacych przedmiotu
kontroli, a takze sporzadzania odpiséw i1 wyciggdw z tych dokumentéw — kontrola
dokumentacyjna,

3) przeprowadzania ogledzin stanu faktycznego dotyczacego przedmiotu kontroli,

4) pobierania od pracownikéw podmiotu kontrolowanego wyjasnien (ustnych
i pisemnych) oraz przyjmowania skladanych z ich inicjatywy ustnych i pisemnych
o$wiadczen, Wzor oswiadczenia zawiera Zatacznik Nr 2 do kontroli wewnetrznej
instytucjonalnej '

§ 10
1. Wylgczeniu z udzialu w kontroli, podlega kontrolujacy w wypadku, gdy czynnosci
lub rozstrzygniecia kontrolne moga dotyczy¢ stosunku zaleznosei jego samego, jego
malzonka, krewnych i powinowatych badZ osob zwigzanych z nimi z tytutu kurateli, opieki
lub przysposobienia.
2. Kontrolujgcy moze by¢ wylaczony réwniez w razie stwierdzenia innych przyczyn, ktore
mogg mie¢ wpltyw na bezstronnoéé jego postgpowania.
3. O przyczynach wylgczenia osoba zainteresowana zawiadamia Burmistrza, ktéry rozstrzyga
co do wylaczenia.

§11
1. Ustalen faktéw kontrolnych, kontrolujacy dokonuje jedynie na podstawie dowoddéw, do
ktorych zalicza sie: dokumenty, dowody rzeczowe, protokoty z ogledzin, dane ewidencji
i sprawozdawczosei, opinie specjalistbw 1 bieglych, =zdjecia fotograficzne, szkice,
o$wiadczenia i wyjasnienia zlozone na pismie.




2. Dowody, o ktorych mowa w ust. 1, zatgcza si¢ do protokolu kontroli, z tym ze dowody
w postaci odpisow, kserokopii i wyciagow z dokumentéw winny by¢, przed wiaczeniem,.
potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem.

3. Ustalenia biezacego stanu faktycznego kontrolujacy dokonuje w kontrolowanych
dziedzinach przez ogledziny, w obecnosci osoby odpowiedzialnej za kontrolowany odcinek
lub dzial pracy, a w razie jej nicobecnosci, z zastrzezeniem ust. 5, w obecnosci kierownika
podmiotu kontrolowanego lub upowaznionego przez niego pracownika i osoby asystujace;.

4, W przypadku kontroli magazynéw 1 kasy kontrolujacy dokonuje kontroli obowiazkowo
w obecnosci 0s6b materialnie odpowiedzialnych, a w razie ich nieobecnosci komisji
powotlanej przez kierownika jednostki.

5. Kontrolujgcy sporzadza odrgbny protokot z przebiegu kontroli, o ktérej mowa w ust. 3 wg
wzoru ,,Protokolu ogledzin” stanowiacego Zatacznik nr 4 oraz, o kidre] mowa w ust. 4 wg
wedlug wzoru ,,Protokotu kontroli kasy” stanowigcego Zalgcznik Nr 3 do kontroli
wewngtrznej instytucjonalnej, protokot podpisuje kontrolujacy i osoby uczestniczace
w kontroli.

6. Pobranie dowoddw rzeczowych kontrolujacy dokumentuje pokwitowaniem sporzadzonym
wedtug wzoru stanowigcego Zatacznik Nr 5 do kontroli wewnetrznej instytucjonalne;.

§ 12
1. W trakcie trwania kontroli do obowigzkdéw pracownikéw podmiotu kontrolowanego
nalezy:
1) uczestniczenie w niczbednym zakresie w czynnosciach kontrolnych (przy ogledzinach,
kontroli kasy, magazynu),
2) przygotowanie na zyczenie kontrolujacego niezbednych zestawien i obliczen opartych
na dokumentach, a takze kserokopii dokumentow, dotyczacych przedmiotu kontroli.
3) udzielanie ustnych i pisemnych wyjasnien w sprawach dotyczacych przedmiotu
kontroli,
4) uwierzytelnianie odpiséw i kserokopii dokumentow.
2. Kontrolowani pracownicy w sprawach bedacych przedmiotem kontroli, moga z wlasnej
ini¢jatywy ztozy¢ kontrolujgcemu pisemne lub ustne oswiadczenia.
3. Ze zlozonych wyjasnien, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 3, kontrolujacy sporzadza protokot
wedtug wzoru stanowigcego Zatacznik Nr 2 do kontroli wewnetrznej instytucjonalnej, ktory
winien by¢ podpisany przez kontrolujacego i sktadajacego wyjasnienie.

§ 13
1. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci nalezy je dokladnie opisaé 1 ustali¢ ich skutki,
w tym (w miare mozliwodci) skutki finansowe dla budzetu.
2. W sytuacji, gdy kontrolujacy stwierdzi w toku kontroli zaistnienie mozliwosci wystapienia
powaznych szkéd w mieniu, obowigzany jest do pisemnego zawiadomienia o istniejacym
zagrozeniu kierownika komérki kontrolowanej. Kopi¢ zawiadomienia kontrolujacy zalacza do
dokumentacji kontroli.
3. Zawiadomienie, o ktérym mowa w ust. 2, powinno zawiera¢ m. in. opis stwierdzonego
stanu oraz doktadny czas przekazania informacji kierownikowi podmiotu kontrolowanego.
4. Kierownik podmiotu kontrolowanego, ktory zostal poinformowany o faktach, o ktérych
mowa w ust. 1, podejmuje natychmiast stosowne decyzje majace na celu przeciwdzialanie
zagrozeniu.
5. W wypadku, gdy kierownik podmiotu kontrolowanego nie podejmie dzialafi, o ktérych
mowa wust.3, Kontrolujacy zobowigzany jest do natychmiastowego pisemnego
powiadomienia o tym stanie rzeczy Burmistrza. Kopi¢ zawiadomienia kontrolujacy zalacza




do dokumentacji kontroli. Postanowienia ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio, z tym ze
zawiadomienie winno zawiera¢ dodatkowo termin przekazania informacji Burmistrzowi.

Rozdzial V
Sposéb dokumentowania czynnosci kontrolnych

§ 14
1. Kontrolujgcy zobowigzany jest sporzadzié protokdl z przeprowadzonych czynnodei
kontrolnych, o ktérych mowa w § 2 ust. 2 w ciggu 7 dni od dnia ich zakonczenia. W protokole
winien przedstawic ustalenia kontrolne w sposéb rzetelny, zwigzly 1 przejrzysty oraz zgodny
ze stanem faktycznym.
2. Protokdt, o ktorym mowa w ust. 1, jest podstawowym dowodem dokumentujacym
wykonanie kontroli i winien zawiera¢ wszystkie stwierdzone przez konirolujacego fakty
dotyczace kontrolowanego przedmiotu, w tym nieprawidtowosci i uchybienia w dziataniu, ich
przyczyny i skutki, bedace podstawg do oceny kontrolowanej dziatalnosci w badanym okresie
oraz informacje, m. in. o dokonaniu ogledzin, zabezpieczeniu dowodow, itp.
3. Z przeprowadzonych kontroli, o ktorych mowa w § 2 ust. 2 pkt 3 1 4 moze by¢ sporzadzone
sprawozdanie, pod warunkiem, Zze z ustalefi kontrolujgcego nie wynika potrzeba ukarania
0s6b odpowiedzialnych za powstanie nieprawidlowosci. Decyzje w tej sprawie podejmuje
zarzadzajacy kontrole, w ktorej okredla dane, jakie nalezy uwzgledni¢ w sprawozdaniu.
Przepisy ust. 4 stosuje si¢ odpowiednio.
4. Protokdt kontroli wraz z dokumentami wymienionymi w § 11 stanowi dokumentacje
kontroli.

§ 15
1. Poza ustaleniami wymienionymi w § 14 ust. 2, protokét kontroli powinien zawierad:

1) imig i nazwisko kontrolujacego oraz numer i dat¢ upowaznienia do kontroli,

2) nazwe podmiotu kontrolowanego, jego adres, imig¢ 1 nazwisko kierownika
z uwzglednieniem zmian w okresie objetym kontrola,

3) date rozpoczecia i zakoficzenia kontroli z wymienieniem dni przerw w dokonywaniu
czynnosci kontrolnych,

4) zakres kontroli (jakie elementy poddano kontroli),

5) okres objety kontrola,

6) wyniki kontroli (jakie stwierdzono nieprawidtowosci),

7) klauzule o powiadomieniu kierownika komorki kontrolowanej o przyshigujagcym mu
prawie, trybie i terminic zgloszenia zastrzezen do ustalen ujgtych w protokole oraz
o prawie odmowy podpisania protokotu,

8) zestawienie zalgcznikdw podlegajgcych wiaczeniu do protokotu dla zarzadzajacego
kontrole,

9) wzmianke o dokonaniu wpisu o przeprowadzonej kontroli do ewidencji kontroli,

10)podpisy kontrolujgcego i kierownika podmiotu kontrolowanego, a w przypadku
odmowy podpisu przez kierownika podmiotu kontrolowanego — wzmianke o odmowie
podpisania protokohu,

11)miejsce i date podpisania protokotu przez osoby wymienione w pkt 10,

12)dane o liczbie egzemplarzy sporzadzonego protokotu oraz wzmianke o wreczenin
jednego egzemplarza kierownikowi podmiotu kontrolowanego,

13) wzmianke o zapoznaniu si¢ z treécig protokotu przez zlecajacego kontrole.




2. Protokél kontroli nalezy sporzadzic w dwoch egzemplarzach, chyba ze zarzadzajacy
kontrole postanowi inaczej. Liczbe dodatkowych egzemplarzy okreéla zarzgdzajacy kontrole.
ze wskazaniem ich przeznaczenia.

3. Wszystkie strony protokotu kontroli winny by¢ parafowane przez kontrolujacego
i kierownika podmiotu kontrolowanego.

4. Wszelkie sporzadzone w trakeie kontroli odplsy, kserokopie 1 wyciggi z dowodow
wymienionych oraz zestawienia i obliczenia oparte na dokumentach przez kontrolujgcego
lub na jego zadanie przez pracownikow kontrolowanej komorki, winny by¢ potwierdzone za
zgodnos¢ z oryginatem.

5. Wz6r protokotu stanowi Zatacznik Nr 6 do niniejszego regulaminu.

§ 16
1. Po zakonczeniu kontroli kierownik podmiotu kontrolowanego, w terminie wskazanym
w protokole, zobowigzany jest do podpisania protokolu bez =zastrzezen lub zlozenia
kontrolujgcemu pisemnej odmowy podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy.
Moze on takze skorzystac z prawa do zlozenia zastrzezen, o ktérych mowa w § 17 dokonujgc
odpowiedniej adnotacji w protokole kontroli.
2. Whniesione zastrzezenia, o ktorych mowa w § 17 ust. 1 winny by¢ udokumentowane
i zalaczone do protokotu kontroli.
3. Kierownik podmiotu kontrolowanego zobowiazany jest do podpisania protokotu kontroli
po wyczerpaniu procedury, o kiorej mowaw § 17.
4. Odmowa podpisania protokolu kontroli przez kierownika podmiotu kontrolowanego nie
stanowi przeszkody do wszczecia postgpowania pokontrolnego.
5. Podpisany protokot wraz z dokumentacjg kontroli i dokumentami, o ktérych mowa w ust. 2
Iub odmowsg podpisania protokolu, o ktérej mowa w ust. 1, kontrolujgcy niezwlocznie
przekazuje zarzadzajacemu kontrole.
6. Kierownik podmiotu kontrolowanego zobowigzany jest do zlozenia w ciggu 7 dni od
zapoznania si¢ z protokolem pisemnych wyjasniefi odnodnie okolicznodci 1 przyczyn
powstania nieprawidtowosci opisanych w protokole kontroli.

Rozdzial V1
Tryb zglaszania i rozpatrywania zastrzezen
do ustalen zawartych w protokole kontroli

§ 17
1. Kierownikowi podmiotu kontrolowanego przystuguje prawo zgloszenia kontrolujgcemu,
w terminie okreSlonym w protokole, umotywowanych zastrzezen do ustalen zawartych
w protokole kontroli.
2. O ile zastrzezenia, o ktérych mowa w ust. 1, zostaly ztoZzone kontrolujacemu na pi§mie
przed podpisaniem protokotu kontroli, kontrolujacy obowigzany jest dokona¢ analizy tych
zastrzezen:
1) w przypadku nieuwzglednienia w czgsci lub w calodci zastrzezen, przekazuje na
pismie swoje stanowisko kierownikowi podmiotu kontrolowanego wraz z pouczeniem
o jego prawie do zgloszenia umotywowanych zastrzezen w terminie 7 dni do
zarzadzajacego kontrolg,
2) w przypadku uwzglednienia zastrzezed winien ponownie przeanalizowaé ustalenia
zawarte w protokole i w miarg potrzeby, podja¢ dodatkowe czynnosci kontrolne.




§ 18
1. Wniesione zastrzezenia, o ktorych mowa w § 17: _
1) nie podlegaja rozpatrzeniu, jezeli zostaly zlozone przez osobe nieuprawniong lub
zostaly ztozone po uptywie terminu okreslonego w § 17 ust. 2 pkt 1,
2) podlegaja rozpatrzeniu przez Burmistrza, ktory wydaje decyzje wraz z uzasadnieniem
w terminie do 21 dni od daty wplywu zastrzezen.
3) decyzja Burmistrza o ktérej mowa w pkt 2 :
a) jest ostateczna i nie przystuguje od niej zazalenie,
b) w terminie do 7 dni od daty podjecia decyzji winna by¢ przekazana do wiadomosci
kierownikowi podmiotu kontrolowanego,
¢) winna by¢ dolgczona do protokolu kontroli.

Rozdzial VII
Zalecenia pokontrolne

§ 19
1. Kontrolujgcy na podstawie wynikow kontroli opracowuje projekt zalecen 1 wnioskdw
pokontrolnych, ktory przedstawia do decyzji Burmistrza.
2. Burmistrz, w oparciu o projekt, o ktérym mowa w ust. 1, podejmuje decyzje¢ o wydaniu
zalecen pokontrolnych. W ich tresci formuluje konkretne zalecenia, zobowigzujace
do podjecia dziatan zmierzajacych do usunigcia nieprawidlowosci. Wyznacza ponadto termin
ich realizacji oraz termin do przystania informacji o sposobie wykonania zalecen.
3. Zalecenia pokontrolne, o ktérych mowa w ust. 2, winne zawiera¢ zwigzly opis wynikéw,
ze wskazaniem zroédet i przyczyn stwierdzonych w toku kontroli nieprawidtowosci
iuchybien,, polecenia wdrozenia dziatan zmierzajacych do usunigcia stwierdzonych
nieprawidtowosci i uchybien oraz wskazanie kierunkéw dziatan naprawczych.
4. W terminie do 30 dni od daty otrzymania zalecen pokontroluych, kierownik podmiotu
kontrolowanego winien powiadomi¢ Burmistrza o realizacji poszezegdlnych zalecen w tym
oich wykonaniu, o stopniu realizacji i bedacych w toku realizacji. W wypadku
niezrealizowania zalecen winien poda¢ konkretne powody, uniemozliwiajgce ich
zrealizowanie.

Rozdzial VIII
Kontrola realizacji zalecenr pokontrolnych

§ 20

1. Wykonanie zalecen pokontrolnych winno byé egzekwowane i podlegaé kontroli
sprawdzajacej dla ustalenia:

1) stopnia realizacji zaleceni i wnioskéw pokontrolnych,

2) rzetelnosci odpowiedzi na zalecenia pokontrolne,

3) zmiany zakwestionowanego w trakcie poprzedniej kontroli, stanu faktycznego

w kierunku stanu pozadanego.

2. Ogblne zasady i tryb przeprowadzania kontroli, okreslone w niniejszej kontroli
wewnetrznej instytucjonalnegj, odnosza sie réwniez do kontroli wymienionej w ust. 1.




Rozdzial I1X
Uproszczone post¢gpowanie kontrolne

§ 21
1. Uproszczone postgpowanie kontrolne moze by¢ stosowane w razie potrzeby:
1) przeprowadzenia doraznych kontroli w celu sporzadzenia odpowiedniej informacji dla
organéw administracji samorzadowej,
2) zbadania okres§lonych spraw, wynikajacych ze skarg i1 wnioskéw oraz listow
obywateli,
3) przeprowadzenia badan dokumentdéw i innych materialdw, otrzymanych z jednostek
podlegajacych kontroli,
4) przeprowadzenia kontroli sprawdzajacej, zwlaszcza w zakresie sprawdzenia
rzetelnosei odpowiedzi na wystapienia pokontrolne.
2. Z uproszczonego postgpowania kontrolnego sporzadza si¢ sprawozdanie. Do sprawozdania
zalgcza sic dowody zwigzane z jego trescia.
3. Sprawozdanic podpisuje kontrolujacy, informujac kierownika podmiotu kontrolowanego
o dokonanych ustaleniach.

§ 22
Jezeli wyniki uproszczonego postepowania kontrolnego wskazuja na potrzebe pociggnigcia
okreslonych 0s6b do odpowiedzialnosei stuzbowej, materialnej lub karnej, nalezy zastosowaé
tryb przeprowadzania kontroli okre$lony w § 14-16 niniejszego regulaminu i sporzadzié
protokot kontroli.

Rozdzial X
Postanowienia koncowe

§23
1. Konirolujacy w zwigzku z wykonywaniem czynnosci objgtych upowaznieniem
do przeprowadzenia kontroli, jest zwolniony z obowigzku potwierdzania pobytu w jednostce
kontrolowanej na blankiecie polecenia wyjazdu stuzbowego.
2. Pracownicy kontroli (inspektorzy ds. kontroli zarzadczej) winni by¢ objeci
systematycznym szkoleniem w ramach doskonalenia kadr administracji samorzadowej.

§ 24
1. W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji, Burmistrz moze powotaé
rzeczoznawce lub bieglego rewidenta.
2. Rzeczoznawcy lub biegli rewidenci powolywani do udzialu w czynnosciach kontrolnych
otrzymujg wynagrodzenie wedlug zasad okre$lonych w odregbnych przepisach.




§ 25

1. Kontrolujgcy po zakofczeniu postepowania kontrolnego sporzgdza sprawozdanie w ciagu
30 dni od zlozenia przez kierownika jednostki kontrolowanej powiadomienia o zrealizowaniu
bad?Z niezrealizowaniu zalecen pokontrolnych.
2. Sprawozdanie z przeprowadzonego postgpowania kontrolnego winno zawiera¢:

1) nazwe jednostki, wydziatu lub stanowisko podlegajace kontroli,

2) termin kontroli — date rozpoczecia i zakoficzenia,

3) zakres kontroli,

4) wyniki kontroli (jakie nieprawidlowosci stwierdzono),

5) okolicznosci i przyczyny powstania nieprawidlowosci zgodnie z wyjasnieniami

ztozonymi przez kierownika podmiotu kontrolowanego,

6) wydane zalecenia pokontrolne,

7) informacje o realizacji zalecen pokontrolnych.
3. Sprawozdanie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej.




Za%qcznjk Nrl
do Kontroli wewngtrznej instytucjonalnej

........................................... Fhaaadsurabey

(Burmistrz Ustrzyk Dolnych)
R, e v ,dnia ............ I.
(znak) (miejscowosc) {data)

UPOWAZNIENIE
do przeprowadzenia kontroli

Dzialajac na podstawie Zarzgdzenia Burmistrza Ustrzyk Dolnych Nr 169/14 z dnia
31 grudnia 2014 r. w sprawie wprowadzenia systemu kontroli zarzgdeze] w Gminie Ustrzyki

Dolne upowazniam Panig/Pana ..........c.ooviiiiiiiiiiiiiin i e
{Imig i nazwisko) (Stanowisko}
do przeprowadzenia kontroli w .........cocviiiiniiiinii i RSSO PPN
(podmiot kontrolowany)
W ZAKTESIE o.oeitii ittt e e e za okres .......c.coeeinen
(zakres tematyczny} {okres objety kontrola)
Ustalam termin rozpoczegcia kontroli w dniu: ..ol I.
(data)

Planowany termin zakonczenia bezposdrednich czynnos$ei kontrolnych: ...............c.oou 1,
{data)

P N R R R R T S PR S P I

(podpis zarzadzajgcego konfrole)

Prawa 1 obowigzki kontrolowanego:

- uczestniczenie w czynnodciach kontrolnych osobidcie lub poprzez wskazanie osoby
do uczestnictwa w tych czynnosciach,

- wniesienie zastrzezen do ustalen w protokole,

- zapewnienie niezwlocznego przedstawienia na zgdanie wszelkich dokumentéw 1 materiatdw
niezbednych do przeprowadzenia kontroli,

- zapewnienie warunkow i §rodkow do sprawnego przeprowadzenia kontroli,

- terminowe udzielania wyjasnien.




Zalacznik Nr 2
do Kontroli wewngtrznej instytucjonalnej

.............. FAdAdsaLanaTEARES T A R RN LR AR a bt a A

(nazwa i adres jednostki)

Protokél przyjecia ustnego ofwiadczenia

Na podstawie § 12 ust. 2 Kontroli wewnetrznej instytucjonalnej, stanowigcej zatacznik
Nr 2 do Zasad Funkcjonowania Kontroli Zarzadecze] w Gminie Ustrzyki Dolne
wprowadzonych Zarzadzeniem Burmistrza Nr 169/14 z dnia 31 grudnia 2014 r. w sprawic
wprowadzenia systemu kontroli zarzadcze] w Gminie Ustrzykt Dolne oraz na podstawie
upowaznienia  znak ......cccovviviinveeeee. Z0 d0IB L Burmistrza do

przeprowadzenia kontroli

L 2 N
(podmiot kontrolowany)
PIZEZ oeeteerraeieresteasaasessaessaseaseesee st et asaes e se st s e e e aeaa e e s e b et e s e s en s e oA e Rt eRe st e e e ae b b eaeeh et ea et e b e e aeas
(imi¢, nazwisko i stanowisko sluzbowe kontrolujacego)
W AT covveveereeeenes PTZYJAE O ottt e eee e
{data} (imig i nazwisko skladajacego o$wiadczenie)
ustne o§wiadczenie W SPIawie ....ocovcevrrreereeernenns et et snaennnans Ferree e e st e e e vnaas
O NASLEPUJICE] ITEECIE 1erererieerieriierieeieeiee e et e st sttt et sttt e s et e e b et e st e s e e e e srneanesenenseenseaseas

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

Przed podpisaniem sktadajacy oswiadczenie zapoznal si¢ z trescig protokohu.

dni
............................... [ A vviriviniennnn I

(miejscowosc) (data)

................................................... L N Y R R TP R T

{podpis osoby sktadajgcej o$wiadczenie) (podpis osoby kontrolujgee))




Za}qcznik Nr 3
do Kontroli wewnetrznej instytucjonalnej

(nazwa i adres jednostki)

Protokol kontroli kasy

Na podstawie § 11 ust. 4 Kontroli wewngtrznej instytucjonalnej, stanowiacej zatacznik
Nr 2 do Zasad Funkcjonowania Kontroli Zarzgdcze] w Gminie Ustrzyki Dolne
wprowadzonych Zarzadzeniem Burmistrza Nr 169/14 z dnia 31 grudnia 2014 r. w sprawie
wprowadzenia systemu kontroli zarzadczej] w Gminie Ustrzyki Dolne oraz na podstawie
upowaznienia  z0aK ... Z dnia ..o Burmistrza do

przeprowadzenia kontroli

Y o iitvrrrrrenanianararserroansrnrsnns R Rl R I I I L LY

(podmiot kontrolowany)

DPYZEZ eevverirriennnnne PO OO UR PRSPt
(imig, nazwiske i stanowisko shazbowe kontrolujacego)
dziatajac w obecno$ci .....c..cceeeene.. Fteeseeesetesaeeseacesieeeeteesmessesiesessaceesteecsesseessesnsearseraceemneeenanenaeraes
(imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe osoby uczestniczacej w kontroli)
dnia .......oooeinininnne odgodz. ......coeennie dogodz. ....ooovviniiniiiiiil.

przeprowadzono zostata kontrola w kasie.

W toku kontroli stwierdzono co nast¢puje :

1. Rzeczywisty stan gotoOwki W Kasie ......oovvveviiiiiiiiiiiiiiiii zt.

Stan gotowki wedhug raportu kasowego nr............... zdnia................

2. Nadwyzka, niedobdr....................... zt. zostala zapisana w raporcie kasowym nr
..................... zdnia ... POA POZ AT

3. Pogotowie kasowe dla jednostki kontrolowanej ustalone przez ...........cccoeevviiinninnnn.
zdnia.........oooiiiiennn. verrrenen dWYTIOSL. et e ztotych
4. Ostatnig kontrolg kasy przeprowadzono w dniu ........ PR .

(podad imig i nazwisko i stanowisko sluzbowe kontrelujacego)

5. Uwagi o brakach w zabezpieczeniu pomieszezenia Kasy ......coovivvviiiinininiiiiinin,
.......................... o dnia, ..
(migjscowosé) (data)

(pedpis osoby kontrelujgce;j)




Zaiéfcznik Nr4
do Kontroli wewngtrznej instytucjonalnej

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

(nazwa i adres jednostki)

Protokol ogledzin

Na podstawie § 11 ust. 3 Kontroli wewngtrznej instytucjonalnej, stanowigcej zalgcznik
Nr 2 do Zasad Funkcjonowania Kontroli Zarzadczej w Gminie Ustrzyki Dolne
wprowadzonych Zarzadzeniem Burmistrza Nr 169/14 z dnia 31 grudnia 2014 r. w sprawie
wprowadzenia systemu kontroli zarzadczej w Gminie Ustrzyki Dolne oraz na podstawie
upowaznienia  zZnak ... Z dnia ... Burmistrza do

przeprowadzenia kontroli

B N o w b e a4 e s e iis e s se e s e st v et e un e a T Attt s st s s aseasanasanne
{podmiot kontrolowany)
8372/ OO N
(imig, nazwisko i stancwisko stuzbowe kontrolujacego)
dziatajac W ODECHOSCT .iivriveiiiiiciciisets e e s s e s
(imig, nazwisko i stanowisko sluzbowe osoby uczestniczacej w oglgdzinach)

dokonal w dniul .....ccocereeeirceciecre e

ogledzin .....ooceeeereiveirieennne e eeebeeetsetsesreesssesbeesssfeesseessiesereseeeeseessseeteesttisesattienseranneiraseasneiarnrasnens

. {okredlenie obiektu, skfadnikdw majatkowych, przebiegu czynnosci poddanych ogledzinom)

w wyniku ktorych ustalono, co nastgpuje:

W toku ogledzin dokonano Urwalenia STANU .....occocveieeieinier ettt sserae
Za pomocy ......cevennees RS

kiére stanowig zatgcznik do protokotu

..................... veereniereneees dNIA e T
{miejscowosc) {data}

........................................... I R L R L L R T P TR P PR T

(podpis osoby uczestniczacej w oglgdzinach) {podpis osoby kontrolujgeej)




Zalécznik Nr5s
do Kontroli wewnetrznej instytucjonalnej

D T T T T T PP T PP TR T P 4varran

{nazwa i adres jednostki)

Protokél pobrania rzeczy

Na podstawie § 11 ust. 6 Kontroli wewngtrznej instytucjonalnej, stanowigcej zatacznik
Nr 2 do Zasad Funkcjonowania Kontroli Zarzadcze; w Gminie Ustrzyki Dolne
wprowadzonych Zarzgdzeniem Burmistrza Nr 169/14 z dnia 31 grudnia 2014 r. w sprawie
wprowadzenia systemu kontroli zarzadezej w Gminie Ustrzyki Dolne oraz na podstawie

upowaznienia znak .......c.cccceerrineenn. z dnmia ...............iceeeveee... Burmistrza do

przeprowadzenia kontroli

Wi e a4 e AR A b e e s AN atsa b eaae b e as e e sttt ar s e e st s e e e s et r et ey
(podmiot kontrolowany)
PIZEZ evoveereereeieeneeererevesenenerereereeeaneas ereeeebeebestereteabateebeabsesaseans ebebeereiearen et reteateteennneses
(imig, nazwisko i stanowisko sluzbowe kontrolujacego)
dziatajgc W obeCnOSCL .covivivvririiini e e e et n e e sreenes
(imig, nazwisko i stanowisko sluzbowe osoby uczestniczacej w pobraniu rzeczy)
dokonatl w dniu ......c.ccceviiinncinnncennn
A 2
(okreslenie miejsca pobrania rzeczy)
Pobrania dowoddw rzeczowych: ................ et e et h e bt et bbb e bt e PR e e s e ds s hba e as s re s
Pobrana rzecz zostala zabezZpieCZona PrZeZ ......cociciiiiieiiniiiniiniiecie et siecs et aresenens

{sposdb zabezpieczenia uniemozliviajgcy zastapienie jef inng)

.................................................................................................................................... M e bRt by

(sposdh zabezpiecrenia uniemozliwigjgey zastgpiente jef inng c.d.)

.................................................................. I T O T T e P T T T T

{miejscowosc) (data)

[REEEEE) FAtd v EAb e AR s sasasa e m e . sesesrasssserscasasrsatasriarana

{(podpis osoby uczestniczgcej] w pobraniu rzeczy) (podpis osoby kontrolujace))




'Zaiqcznik Nreé
do Kontroli wewngtrznej instytucjonalnej

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

(nazwa i adres jednostki)

KONEEOLL crvvveersraesrsrncsrsecssensesssnaassercasserssssencnsissnessosansssesesssensassancas
(Uwaga! Wpisaé cdpowiednio: kompleksowej, problemowej, doraZnej, sprawdzajacej)

PIZEPrOWAAZONE] W c.cvecvricrnssrrensrmsssssssesssassssssssonssansssnssssasses
(wpisat nazwe jednostki organtzacyjnej, wydzialu lub stanowiska)

Numer StatyStyCZNY «.coveviviiviriviiciniriicsiini e
(jednostki kontrolowane;j)
Kontrole przeprowadzit:

PP SO na podstawie upowaznienia Burmistrza do
(imi¢ i nazwisko kontrolujacego)

przeprowadzenia kontroli znak .................. zdnia........o.euen ,
2 na podstawie upowaznienia Burmistrza do
(imig i nazwislko kontrolujgcege)
przeprowadzenia kontroli znak .................. Zdnia................ ,
K ) T S OR na podstawie upowaznienia Burmistrza do
(imi¢ i nazwisko kontrolujgcego)
przeprowadzenia kontroli znak .................. zdnia ..o .
WHEIMINIS .ovvevvieeiii e vieeenas Z wylgczeniem dni: ...oeevriiiniieenenee r.
ZaKTes KOTIEOIL: 4ttt iit ittt et ettt et et ettt e
Okres 0bjety KOMIrolg: ... iouiviireitii e e

Ustalenia kontroli zawarte zostalty w kolejnych rozdziatach:

I. Ustalenia ogdlnoorganizacyjne

II. Dokumenty zbadane w trakcie kontroli

ITI. Wyniki kontroli

1V. Zatgczniki stanowigee integralng czes$¢ protokotu

V. Kopie zbadanych dokumentéw dostepne u kontrolujgcego
VL. Pozostale

1. USTALENIA OGOLNOORGANIZACYJNE
1. Dane ogélne

W trakcie trwania kontroli kierownikiem jednostki byt/a ...
W okresie objetym konirolg kierownikiem jednostki byt/a ...
Stanowisko kierownika jednostki .........cccccoiieiiiecnen zajmuje Panfi ..o od
........... r zatrudniony/a na podstawie ........cccveevvirevcvrverinricsrenennenensennennnes Z2 AN oiiiieiieeen Ty
Z-ca kicrownika jednostki jest Pan/i ......cccoovoerinvniiccinccnns zatrudniony/a od dnia............
NA POASEAWIE 1.t s zdnia.......ccoccveeeeend T
Gléwnym ksiegowym jest od .......c..c.c.ee. r. Panfi .o, zatrudniony/a na podstawie

......................................................................................... zdnia.....ccocoueenenn I




2. Wewngetrzne regulacje organizacyjno-prawne

Organizacj¢ i zasady funkcjonowania jednostki kontrolowan€j ...........cccevvnnnece. okredla.
Regulamin organizacyjny przyjety dnia ........ccoceceveeeeann . Z § ... Regulaminu wynika, ze
w sktad jednostki kontrolowanej wchodzi ................ komorek organizacyjnych — referatow
OTAZ wevevereervercnsernseenses samodzielnych stanowisk pracy. Na dzien kontroli w jednostce
kontrolowanej zatrudnionych bylo ......c.....c....... pracownikéw. Sprawy bedace przedmiotem
kontroli prowadzi referat ...........ooiiiiiiiiiiiiiiinn , w ktérym zatrudnionych jest
........................ pracownikéw. Bezposredni nadzor na praca referatu sprawuje ...................

W kontrolowanej jednostce obowigzywaly nastepujgce przepisy wewnetrzne, majace
zapewni¢ prawidtowa gospodarke finansowg — wprowadzone postanowieniem kierownika
jednostki Nr ..... / ...... z dnia...........;

— Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych, stanowigca Zalacznik Nr 1,

— Instrukcja ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania, stanowigca Zalgcznik Nr 2,
— Instrukcja w sprawie gospodarki kasowej, stanowiagca Zalacznik Nr 3,

— Instrukcja inwentaryzacyjna, stanowiaca Zatgcznik Nr 4,

Zakladowy plan kont, stanowigcy Zalgcznik Nr 5.

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

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

IL. DOKUMENTY ZBADANE W TRAKCIE KONTROLI

(Nalezy wymieni¢ dokumenty, zapisy ksiegowe oraz inne materiaty do jakich ograniczono badanie wskazujge okres ktérego dotycza oraz ich

nazwe, numery | inne oznaczenia kontrolowanej dokumentacji):

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

II1. WYNIKI KONTROLI

(Nalezy opisaé wyniki badania poszczegdinych zagadniehi, doknmentdw, na k¥drych oparto badanie oraz informacji (wyjasnien,

o$wiadczen) na badane tematy, ztozonych kontrelujacermuy).

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

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

IV . ZALACZNIKI STANOWIACE INTEGRALNA CZESC PROTOKOLU

(Nalezy wymieni¢ bgdace integralng czgscia protokolu)

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

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

V. KOPIE ZBADANYCH DOKUMENTOW DOSTEPNE U KONTROLUJACEGO

(Nalezy wymienié¢ kopie dokumentéw zgromadzenych podcezas kontroli)

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

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

VI. POZOSTALE

Na powyzszych ustaleniach czynnosci kontrolne zakoniczono.




Kierownik podmiotu kontrolowanego Pan/i ... zostat
poinformowany o obowigzku zlozenia zgodnie z § 16 ust. 6 Kontroli wewngtrznej.
instytucjonalnej stanowigcej zalacznik Nr 2 do Zasad Funkcjonowania Kontroli Zarzadczej
w Gminie Ustrzyki Dolne wprowadzonych Zarzadzeniem Burmistrza Nr 169/14 z dnia
31 grudnia 2014 1. w sprawie wprowadzenia systemu kontroli zarzadczej w Gminie Ustrzyki
Dolne, w ciggu 7 dni od zapoznania si¢ z protokolem pisemnych wyjasnien odnosnie
okolicznodci i przyczyn powstania nieprawidtowosci opisanych w protokole kontroli, jak
réwniez o przyshugujagcym mu z mocy przepisow § 16 ust. 1 prawie do podpisania protokotu
bez zastrzezen lub zlozenia kontrolujgcemu pisemnej odmowy podpisania protokotu
z podaniem przyczyny odmowy oraz skorzystania z prawa zloZenia zastrzezen.

Protokét niniejszy sporzgdzono w dwoch jednobrzmiagcych egzemplarzach 1 po
odczytaniu podpisano bez zastrzezefi / odmdwiono podpisania (niepotrzebne skreslic)

Jeden egzemplarz protokotu wreczono kierownikowi jednostki kontrolowane;.

Fakt przeprowadzenia kontroli odnotowano w ksigzce kontroli pod pozycja .......ccevnne. .

(miejscowosc) {data}

Osoby kontrolujgce:

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

Inspektor ds, kondroli zarzgdczej Inspektor ds. kontroli zarzgdczej

Kierownik podmiotu kontrolowanego:

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

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

data podpisania protokolu

Zapoznat sig:

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

Burmistrz Ustrzyk Dolnych




Zalacznik nr 3
do Zasad Funkcjonowania Kontroli Zarzadczej.
w Gminie Ustrzyki Dolne

Samoocena Kontroli Zarzadezej

§1
Samoocena to proces, w ktorym dokonywana jest ocena funkcjonowania kontroli zarzadczej
przez pracownikéw i kierownictwo. Jest to narzedzie, ktore ma odzwierciedlaé ogoélny obraz
funkcjonowania kontroli zarzgdczej w Urzedzie Miejskim w Ustrzykach Dolnych oraz
w jednostkach organizacyjnych Gminy Ustrzyki Dolne.

§2
Samoocena Kontroli Zarzadczej przeprowadzana przez Inspektora ds. Kontroli Zarzadczej na
podstawie:

a) skiadanej Burmistrzowi przez pracownikéw na samodziclnych stanowiskach,
kiecrownikéw wydziatow Urzgdu Miejskiego oraz kicrownikow jednostek
organizacyjnych Gminy Ustrzyki Dolne samooceny (w terminie do konca lutego
kazdego roku za rok poprzedni),

b) przeprowadzonych przynajmniej dwa razy w roku anonimowych ankiet
sporzadzanych wérod pracownikow urzedu.

§3
1. Inspektor ds. Kontroli Zarzgdcze] przedstawia Burmistrzowi zbiorcza analize samooceny
Kontroli Zarzadcze;j.
2. Procentowy prog, ktérego przekroczenie bedzie wskazywalo na stabos$¢ kontroli zarzadezej
to przynajmniej 50% otrzymanych negatywnych odpowiedzi.
2. Analiz¢ samooceny nalezy sporzadzi¢ w formie pisemne] z okre$leniem celu
przeprowadzenia samooceny, j¢j zakresu oraz wyniku.

§4
1. Samoocena pracownikow na samodzielnych stanowiskach, kierownikéw wydziatow
Urzedu Miejskiego oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Ustrzyki Dolne
odbywa sie poprzez odpowiedZ na pytania przygotowane przez Inspektora ds. Kontroli
Zarzagdczej.
2. Samoocena pracownikoéw odbywa si¢ poprzez odpowiedZ na pytania zawarte
w anonimowej ankiecie przygotowanej przez Inspektora ds. Kontroli Zarzadeze;j.
3. Przykladowe pytania zostaly okreélone w zalgcznika nr 1 do Samooceny Kontroli
Zarzgdczej 1 mogg one stanowi¢ materiat Zrédlowy do opracowan wiasnych Inspektora lub tez
mogg byé wykorzystane bez dokonywania zmian.




Zalaéznik nr1

do Samooceny Kontroli Zarzadczej.

Przyktadowe pytania do samooceny kontroli zarzadczej przez pracownikow na
samodzielnych stanowiskach, kierownikéw wydziatow Urzedu Miejskiego oraz kierownikéw
jednostek organizacyjnych Gminy Ustrzyki Dolne:

Lp.

PYTANIE

TAK

NIE

Uzasadnienie
odpowiedzi NIE
iinne uwagi

Czy pracownicy sg informowani o zasadach
etycznego postgpowanie?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowad,
wprzypadku gdy bedzie Pani/Pan $wiadkiem
powaznych naruszen zasad etycznych
obowigzujacych w [jednostee]?

Czy bierze Pan/Pani wudzial w szkoleniach

w wystarczajgcym  stopniu, aby  skutecznie

realizowaé powierzone zadania?

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej .zostaly
pisemnie ustalone wymagania w zakresie wiedzy,
umicjetnosci i doswiadczenia konieczne do
wykonywania  zadan na  poszczegdlnych
stanowiskach pracy (np. zakresy obowigzkow,
opisy stanowisk pracy)?

Czy dokonuje Pani/Pan okresowe] oceny pracy
pracownikéw z Pani/Pana komdorki organizacyjnej?

Czy pracownicy zostali zapoznani z kryteriami, za
pomocg ktéorych dokonuje Pani/Pan  oceny
wykonywania przez nich zadah? — nalezy
odpowiedzieé¢ tylko w przypadku, gdy odpowiedz
na pytanie nr 5 brzmi TAK

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

Czy pracownicy w  Pani/Pana  komorce
organizacyjnej posiadajg wiedz¢ i umiejgtnosci
konieczne do skutecznego realizowania przez nich
zadan?

Czy istniejgce w [jednostce] procedury zatrudniania
prowadzg do zatrudniania osob, kidre posiadajg
pozadane na danym stanowisku pracy wiedze
1 umiejetnodei?

10

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




11

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komdrki
organizacyjnej jest  okresowo  analizowana
i w miarg potrzeb aktualizowana?

12

Czy w Pani/Pana koméree organizacyjnej
zatrudniona jest odpowiednia liczba pracownikéw,
w tym os6b zarzadzajacych, w odniesieniu do
celéw 1 zadan komorki?

13

Czy  przekazanie zadan i  obowigzkoéw
pracownikom w Pani/Pana komoérce organizacyjnej
nastgpuje zawsze w drodze pisemnej?

14

Czy uprawnienia do podejmowania decyzji,
zwlaszcza tych o biezgcym charakterze, sa
delegowane na nizsze szczeble Pani/Pana komorki
organizacyjnej?

15

Czy zostal okreslony ogdlny cel istnienia
[jednostki] np. w postaci misji (poza statutem lub
ustawg powolujgca jednostke)?

16

Czy w [jednostce] zostaly okreslone cele do
osiggni¢cia [ub zadania do realizacji w biezacym
roku w innej formie niz regulamin organizacyjny
czy statut (np. jako plan pracy, plan dzialalnosci
itp.)?

17

Czy cele 1 zadania [jednostki] na biezacy rok maja
okreslone mierniki, wskazniki badz inne kryteria,
za pomocg ktérych mozna sprawdzi¢ czy cele
izadania zostaly zrealizowane? — nalezy
odpowiedzie¢ tylko w przypadku, gdy odpowiedZ
na pytanic nr 16 brzmi TAK

18

Czy Pani/Pan wyznacza cele do osiggnigcia
izadania do zrealizowania przez pracownikdw
Pani/Pana komérki organizacyjne] w  biezacym
roku?

19

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

20

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

21

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej
w udokumentowany  sposéb  identyfikuje sig
zagrozenia/ryzyka, ktére moga przeszkodzic¢
w realizacji celéw i zadan komoérki organizacyjnej
(np. poprzez sporzadzanie rejestru ryzyka lub
innego dokumentu zawierajgcego zidentyfikowane
zagrozenia/ryzyka)? (jesli TAK - proszg przej$é do
nastepnych pytan, jesli NIE prosze przejs¢ do
pytania nr 25)

22

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




23

Czy wérdd zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk
wskazuje si¢ zagrozenia/ryzyka istotne, ktore
W znaczacy sposob moga przeszkodzi¢ w realizacji
celow i zadan Pani/Pana komérki organizacyjnej?

24

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

25

Czy  pracownicy w  Pani/Pana  komorce
organizacyjnej maja biezacy dostgp do procedur
/instrukcji obowiazujacych w [jednostce] (np.
poprzez intranet)?

26

Czy w [jednostce| zostaly zapewnione mechanizmy
(procedury)  shuzace  ufrzymaniu  ciaglo$ci
dziatalnoséci na wypadek awarii (np. pozaru,
powodzi, powaznej awarit)? (jesli TAK — prosze
przejé¢ do nastgpnego pytania, jesli NIE prosze
przejéé do pytania nr 28)

27

Czy pracownicy Pani/Pana komorki organizacyjnej
zostali zapoznani z mechanizmami (procedurami})
stluzacymi utrzymaniu dzialalnosci na wypadek
awarii?

28

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej sa
ustalone zasady zastepstw zapewniajacych sprawng
prace komorki w przypadku mnieobecnosci
poszczegblnych pracownikéw?

29

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw
informacji  wewngtrz  Pani/Pana  komorki
organizacyjnej?

30

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw
informacji pomiedzy poszczegélnymi komodrkami
organizacyjnymi w [jednostce]?

31

Czy w [jednostce] funkcjonuje efektywny system
wymiany waznych informacji z podmiotami
zewnetrznymi (np. z innymi urzedami, dostawcami,
klientami) majacymi wplyw na osigganie celow
i realizacj¢ zadan Pani/Pana komorki
organizacyjnej?

32

Czy Pani/Pana komodrka organizacyjna utrzymuje
efektywne kontakty z podmiotami zewngtrznymi,
ktore maja wplyw na realizacje jej zadan (ap.
z innymi urzedami, dostawcami, klientami)?

33

Czy pracownicy w  Pani/Pana  komorce
organizacyjnej zostali poinformowani o zasadach
obowigzujacych w [jednostce] w kontaktach
z podmiotami zewngtrznymi (np. wnioskodawcami,
dostawcami, oferentami)?

34

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




35

Czy praca audytora wewnetrznego przyczynia sig,
Pani/Pana zdaniem, do lepszego funkcjonowania
[jednostki]?

Przykladowe pytania do ankiet samooceny kontroli zarzadczej pracownikéw Urzedu
Migjskiego w Ustrzykach Dolnych:

Lp.

PYTANIE

TAK

NIE

Uzasadnienie
odpowiedzi NIE
iinne uwagi

Czy Pani/Pan wie jakie zachowania pracownikéw
uznawane 3 w [jednostce] za niectyczne?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowal
w przypadku, gdy bedzie Pani/Pan swiadkiem
powaznych naruszen zasad etycznych
obowigzujacych w [jednostce] ? '

Czy Pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach
kierowniczych przestrzegajg i promuja wlasna
postawg i decyzjami etyczne postepowanie?

Czy bierze Pani/Pan wudzial w szkoleniach
w wystarczajgcym  stopniu, aby  skutecznie
realizowaé powierzone zadania?

Czy szkolenia, w ktorych Pan/Pani uczestniczyl/a
byly przydatne na zajmowanym stanowisku?

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

Czy istnieje dokument, w ktérym zostaly ustalone
wymagania w zakresic wiedzy, umiejetnosci
i doswiadczenia konieczne do wykonywania zadan
na Pani/Pana stanowisku pracy (np. zakres
obowiazkow, opis stanowiska pracy)?

Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres obowiazkow
okreslony na pismie lub inny dokument o takim
charakterze?

Czy s Pani/Panu znane kryteria, za pomoca
ktorych oceniane jest wykonywanie Pani/Pana
zadan?

10

Czy bezposredni przelozeni w wystarczajgcym
stopniu monitoruja na biezgco stan zaawansowania
powierzonych pracownikom zadan?

11

Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele istnienia
[jednostki]?

12

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej zostaly
okre§lone cele do osiggniecia lub zadania do
realizacji w biezgcym roku w innej formie niz
regulamin organizacyjny (np. jako plan pracy, plan
dziatalnosei itp.)?




13

Czy «cele i zadania Pani/Pana komorki
organizacyjnej na biezacy rok majg okreslone
mierniki, wskazniki badzZ inne kryteria, za pomoca
ktérych mozna sprawdzié czy cele i zadania zostalty
zrealizowane? - nalezy odpowiedzie¢ tylko
w przypadku, gdy odpowiedZ na pytanie ar 12
brzmi TAK

14

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej
w udokumentowany  sposéb  identyfikuje sig
zagrozenia/ryzyka, ktére moga przeszkodzié
w realizacji celow i zadan komoérki organizacyjnej
(np. poprzez sporzadzanie rejestru ryzyka lub
innego dokumentu zawierajgcego zidentyfikowane
zagrozenia/ryzyka)?

15

Czy wiéréd zidentyfikowanych zagrozefi/ryzyk
wskazuje sie zagrozenia/ryzyka istotne, ktore
W znaczacy sposob moga przeszkodzi¢ w realizacji
celéw i zadan komorki organizacyjnej?

16

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej
podejmuje si¢ wystarczajace dziatania majgce na
celu ograniczenie zidentyfikowanych
zagrozen/ryzyk, w szczegblnodci tych istotnych?

17

Czy posiada Pani/Pan biezacy dostgp do
procedur/instrukcji obowigzujgcych w [jednostce]
(np. poprzez intranet)?

18

Czy istniejgce procedury w wystarczajgcym stopniu
opisujg zadania realizowane przez Panig/Pana?

19

Czy obowigzujgce Panig/Pana procedury/instrukcje
sg aktualne, tzn. zgodne 2z obowigzujacymi
przepisami prawa i regulacjami wewngtrznymi (np.
regulaminem organizacyjnym, innymi
procedurami)?

20

Czy nadzér ze strony przetozonych zapewnia
skuteczng realizacj¢ zadan?

2]

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

22

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjne] sa
ustalone zasady zastepstw na Pani/Pana stanowisku
pracy?

23

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

24

Czy ma Pani/Pan dostgp do wszystkich informacji
i danych mniezbednych do realizacji powierzonych
Pani/Panu zadan?




Czy postawa 0s6b na stanowiskach kierowniczych
w Pani/Pana komoérce organizacyjnej zacheca
25 | pracownikéw do sygnalizowania probleméw
izagrozen ~w  realizaci  zadan  komorki
organizacyjnej?

Czy w przypadku wystgpienia trudnosci
w realizacji zadan zwraca sie Pani/Pan w pierwszej
kolejnosci do  bezpodredniego  przelozonego
Z prosba o pomoc?

26

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw
27 | informacji  wewngtrz  Pani/Pana‘’ komoérki
organizacyjnej?

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw
28 [ informacji pomiedzy poszczegdlnymi komoérkami
organizacyjnymi w [jednostce]?

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

29

Czy Pani/Pana komdrka organizacyjna utrzymuje
efektywne kontakty z podmiotami zewngtrznymi,
ktore maja wplyw na realizacje jej zadai (np.
z innymi urz¢dami, dostawcami, klientami)?

30

Czy przetozeni na co dzien zwracajg wystarczajaca
uwage na przestrzeganie przez pracownikéw
obowigzujacych w [jednostce] zasad, procedur,
instrukcji itp.?

31

Wyjasnienia:
W miejsce (jednostka) nalezy wstawi¢ nazwe jednostki sektora finanséow publicznych,
w ktorej przeprowadzana jest samoocena.




Zalycznik nr 2
do Zarzgdzenia Burmistrza.
Ustrzyk Dolnych Nr 169/14

z dnia 31.12.2014 r.

POLITYKA ZARZADZANIA RYZYKIEM W GMINIE USTRZYKI DOLNE

System kontroli zarzadczej w komorkach organizacyjnych bazuje m.in. na systemie
zarzadzania ryzykiem. Zarzadzanie ryzykiem ma przyczyni¢ si¢ do poprawy we wszystkich
obszarach zarzgdzania oraz ograniczyé ewentualne negatywne skutki zdarzen do
akceptowalnego poziomu w szczegdlnodei w zakresie efektywnego zarzadzania zasobami,
zapewnienia ochrony majatku, efektywnodci finansowej oraz ochrony wizerunku Urzedu
Miejskiego. Celem wytycznych jest:

a) zapewnienie spdjnego 1 jednolitego modelu zarzadzania ryzykiem w Urzedzie
Miejskim zgodnego z powszechnie przyjetymi w jednostkach sektora finanséw
publicznych — standardami kontroli zarzgdczej, z uwzglgdnieniem specyficznych
zadan komoérek organizacyjnych, ktore je wdrazajg i warunkéw, w ktorych te komorki
dziataja,

b) podniesienie jakodci kontroli zarzadczej oraz zapewnienie prawidlowego jej
przebiegu,

¢) sprowadzanie stopnia potencjalnego ryzyka do akceptowalnego poziomu poprzez
oddzialywanie na prawdopodobiefistwo i potencjalne skutki wystapienia ryzyka,

d) zwickszenic prawdopodobienstwa osiggnigcia celéw/realizacji  zadan poprzez
ograniczenic ewentualnych negatywnych skutkéw zdarzen do akceptowalnego
poziomu,

e} ochrone majatku trwaltego i nietrwalego oraz ochrong wizerunku.

SYSTEM ZARZADZANIA RYZYKIEM ZAWIERA:

L. Okreslenie celow/zadan

1. Jasne okreslenie misji sprzyja ustaleniu hierarchii celéw/zadan oraz efektywnemu
zarzadzaniu ryzykiem. Misja oraz wizja Urzedu zostala okreslona w Ksiedze Jakosci Urzedu
Migjskiego w Ustrzykach Dolnych w ramach Systemu Zarzgdzania Jakoscig PN-EN ISO
9001:2009.

2. Niezbednym jest okreslenie jasnych i spdjnych celéw/zadan poszezegdlnych komdrek
organizacyjnych. Dopiero po okredleniu celéw/zadan mozliwa jest identyfikacja ryzyka, ktore
moze zagrozié ich osiagnigciu. Liczba celow/zadan ogdlnych powinna by¢ adekwatna do
powierzonych zadan. Ustalone cele s podstawowymi elementami kierowania jednostka,
zapewniajg poczucie kierunku, skupiaja wysitki a przede wszystkim wyznaczaja plany
szczegdtowe 1 wplywaja na podejmowane decyzje, a takze pomagajg w ocenie osigganych
postepow.

3. Cele, zadania, termin realizacji, odpowiedzialnoéé za zadanie oraz miernik jego wykonania
ustalane i analizowane sa corocznie zgodnie z Ksigga Jakosci Urzedu Miejskiego
w Ustrzykach Dolnych w ramach Systemem Zarzgdzania Jakosciag PN-EN ISO 9001:2009.
Ustanawianie mierzalnych celow, ktore sa zbiezne z zadaniami wynikajacymi z Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Ustrzykach Dolnych nastepuje w miesigcu lutym
kazdego roku kalendarzowego. Kierownicy wydzialow oraz pracownicy na samodzielnych
stanowiskach przedstawiaja pelnomocnikowi ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig propozycje




celow na rok oraz informuja o stopniu realizacji celéw za poprzedni rok kalendarzowy.
Pelnomocnik po przeanalizowaniu zlozonych informacji tworzy cele jako$ci na dany rok.
i przedstawia je do akceptacji Burmistrzowi.

4. Cele i zadania w jednostkach organizacyjnych Gminy Ustrzyki Dolne ustalane sg corocznie
przez ich kierownikéw w miesiacu lutym na dany rok kalendarzowy. Nastepnie skiadane sg
one wraz z informacja o stopniu realizacji celow za poprzedni rok oraz z rejestrem ryzyka
Burmistrzowi, ktéry po zapoznaniu sie przekazuje je do Inspektora ds. kontroli zarzadczej.

1. Identyfikacja ryzyka

1. Identyfikacja ryzyka jest procesem systematycznego i cigglego rozpoznawania typdw
ryzyka (zagrozen, czynnikow ryzyka, niebezpieczenstw, potencjalnych zrodet strat/ korzysci),
ktére moga dotyczyé jednostki. Mozliwie dokladna identyfikacja charakteru i zakresu
potencjalnego ryzyka umozliwia wybdr i podjecic we wihasciwym czasie odpowiednich
czynnosci zapobiegawezych badz tez minimalizujgeych wplyw i skutki ryzykownych dziatan.
2. Identyfikacja ryzyka polega na okresleniu mozliwych zagrozen — zdarzen, ktére moga
wystgpic jako przeszkody w realizacji celow/zadan.

3. Identyfikuje si¢ zardéwno ryzyko dotyczgce calej jednostki, jak i ryzyko odnoszace si¢ do
kazdego istotnego obszaru jej dzialalnosdci, projektu czy procesu.

4. W identyfikacji ryzyk powinny uczestniczyé osoby, ktdre sg odpowiedzialne za realizacje
wyznaczonych celow i zadan oraz osoby je realizujace. Przeprowadzenie identyfikacji
skutkuje otrzymaniem listy ryzyk odnoszacych si¢ do sformutowanych celdéw, okreslajaca
przyczyny i skutki ich wystapienia.

5. W procesie identyfikacji ryzyka rozwazane sa czynniki sprzyjajace wystapieniu ryzyka:

a) wynikajacego ze Zrodel zewnetrznych (infrastruktura, zewngtrzne warunki
ekonomiczne, zmiany polityczne, zmieniajace si¢ oczekiwania lub potrzeby obywateli,
srodowisko prawne, srodowisko naturalne, sila wyzsza),

b) ryzyka o charakterze finansowym (wielko$¢ S$rodkéw finansowych, plynnosé,
inwestycje, strata srodkow, sprawozdawczos¢ finansowa),

c) ryzyka wynikajacego z charakteru prowadzonej dzialalnosci (niewystarczajgce
kompetencje zawodowe pracownikéw, brak motywacji u pracownikow, technologia,
nowe zadania i programy, innowacyjnosc),

d) ryzyka zwigzanego z zarzgdzaniem (jako$¢ systemu kontroli, odpowiedzialnosé
ipostawa zespolu zarzadzajgcego, nicadekwatna struktura organizacyjna,
przetwarzanic informacji, niskie wynagrodzenia).

6. Doktadne zidentyfikowanie zardwno przyczyn, jak i skutkow ryzyka bedzie rowniez
wplywalo na decyzje dotyczace sposobu postgpowania z ryzykiem. Poszczegélne ryzyka
mogg wpltywaé na wiele celow jednostki, np. ryzyko znacznego ograniczenia budzetu
jednostki wptynie na wiele celow, ktore jednostka ustalita przy innym poziomie finansowania.
Ryzyka moga si¢ kumulowaé, np. w przypadku ryzyka wystepujacego w wielu komoérkach
organizacyjnych, w kazdej z nich jego wplyw na funkcjonowanie komodrki moze byé
niewielki, ale w skali jednostki jego skumulowane efekty moga w znaczacy sposob wpltynac
na realizacje celow i zadan jednostki.

7. Ryzykiem nie mozna okresli¢ sytuacji, czynnikow czy wydarzen, ktére sa zaprzeczeniem
celow, Roznica pomiedzy ryzykiem a nieosiagnieciem celu wystapi np. jezeli celem jest
zrealizowanie dochodéw na zalozonym poziomie to ryzykiem nie jest niezrealizowanie
dochodéw na zalozonym poziomie. Sytuacja taka $wiadczy o niezrealizowaniu celu.
Ryzykiem beda natomiast zdarzenia, ktére mogg wplynaé na niezrealizowanie celu, np.
kryzys w gospodarce, zwiekszony przemyt towardw objetych akcyzg (spadek wplywow
z akeyzy), zwickszanie sig szarej strefy (spadek wplywow podatkowych) czy oszustwa
w zakresie VAT 1 beda one specyficzne dla danej jednostki.




II1. Analiza ryzyka

1. Analizie poddaje sie kazde ryzyko wystepujace w danym obszarze/procesie, w celu
okreslenia mozliwych skutkéw i prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka.

2. Przeprowadzajac analize danego ryzyka pamigtaé¢ nalezy, iz proces ten ma charakter
subiektywnej oceny dokonywanej przez poszezegdlnych kierownikow wydziatow,
pracownikéw na samodzielnych stanowiskach oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych.
3. Oszacowanie prawdopodobienistwa wystapienia danego ryzyka nastgpuje w oparciu
o jakosciowo-ilociowa ocene, wg ponizsze] tabeli:

QOcena prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka

Haslowy opis . . WartosF ,
rawdopodobienstwa Opis szczegdlowy prawdopodobienstwa
P w skali 1-5
N - zdarzenie moze zaistnie¢ jedynie
prawie niemozliwe . . A 1
w wyjatkowych okolicznosciach
istnieje mate prawdopodobienstw:
malo prawdopodebne Je ete b OpOCODICNSIWO 2
zaistnienia tego zdarzenia
amiarkowanie wydarzenie jest Srednio mozliwe;
mozliwe w niektérych przypadkach zdarzenie 3
takic moze zaistnie¢
prawdopodobne wydarzenie jest bardzo prawdopodobne 4
prawie pewne oczekuje sig, iz zdarzenie takie nastapi 5

4, Okreslenia potencjalnego wplywu/skutkow/strat wystapienia danego ryzyka dokonuje sie
w oparciu o jakosciowo-ilodciowa oceng, wg ponizszej tabeli:

Ocena skutkéw wystgpienia ryzyka

rezultatdw, zagrozenie terminu realizacji, Sredni
skutek finansowy

Wartosé
potencjalnych
Haslowy opis skutku Opis szezegolowy skutkéw
ryzyka w skali
1-§
maly wplyw na realizacj¢ zadania i osiggnigcie
ernACED celu, nie rodzi skutkow prawnych, nie ma 1
nieznaczy wplywu na bezpieczenstwo pracownikéw,
bardzo maty skutek finansowy
bez skutkéw o wymiarze prawnym, ma wplyw
na wykonywane zadanie, nie ma wplywu na
malo znaczacy bezpieczenstwo pracownikéw, niewielki skutek 2
finansowy
rodzi umiarkowane konsekwencje prawne,
I- * + + - rr
umiarkowany ma wplyw na realizacje zadania 1 jakosé 3




powazne skutki prawne, powazne zagrozenie
terminu realizacji, powazne straty finansowe; 4
yjemny wplyw na bezpieczenstwo
pracownikow

powaziny

przerwanie, zalamanie sie realizacji zadania,
wysokie straty finansowe, utrata dobrego
katastrofainy wizerunky w S$rodowisku 1 w oczach opinii 5
publicznej, powazne konsekwencje dla zdrowia
izycia

5. Na podstawie oszacowania prawdopodobienstwa oraz wplywu/skutkéw ryzyka okresla sie
istotnos¢ ryzyka oraz dokonuje si¢ oceny istotnosci danego ryzyka wedlug przyjetych
kryteridw oceny.

6. Istotnosc ryzyka jest iloczynem prawdopodobiefistwa wystapienia ryzyka 1 potencjalnych
skutkéw wystapienia ryzyka:

Istotno$¢ ryzyka = prawdopodobienstwo x skutek

Istotnos¢ ryzyka obliczona w powyzszy sposéb umozliwia opracowanie rankingu ryzyk
uporzadkowanych w kolejnosei od najpowazniejszych do najmniej powaznych.

7. Po ustaleniu istotnosci kazdego ryzyka, nalezy okreslié, w jakim stopniu (na ile) dane
ryzyko zagraza realizacji konkretnego zadania. Stosowana jest do tego celu czterostopniowa
skala ryzyka: bardzo wysokie, wysokie, $rednie, niskie. Aby przypisa¢ whasciwg wartogé
kazdemu z ryzyk, nalezy nanie$¢ odpowiednio warto$¢ istotnosei ryzyka i odezytaé wyniki.
Pozycja w okreSlonym kwadracie pomaga ustali¢ stopief istotnosci ryzyka oraz okresla
kryterium oceny istotnosci ryzyka

Legenda

Skutki rvzyka
FR)

= ryeyko niskie

3 2 3 4 5
Prawdopodobienstwo ryzyka
{PR}




Kryteria oceny istotnodci ryzyka:

a) ryzyko bardzo wysokie — jest powaznym zagrozeniem dla funkcjonowania procesu,.
prowadzi lub doprowadzilo do strat finansowych, przez co wplywa na kluczowa
dziatalnos¢ jednostki, nalezy podjac natychmiastowe dzialania naprawcze,

b) ryzyko wysokie — wiaze sie z powaznymi brakami w $rodowisku kontrolnym
i procedurach kontrolnych, ktére moga potencjalnie wptyngé na kluczows dziatalnosc
jednostki, niezbedne sa dziania naprawcze,

¢) ryzyko Srednie — nicprecyzyjne procedury, ktore w przypadku braku zmian, weigz
mogg wywiera¢ wplyw na kluczowa dzialaino$¢ jednostki, nalezy monitorowal
i sprawdzac, '

d) ryzyko niskie — pojedyncze bledy i braki w dokumentacji, nie zmieniajace obrazu
calego procesu, posiadajgce niewielkie znaczenie dla organizacji, nalezy monitorowaé
i w miarg potrzeby sprawdzac, czy jest prawidtowo kontrofowane.

IV. Reakcja na ryzyko
1. Po pordwnaniu oceny ryzyka oraz akceptowanego poziomu ryzyka wskazuje sie ryzyka,
ktére mieszczg sie w ustalonym akceptowalnym poziomie, czyli o Sredniej lub niskiej
istotno$ci oraz ryzyka, wobec ktérych nalezy zastosowaé odpowiednie dzialania w celu ich
minimalizacji, czyli o wysokiej i bardzo wysokiej istotnosci.
2. Mozliwe rodzaje reakcji na ryzyko to:
a) tolerowanie — brak dziatan wpltywajacych na ryzyko, czyli nie sg podejmowane zadne
dziatania np. z powodu kosztow przewyzszajacych spodziewane korzysci;
b) przeniesienie - przeniesienie czesci lub calego ryzyka innej stronie, podmiotowi czy
jednostce np. zakup polisy ubezpieczeniowej, zlecenie czynnosci na zewnatrz;
¢) wycofanie si¢ - odejécie od dzialan, ktore wiazg si¢ z ryzykiem, np. wycofanie si¢
z projektu;
d) dzialanie — podejmowanie dzialan ograniczajacych ryzyko do akceptowanego
poziomu, stosowanie wszelkich mechanizméw kontroli stosowanych w jednostce
w codziennym jej funkcjonowaniu, np. podzial obowigzkow.

V. Monitorowanie i oceny systemu zarzgdzania ryzykiem (mechanizmy kontrolne)
1. Nalezy sprawdzi¢, czy system zarzadzania ryzykiem spelnia zaloZzone cele.
2. Zapewnieniu, ze zarzgdzanie ryzykiem efektywnie wspiera dzialania jednostki shuzy:
a) kontrola wdrazania reakcji na ryzyko,
b) ocena czy polityka i procedury ustanowione w jego ramach sg nadal aktualne,
¢) ocena odpowiedniosci 1 efektywnodcei zasad zarzadzania ryzykiem z uwzglednieniem
zmian zachodzacych w jednostce i jej otoczeniu.
3. Do oceny systemu zarzgdzania ryzykiem uwzglednia si¢ réwniez wyniki kontroli
zewnetrznych, wewngtrznych oraz wyniki samooceny.
4. Do ogdlnych mechanizméw kontrolnych nalezg m.in.:
a) dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej,
b) dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych,
¢) podziat obowiazkéw,
d) weryfikacja w tym kontrola wstgpna, biezaca i nastgpcza,
e} nadzor, '
f) ochrona zasobow, zastosowanie mechanizmow kontroli systeméw informatycznych,
g) plany awaryjne, plan cigglo$ci dziatania, plan ochrony fizycznej,
h) samooceny, ankiety.




Po osiggnigciu powyzszych etapéw - proces analizy jest dokumentowany w formie tabeli.
Wypelniona tabela przekazywana jest przez kierownikoéw jednostek organizacyjnych Gminy.
oraz pracownikéw na samodzielnych stanowiskach ikierownikow wydzialéw Urzedu
Miejskiego w terminie do konca lutego kazdego roku.

Rejestry ryzyk trafiaja ostatecznie do Inspektora do spraw kontroli zarzadczej i stanowia
czgsé sktadows rejestru ryzyka w jednostee.

Inspektor do spraw kontroli zarzadczej omawia (we wspélpracy z kierownikami komorek
organizacyjnych i kierownikiem jednostki) na naradzie kierownictwa zidentyfikowane

ryzyka.

Kierownik jednostki ma pelng swobode w doborze i ocenie Srodkéw oraz metod nadzoru nad
procesem zarzadzania ryzykiem.




