Zarzgdzenie Nr 79/2011
Wiéjta Gminy Burzenin
z dnia 28 grudnia 2011 roku
w sprawie ustalenia procedury kontroli zarzadczej.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 200t r.
Nr 142, poz. 1591 z pédin. zm.) w zwiazku z art. 69 ust. | pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240)

zarzadza sie, co nastgpuje:

§1.  Wprowadza sie do stosowania w Urzgdzie Gminy Burzenin Procedure kontroli zarzadceze). zgodnie z
zalgcznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§2.  Zobowiazuje sie wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Burzenin do zapoznanta sie z procedurg
oraz przestrzegania zasad w niej zawartych.

§3.  Zobowiazuje sig pracownika ds. kadr oraz Sekretarza o uzupelnienie akt osobowych pracownikow o
podpisane przez nich oswiadczenia stanowigce zatacznik nr 5 do Procedury kontroli zarzadcze.

§4. Wykonanie zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zobowigzuje sig kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych do ustalenia wiasnych procedur
kontroli zarzadcezej w tych jednostkach i ich wprowadzenia do dnia 31 marca 2012r.

§ 6. Zarzadzenie wehodzi w Zycie z dniem 01.01.2012r.

¢



Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 79/2011
Wajta Gminy Burzenin z dnia 28 grudnia 2011 roku

PROCEDURA KONTROLI ZARZADCZEJ
WURZEDZIE GMINY BURZENIN

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogolne.

§1

1. Okresla si¢ standardy prowadzenia kontroli zarzadezej w Urzedzie Gminy Burzenin jak rowniez zasady je;
koordynacji zgodnie z zalgcznikami nr 1, 2 1 3 do ninigjszej procedury,

2. Zataeznik nr | do niniejsze] procedury stanowi wzor tabeli dotyczacej okreslenia celéw 1 zadan jednestki,

3. Zatgcznik nr 2 do niniejszej procedury stanowi wzdr oswiadczenia o stanie kontroli zarzadeze] w Urzedzie
Gminy Burzenin,

4. Zatgeznik nr 3 do niniejszej procedury stanowi wzér o$wiadezenia pracownika Urzedu Gminy o
zapoznaniu si¢ z procedura kontroli zarzadczej.

§2
Elementami systemu kontroli zarzadezej w Urzedzie Gminy Burzenin sg w szczegdlnosei:

1. ustawy, rozporzadzenia, uchwaty Rady Gminy, zarzadzenia Wojta Gminy, procedury, instrukcje, zakresy
czynnosci i obowigzki pracownikdw, polecenia stuzbowe,

2. zarzadzanie ryzykiem przez kierownika jednostki,
3. ustalenie misji, celdw i zadan jednostki, a takze miernikow okreslajacych stopien ich realizacji.
§3
W niniejszej procedurze okreslenia oznaczajg:
1Y procedura — procedura kontroli zarzadcze] obowigzujgea w Urzgdzie Gminy Burzenin,
2) kierownik jednostki — osoba zatrudniona na stanowisku Wéjta w Urzedzie Gminy Burzenin,
3) kierownik gminnej jednostki organizacyjnej — osoba zatrudniona na stanowisku kierownika lub
dyrektora gminnej jednostki organizacyjnej (np. szkét lub ich zespetéw, Gminnege Osrodka Pomocy

Spotecznej, Gminnego Domu Kultury. Gminnej Biblioteki Publicznej lub innych)

4) statut — statut Gminy Burzenin,
5) regulamin — regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Burzenin.

§4
1. Kierownik jednostki jest odpowiedzialny za calo$é gospodarki finansowej jednostki.

2. Kierownik jest odpowiedzialny za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektyvwnej
kontroli zarzadcze,.

3. Kierownik moze powierzv¢ okreslone obowiazki w zakresie gospodarki finansowej pracownikom



jednostki. Przejecie obowiazkéw przez te osoby powinno byé stwierdzone dokumentem w formie odrebnego
imiennego upowaznienia lub wskazaniem w Regulaminie organizacyjnym jednostki.

4. Koordynatorem kontroli zarzadezej w Urzedzie Gminy Burzenin jest pracownik ds. kontroli wewngtrzne;.

5. W przypadku wakatu na stanowisku ds. kontroli wewnetrznej funkeje koordynatora sprawuje Zastgpca
Wojta.

6. Podczas nieobecnosei kierownika w jednostce jego obowiazki w zakresie kontroli zarzadezej oraz
gospedarki finansowe) wypelnia Zastepca Wajta lub osoba wyznaczona przez Wajta osobnvm zarzadzeniem.

ROZDZIAL 11

Standardy kontroli zarzadczej w jednostce
§5

W jednostce wdraza sig standardy kontroli zarzadcze] w nastgpujacych obszarach:
1} srodowisko wewnetrzne,
2} cele jednostki oraz zarzadzanie ryzykiem,
3} mechanizmy kontroli,
4y obieg informacji oraz kemunikacja w obrebie jednostki,
5) monitorowanie oraz ocena obowigzujacego w jednostce systemu kontroli zarzadczej.

§6
Srodowisko wewnetrzne

1. Wiasciwe srodowiske wewngtrzne funkcjonujgce w jednostce stanowi fundament dla pozostatych
elementow kontroli zarzadezej.

2. Prawidlowe warunkl wewnetrzne wyrazac sie maja w:
a) uczeiwosel 1 innych wartoéciach etycznych,

W ramach standardu uczeiwesé 1 inne wartodci etyczne jednostka dziata w oparciu o zasady osobistej
1 zawodowe] uczciwodcl pracownikaw, ktére zapewniajg osiggnigcie celdw kontroli zarzadezej. Zatrudnieni
pracownicy zostaja zapoznani z zasadami zawartymi w aktach wewnetrznych nonmujacych przestrzeganie
przepisdw prawa, w tym dyscypliny pracy i potwierdzajg ich znajomos< skladanym podpisem. Osoby
zarzadzajace oraz pracownicy urzedu powinni znaé i przestrzegaé zasady okreSlone w Kodeksie Etyki
Pracownikéw Urzedu Gminy Burzenin. Pracownicy maja swiadomosé konsekwencji jakie moze wywotaé
nieetyczne zachowanie lub dzialanie niezgodne z prawem. Kazde zauwazene nieetyczne zachowanie
pracownika jest natvchmiast zgfoszone kierownikowi jednostki. Przypadki nieetycznego zachowania
podlegaja analizie przez kierownika i maja wplyw na oceng pracownika.

b) kompetencjach zawodowych,

Standard ten realizowany jest poprzez opisy stanowisk pracy, w ktérych okresla sig potrzebny
poziom kompetencji jakie powinien posiadaé pracownik w ramach przypisanych zadan. Opis stanowisk
pracy dokonywany jest w zakresie czynnosei kazdego pracownika. Pracownicy sa zobowigzani do
samodoksztalcania i udziatu w szkoleniach zapewniajgcych odpowiedni poziom kompetencji. Opisy
stanowisk sg narzedziem do oceny kandydatdow w procesie rekrutacji, w zwiazku z zapgwnieniem wyboru
najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy. Zasady naberu na stanowisko kierownicze lub
pracownicze w Urzedzie Gminy Burzenin kierownik jednostki okresii w Procedurze nehoru pracownikow
na stanowiska urzednicze.



¢) Strukturze organizacyjnej,

Standard ten realizowany jest poprzez wdrozony Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Burzenin
i Statut Gminy Burzenin, zakresy czynnoscel pracownikdw, powierzenia odpowiedzialnosei, upowaznienia
ktore otrzymuja pracownicy. Struktura organizacyjna winna byé oceniana okresowo w celu dostosowania jej
do zmieniajacych sig warunkow dziatania.

d) identyfikacji zadan wrazliwych,

Zadania, przy wykonywaniu ktorych pracownicy moga by¢ szczegolnie narazeni na wptywy
szkodliwe dla gospodarki finansowej np. zamdwienia publiczne ponizej kwoty 14.000,00 euro, traktowane
sa jako zadania wrazliwe i podlegajace statej, biezgcej analizie. Kierownik jednostki powinien ustalic
odpowiednie procedury w zakresie srodkow zaradezych np. w Urzedzie Gminy Burzenin zostanie wdrozony
Regulamin udzielania zamdwien publicznyveh. ktdrych wartosé nie przekracza wyrazonej w zlotych
rownowartosci kwory 14.000,00 ewro.

) prawidlowej procedurze powierzania (delegowania) obowigzkdw, uprawnien,

Poszczegolnym pracownikom powinien zostaé precvzyjnie okreslony zakres kompetencji i powinien
by¢ odpowiedni w stosunku do wagi podejmowanych decyzji i ryzyka z nimi zwigzanego. Dokumenty
okreslajgce obowiazki pracownika, jego uprawnienia oraz zakres jego edpowiedzialnosci sporzadzane sg na
pismie, a ich przyjecie do wiadomoscl przez pracownika potwierdza sie jego wlasnorecznym podpisem
ztozonym na dokumencie. Jeden egzemplarz dokumentu nalezy przekaza¢ do akt osobowych pracownika.

§7
Cele i zarzadzanie ryzykiem
|. Standardy celu i zarzadzania ryzykiem obejmuja;
a) okreslenie misji jednostki

Nalezy wskazal cel istnienia jednostki w postaci krotkiego 1 syntetycznego opisu misji. Misja urzedu
jednostki samorzadu teryvtorialnego powinna odnosié¢ sie do dzialdow administragji samorzadowej
kierowane] przez wojta. Jasne okreslenie misji moze sprzyjac ustaleniu hierarchii celéw i zadan.
Kierownik jednostki, w formie pisemne], zgodnie ze zalgeznikiem nr 1 do niniejszej procedury,
okreslil misje Urzedu Gminy w Burzeninie. Kierownik jednostki aktualizuje misje uwzgledniajac
kierunki rozwoju gminy.

b} okreslanie celow, zadan oraz monitorowanie i ocena ich realizacji

Cele 1 zadania nalezy okreslac jasno i w co najmniej rocznej perspektywie. Ich wykonanie nalezy
monitorowac za pomoca wyznaczonyeh miernikow. Okreslenia celéw oraz zadan jednostki dokonuje
koordynator kontroli zarzadcezej, w formie pisemnej, zgodnie ze wzorem zamieszczonym w zalgezniku
nr 1 do niniejszej procedury. Cele i zadania powinny zostaé sprecyzowane przed rozpoczeciem roku
budzetowego, a w szczegolnie uzasadnionych przypadkach - nie pézniej niz do 15 lutego roku
budzetowego.

¢) identyfikacja ryzyka

Nie rzadziej niz raz w roku nalezy dokonaé identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celdw i zadan.
Ponownej identyfikacji ryzyka nalezy dokona¢ z pewnoscig w przypadku istotnej zmiany warunkéw, w
ktorveh funkcjonuje jednostka. Identyfikacji ryzyka dokenuje koordynator kontroli zarzadezej.
Identyfikacja 1vzyka odbywa sic za pomoca tabeli kategorii ryzyka. Tabela stanowi zatacznik do
zarzgdzenia w sprawie zarzgdzania ryzykiem.

d) analiza ryzyka



Zidentyfikowane ryzyka nalezy podda¢ analizie majacej na celu okreslenie prawdopodobienstwa
wystapienia danego ryzyka i mozliwych jego skutkéw. Analiza ryzyka odbywa sie za pomoca Karty
Analizy Ryzyka stanowigcej zatacznik do zarzadzenia w sprawie zarzadzania ryzykiem.

e) reakcja na ryzyko

W stosunku do kazdego istoinego ryzyka powinne si¢ okreshic rodzaj reakeji. Reakeja moze polegad
na tolerowaniu prawdopodobiefistwa wystgpienia niekorzystnych zdarzen, przeniesieniu
odpowiedzialnosci za skutki ich wystapienia na inny podmiot (np. towarzystwo ubezpieczeniowe lub
wyspecjalizowanego ustugodawce), wycofaniu sie z okreslonych dziatan lub ich podjeciu wraz z
zastosowaniem stosownych czynnosci zaradczych. Szezegdltowa regulacja tego zagadnienia znajduje
sie w obowigzujacej w jednostce Procedurze Zarzadzania Ryzykjem.

2. Skuteczne oraz efektywne zarzadzanie ryzykiem zwieksza prawdopodobienstwo osiggniecia
wyznaczonych celéw oraz realizacji natozonych na jednostke zadan.

3. Kierownik jednostki okresla szczegdty standardu zarzadzania ryzykiem w odrebnym zarzadzeniu w
sprawie zarzadzania rvzykiem.

4. Kierownik jednostki ustala roczny plan pracy w celu realizacji zadan statutowych, ponadto opracowuje
sposéb wykonania poszezegdlnych zadan,

5. Monitoring realizacji zadan jednostki prowadzi sig z uzyciem kryteriow oszezednaosel, efektywnosei oraz
skutecznosei. Bezwzglednie nalezy zadbaé, aby w ramach okreslania celéw oraz wyznaczania zadan
Jednostki, wskazac réwniez jednostki, komarki erganizacyine badz osoby odpowiedzialne bezposrednic za
ich wykonanie oraz zasoby przeznaczone do ich realizacji.

§8
Mechanizmy kontroli
W jednostce zostajg przyjete nastepujgce mechanizmy kontroli zarzgdezej:
I} dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej,

W ramach tego standardu w jednostce funkcjonujg: procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne,
dokumenty okreslajace zakres obowigzkow, uprawnien 1 odpowiedzialnosci pracownikow oraz wszelkie inne
dokumenty wewnetrzne stanowia dokumentacje systemu kontroli zarzgdezej. Dokumentacja powinna byé
spdjna i dostgpna dla wszystkich osob, ktérym jest ona niezbedna do whasciwego wypetniania powierzonych
obowigzkow. Wszystkie regulacje wydane w te] sprawie dostgpne sg na stronie intemetowej jednostki lub w
siedzibie Urzedu Gminy Burzenin.

2) nadzoér nad dzialalnoscia jednostki,

W jednostee funkcjonuje nadzdér kierowniczy nad wykonaniem poszezegdlnych zadan, celem
zapewnienia ich oszczgdnej, efektywnej oraz skutecznej realizacji. Nadzor kierowniczy polega w
szczegdlnoscei na jasnym, zrozunialym komunikowaniu cbowigzkéw, zadan 1 odpowiedzialnodci kazdemu
pracownikowi, jak réwniez systematyczng, oparta o kryteria obiektywne oceng jego pracy. Obejmuje en
ponadto proces zatwierdzarnia rezultatdw pracy danego pracownika w decydujacych momentach, celem
uzyskania zapewnienia, iz przebiega ona zgodnie z poleceniami oraz przyjetymi standardami. Nadzér
kierowniczy w jednostce sprawowany jest przez Kierownika. Kierownik moze powierzy¢ wykonywanie
obowigzkdw z zakresu nadzoru kierowniczego innym pracownikom, w szczegdlnosci zatrudnionym na
stanowiskach kierowniczych (kierownikom poszczegdlnych komérek organizacyjnych urzedu), jak rowniez
pracownikom peiniacym funkcje 1 obowigzki sluzbowe uznane za szczegdlnie istotne w procesie zarzgdsania
Jjednostka. Zakres nadzoru wynika z Regulcminu Organizacyinego Urzedu Gminy Burzenin zwlaszcza w
czesciach dotyczacych zasad kierowania pracg urzedu, podzialu zadan pomigdzy stanowiskami



kierowniczymi oraz zakresu dziatania poszczegdlnych komdrek organizacyjnych, a takze wynika z
indywidualnych zakreséw czynnoses,

3) zapewnienie ciggtosei jej dziatalnosel,

Cel odpowiednich mechanizmoéw kontroli zarzadezej to utrzymanie, w kazdym czasie, warunkach,
badz okolicznosciach, cigglosei dzialalnosci jednostki, a w szczegdlnosdei jej operacji finansowych i
gospodarczyeh, jak réwniez ochrona zasobdw {inansowych, materialnych i informacyjnych zgromadzonych
w jednostce. Osiaggnigeie tych celéw mozliwe jest tylko 1 wylacznie poprzez wlasciwe wykorzystywanie
uzyskanych wynikdw analizy ryzyk. Mechanizm shuzacy utrzymaniu cigglosci dziatalnoscei polega m.in. na
wyznaczaniu 0sdb pelnigeych zastepstwo podezas nieobecnosel poszezegdlnych pracownikow w urzedzie (w
formie stosownych upowaznien, odpowiedniego zapisu w zakresic obowigzkow, zarzadzen lub innych,
skutecznych form ustalenia zastgpstw). Na wypadek przerw w dziataniu systemow informatycznych w
urzgdzie wprowadzony zostanie system przechowywania danych gromadzonveh na nosnikach
informatycznych gwarantujacy ich nienaruszalnosé. Bezpieczenstwo dziatania i obstugi Systemn
informatycznego zawiera Politvka bezpieczenstwa wraz z instrukcje zarzadzania systemen informatyeznym
stuzqeym do przetwarzania danych osobowyeh.

4) ochrona zasobéw jednostki,

Dostep do zasobow jednostki majg wytacznie osoby upowaznione. Osobom zarzadzajacym oraz
pracownikom powierza si¢ odpowiedzialnosé za zapewnienie ochrony | wiasciwe wykorzystanie
powierzonych, eddanych w uzywanie lub udestepnionych zasobéw jednostki.

Dostep do zasobow finansowych, materialnych i informacyjnych jednostki maja wytacznie upowaznione
osoby. Wprowadzono stosowne ograniczenia w dostgpie do newralgicznych miegjsc takich jak: serwerownia,
kancelaria tajna, archiwum. Budynek urzedu wyposazono w system alarmowy. Budynki urzedu swyposazone
sq w podstawowy sprzet przeciwpozarowy. Powierzono pracownikom odpowiedzialno$é materialng za
przekazane sktadniki majatkowe. Mienie jednostki oraz sprzet oddany do uzytkowania pracownikom jest
zinwentaryzowany 1 ubezpieczony. Stan mienia jest systematycznie weryfikowany | poréwnywany ze stanem
ewidencyjnym w drodze inwentaryzacji. Ochrony dokumentacji dokonuje si¢ na zasadach okreslonych w
Instrukeji Kancelaryiney.

Dostep 1 zasady postgpowania z informacjami niejawnymi okreslajg Procedry Bezpiecznej
Ersploaracyi Systennu oraz Szczegdine Wymagania Bezpieczenstwa Systenn,

5) szezegotowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych 1 gospodarczych,

Wszelkie operacje finansowe oraz gospodarcze, a takze inne istotne z punktu widzenia procesu
finansowania dziatalnosci jednostki zdarzenia, powinny by¢ rzetelnie oraz na biezaco dokumentowane w
celu umozliwienia przesledzenia kazdej operacji finansowej, gospodarczej lub zdarzenia od samego
poczatku, w trakcie ich trwania i po zakonczeniu.

W jednostce ustanawia sig mechanizmy kontroli operacji finansowych i gospodarczych, a w tym:

- rzetelne 1 petne dokumentowanie oraz rejestrowanic operacji finansowych 1 gospodarczych,

- obowigzek zatwierdzania (autoryzacji) operacji finansowych przez kierownika jednostki oraz

gtownego ksiggowego jednostki lub osoby przez nich upowaznione,

- wiadciwy podziat kluczowych obowigzkdw,

- weryfikacj¢ operacji finansowych i gospodarczych przed oraz po realizacji.

Kierownik jednostki lub upowaznieni przez niege pracownicy zatwierdzaja wszelkie operacje
finansowe 1 gospodarcze.

Zatwierdzanie operac)i gospodarczych jest oparte o zasady sformutowane w Regulaniinie udzielania
zamowien publicznych, kidrych wartosé nie przekracza wyrazonef w zlotych réwnowartosci 14.000,00 ewro
oraz w Ustanwie o zamawieniach publiczivch.

Poszczegolne czynnoscl zwiazane z realizacjg operacji finansowych lub gospodarczych dokonywane
sa wylacznie przez pracownikéw do tego upowaznionych.
o -



Mechanizmy dokumentowania operacji finansowych i gospodarczych sa opisane szczegbtowo w
instrukeji obiegu dokumentdw finansowo-ksiggowych i polityce rachunkowosci.

Podziat kluczowych obowigzkdéw wynika z Regulaminu Organizacyjnego, indywidualaych zakresdw
czynnosci oraz z wydanych upowaznien,

W urzedzie funkcjonujg mechanizmy stuzace zapewnieniu bezpieczenstwa danych i systemow
informatycznych. stuzacych dokumentowaniu operacji finansowych i gospodarczych. Funkcjonowanie
mechanizmdw kontroli systeméw informatycznych takich jak: kontrola destepu, kontrola oprogramowania
systemowego, kontrola tworzenia i zmian w aplikacjach, nadawanie uprawnien, ciagtosci dziatatnosei i
kontroli aplikacji zapewniana jest przez stuzby informatyczne.

§9
Informacja i komuuikacja

Osoby zarzadzajace oraz pracownicy powinni mie¢ zapewniony dostep do informacji niezbgdnych
de wykonywania przez nich obowiazkdw. System komunikacji powinien umozliwiaé przeptyw potrzebnych
informacji na zewnatrz i wewnatrz jednostki, zaréwno w kierunku pionowym jak i poziomym. Efektywny
system komunikacji powinien zapewnié¢ nie tylko przeptyw informacji, ale takze ich wiasciwe zrozumienie
przez odbiorcow.

W ramach komunikacji wewnetrznej zapewnia si¢ dostgp 0sdb zarzadzajacyeh oraz innych
pracownikéw do informacji niezbednych do wykonywania przez nich obowigzkdw m.in. poprzez: narady
pracownicze, poczte elektroniczng, wewnetrzna sied telefoniczna urzedu.

W ramach komunikacji zewnegtrzne] wykorzystuje si¢ nastepujgee sposoby przekazywania
informacji: sprawozdania z pracy kierownika jednostki przedstawiane na sesjach rady gminy, wspétpraca z
mediami, lokalna prasa, periodyki samorzadowe, strona internetowa gminy (www.ugburzenin.pl), tablice i
gabloty informacyjne w siedzibie urzedu, przyjecia mieszkancow przez kierownika jednostki i pracownikow,
dyzury Przewodniczacego Rady Gminy, sesje Rady Gminy, spotkania wladz gminy z mieszkancami.

Ponadto w celu wypetniania obowigzkdw wynikajacych bezposrednio z przepiséw prawa urzad
m.in.: przekazuje sprawozdania budzetowe wiasciwej RIO, przekazuje projekty uchwat i uchwat organu
stanowiacego organom nadzoru (wojewoda, RIO), publikuje ogtoszenia 0 zamdowieniach publicznych na
wlasne) stronie internetowej oraz przekazuje je do Biuletynu Zamowien Publicznych / Urzedu Oficjalnych
Publikacji Wspélnot Europejskich.

§10
Monitorowanie 1 ¢cena

System kontroli zarzadezej powinien podlegad biezgcemu monitorowaniu i ocenie. Kierownik
jednostki odpowiada za oceng funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w obrebie jednostki. Zrédtem
uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej powinny by¢ w szezegélnosei wyniki: monitorowania,
sameocena, audyt wewngtrzny oraz uzyskanie zapewnienia ¢ stanie kontroli zarzadeze).

1. Monitorowanie systemu kontroli zarzadcze).

Nalezy menitorowac skutecznos¢ poszezegdlnych elementdw systemu kontroli zarzadezej, co
umozliwi biezace zidentyfikowanie problemow.

2. Samoocena.

Ocena systemu kontreli zarzadczej moze w ramach subiektywnej oceny lub dorazne) potrzeby
odbywaé sig rdwniez poprzez odrebne oceny dokonywane przez poszezegolInych pracownikéw jednostki.
Samoocena powinna stanowié proces odrgbny od biezgcee] dziatalnosei jednostki araz powinna w takie;
sytuac)i zosta¢ wlasciwie udokumeutowana.

Samoocena moze objaé swoim zakresem calg jednostke, wybrane obszary jej dzialalnosci lub tez
wybrane zagadnienia kontroli zarzadezej (np. zabezpieczenia systemow informatycznych, efektywnosé



komunikacji wewngtrzne|, zarzadzanie ryzykiem). Nalezy przyjac, iz samoocena powinna obejmowac
przynajimnicj te obszary dziatalnosci, ktdre stuzg realizacji kluczowych dla jednostki celéw | zadan. Jezeli
wyniki samooceny maja stanowié jedno ze zrédet informach o funkejonowaniu kontroli zarzadeze) na
potrzeby ziozenia o§wiadczenia o stanie kontroli zarzadcezej, nalezy dazyé do objgcia samooceng wszystkich
elementéw kontreli zarzadezej w calej jednostce. Kwestionariusz samooceny bedzie przygotowywany przez
koordynatora kontroli zarzadezej odregbnie do kazde) przeprowadzanej samooceny.

Wyniki samooceny nalezy opracowad w formie pisemnej. Przygotowany raport powinien zostac
przekazany kierownikowi jednostki.

3. Audyt wewnetrzny.

Jezeli w Urzedzie Gminy zostanie ustanowiony audytor wewnetrzny oraz w przypadkach i na
warunkach okreslonych odrebnymi przepisami - audytor ten prowadzi obiektywna i niezalezng oceng
dziatalnosei jednostki.

4, Uzyskanie zapewnjenia o stanie kontroli zarzadcze).

Kierownik jednostki corecznie potwierdza stan funkcjonowania kontroli zarzadezej w obrebie
catoksztattu jednostki, wydajac oswiadczenie o stanie kontroli zarzadezej za rok poprzednti, ktdrego wzor
stanowi zakgeznik nr 2 do niniejsze] procedury. Prosi on rowniez o wydanie analogicznych o$wiadczen
kierownikow poszezegdlnych gminnych jednostek organmizacyjnych gminy.

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadezej za rok poprzedni Wéjt i kierownicy gminnych jednostek
organizacyjnych winni ztozy¢ poczawszy od 1 stycznia 201 3r. stosownie:

a) Wajt — do 31 marca kazdego roku na rece Przewodniczgeego Rady Gminy,
b} kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych — do 28 lutege kazdego roku na rgce Woijta.

Dodatkowo kazdy pracownik Urzgdu Gminy zobowiazany jest zapoznaé sig z procedurg kontroli
zarzadeze]. Potwierdzenie zapoznania sie pracownika z zapisami niniejszej procedury potwierdza ztozone
przez niego oswiadczenie stanowigce zalacznik nr 3 do niniejszej procedury.

ROZDZIAL IIT
Procedury wewnetrzne
§11
Ustala sig nastgpujgce procedury wewnetrzne Urzedu Gminy Burzenin:

1. Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy,

2. Polityka rachunkowosci (zawierajaca zakladowy plan kont dla budzetu gminy i jej jednostek),
3. Instrukeja kasowa,

4, Instrukcja inwentaryzacyjna,

5. Regulamin udzielania zamoéwien publicznych, ktdrych wartosé nie przekracza wyrazone) w ztotych
rownowartosei kwoty 14.000,00 €,

6. Regulamin komisji przetargowej,

7. Procedura naboru pracownikow na stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Burzenin,

B. Procedura kontroli finansowe) w Urzedzie Gminy Burzenin,

9. Polityka bezpieczenstwa 1 instrukcja zarzadzania systemem informatyveznym stuzacym do
przetwarzania danych osobowych,

10. Kodeks Etyki Pracownikdw Urzedu Gminy Burzenin,

[ |. Procedura zarzadzania jyzykiem w Urzedzie Gminy Burzenin,

[ 2. Procedury Bezpiecznej Eksploatacji Systemu

13. Szezegdlne Wymagania Bezpieczenstwa Systemu

ZATWIERDZAM : '

80720
(data i podpis kierownika jedi




Zalacznik nr 1

Procedury kontroli zarzadczej

wprowadzonej Zarzadzeniem Wéjta Gminy Burzenin nr 79/2011 z dnia 28 grudnia 2011r.
w sprawie Procedury kontroli zarzadczej

OKRESLENIE MISJI, CELOW 1 ZADAN
URZEDU GMINY BURZENIN

1. Misja jednostki
L.
»Misja Urzedu Gminy Burzenin jest sluzba na rzecz spolecznosci lokalnej oraz jak
najpelniejsza realizacja statutowych zasad samorzadno$ci, ukierunkowanych na
wszechstronny rozwdj i $wiadczenie ustug zaspokajajacych potrzeby mieszkancow gminy”.

IL. Cele i zadaniana .......... rok

= T . 3 . o oo gl [ A — ‘ 2
Lp. | Cel Najwamigjsze zadania Miemniki okreslajgee Jednostki, komarki organizacyjne lub
! sluzace realizacy celu stopien realizaeji celu osoby odpowicdzialne za realizacig
r ] zadania




Zalgeznik nr 2

Procedury kontroli zarzadczej

wprowadzonej Zarzadzeniem Waéjta Gminy Burzenin nr 79/2011 z dnia 28 grudnia 2011r.
w sprawie Procedury kontroli zarzadczej

[migjscowosé, data]

OSWIADCZENIE
o stanie kontroli zarzadcze] w ...ocevicrircinrvcnnnnnne.
wroku .......

[imig I nazwiskc]
JAKO L, 1, o$wiadczam, iz:

Dziat I
Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadezej,
tj. dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadai w sposob zgodny z prawem, efektywny,
oszezedny i terminowy, a w szczegoinoscei dla zapewnienia:
— zgodnosei dziatainoscei z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,
— skutecznoscel i efektywnosci dziatania,
— wiarygodnosei sprawozdai.
— ochrony zasobow,
— przestrzegania | promowania zasad etycznego postgpowania,
— efektywnosel i skutecznosci przeptywu informacii,
— zarzadzania ryzykiem,
w kierowanej / kierowanych przeze mnie jednostce / jednostkach sektora finansow publicznych

(nazwamazwy dzialwdzialdw administracji rzadowej/nazwa jednostki sektora finanséw publicznych¥)
Czesé An
w wyslarczajacym stopniu funkejonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadceza.
Czesé B s)
w cgraniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadeza.
Zastrzezenia dotyczacee funkcjonowania kontreli zarzadeze] wraz z planowanymi dziataniami, ktdre zostana
podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaty opisane w dziale 11 oswiadczenia.
Czesé Ca
nie funkcjonowala adekwatna. skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.
Zastrzezema dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadezej wraz z planowanymi dziataniami, kiore zostang
podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadezej, zostaty opisane w dziale II o$wiadczenia.
Czese D
Niniejsze od$wiadczenie opiera sie na mojej ocenie i informacjach dostgpnych w czasie sporzadzania
niniejszego o$wiadezenia pochodzacych z:n
- monitoringu realizacji celdw i zadan,
- samooceny kontroli zarzadezej przeprowadzonej z uwzglednieniem standarddw kantroli zarzadezej dla
sektora finansdw publicznychs.
- procesu zarzadzania ryzykiem.
- audytu wewnglrznego,
- kontroli wewnetrzitych,



- kontroli zewnetrznych,
- innyeh ZrOdel INFOrMACTTT oo et et

Jednoczesnie oswiadezam, ze nie sg mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktore moglyby wplynac
na tresé niniejszego oswiadezenia.

(migjscowosé, data) (podpis Wajta lub kizrownika gminne; jednostki orgamizacy jue))

Dziat ITs
1. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadeze] w roku ubiegltym.

Nalezy opisaé proyczvny =lozenia —astrzeZert w zakvesie fuinkcjonowania kontroli zarzqdezej, np. 1stotng sfabosé koniroli zarzqdezej
Jistotng meprawidlowosé w finkcionowaniu jednostki sektora finansow publicznych albo dziatu adininistracyi rzqdowej. istotny cel
lub zadanie, kidre me zostaly crealizowane, niewystarezafqey monitoring kontroli zarzqdczej, wrarz = podaniem, jezeli io moziiwe,
efementu, kidrego zastrzezenia dotyczq, w szczegdlnosel: zgodnosci d-ialalnodei = prrepisam prawa oraz procedurami
wewnelrziayn, skitecznosci i efektywnosci dziatania, wigrygodnosei sprawozdah, ochirony zasobéw, przesirzegania i promowania
casad etveznego posiepowania, efekitvwnosel i skurecznosci preephavu informacii lub zarzqd=ania rvzvkien.

2. Planowane dziatania, ktore zostang podigte w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadcze).

Nalezy opisad kuczovwe detalanta, kiore zostang podiete v celu poprawy funkcjorowania kaniroli zarzqdezef w odnesieniu do
slozonyeh zastrzezen, wraz z podaniem lerminu ich realizacji.

Dzial ITix
Dziatania, ktore zostaty podjgte w ubieglym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadceze).
|. Dziatania, ktére zostaly zaplanowane na rok, ktérego dotyczy odwiadczenie:

Nulezy opisac nayjistotniessze dzialania, fakie rostaly podiete w roku. ktdrego dotyezy niniejsze o$wiadczenie w odnlesienin do
planowanyveh dziatar wskazanyeh w dziale Il oswiadezenia za rok poprzedzajqoy rok, ktdrego dotvezy ninigjsze oswiadezenie.

2. Pozostale dziatania;

Nalezv opisaé najisiotrueysze doialuma, niezaplanovane e ofvsiadezeniu za rok poprzedzajquy rok. kiorego dorvezy niniejsze
oswiadezenie. jezelt takie dzicdaine zostaly podyete.

Objasnienia;

L}y Nalery pedad nazwe pelnione] preez kierovwnika jednosthi funkeji {Dz. U, 2 2003 r. Nr 24, poz. 1991 Nr 80. poz. 717. 2 2004 r. Nr
238, poz. 23901 Nr 273, poz. 2703. 22005 r. Nr 169. poz. 1414 : Nr 249, poz. 2104, 2 2006 r. Nr 43, poz. 319. Nr 170, poz. 1217 i Nr
220, poz. 1600, 2 2008 r. Nr 227 poz. 1303, 2 2009 r. Nr42. poz. 337. Nr 98, pox. 817. Nr 137, poz. 1241 i Nr16]). po7. 1277 oraz z

2010 r. Nr 37, poz. 334). a w praypadku gdy oswiaderzenie sporzadzane jost przez Kicrownika jednosiki. nazwe pelniongj przez nicgo



funkeii.

2) W dziale |, w zaleznosei od wynikéw oceny stanu kontroli zarzadezej. wypelnia sig tytko jedng czg$é z czesei A albe B. albo
C przez zaznaczenic znakiem . X odpowledniego wiersza. Pozostale dwie czedei wykredla sig. Cze$é D wypelnia sig niezaleznie
od wynikéw oceny stanu kontroli zarzadcze).

3) Osoba kierujaca wigeej niz jednym dzialem organizacyjnym sklada jedno oswiadezenie o stanie kontroli zarzadeze)

w zakresie wszysikich kierowanyeh przez niego dzialdw. Oswiadczenie nie obejmuje jednostek, ktére nie sa jednostkami sektora
finanséw publicznych w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr [37. poz. 1240 oraz z
2010t Nr 28, poz. 146, Nr 96, poz. 620, Nr 123, po 835, Nr 152, poz. 1020 j Nr 238, poz. 1578).

4) Crgs¢ A wypelnia sig w przypadku. gdy kontrola zarzadeza w wyslarczajacym stopniu zapewnila lacznie wszystkic nastgpujace
clementy: zgodnodé dzialalnosci z przepisami prawa oraz precedurami wewngtrznymi. skulecznosé i etektywnosé

dzialania, wiarygodnosd sprawozdan, ochrong zasobow. przestrzeganie 1 promowanic zasad etycznego postgpowania,
efektywnosé i skutecznosé przeplywu informacji oraz zarzadzanic rvzykiem.

5) Czgsé B wypelnia si¢ w przvpadku, gdy kontrola zarzadeza nic zapewnila w wystarczajacym slopniu jednege lub wigcej

z wymienionych elementdw: zgodnosci dzialalnosei z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi. skutecznoscei

i eleklywnosci dzialania, wiarygodnodei sprawozdan. echrony zasobéw, przestrzegania i promowania zasad etycznego
postgpowania, efektywnoscj 1 skutecznosei przeplywu informacji lub zarzadzania ryzykiem. z zastrzezenicm przypisu 6.

6) Czgsé C wypelnia sig w przypadku, gdy kontrola zarzadeza nie zapewnila w wyslarczajacym stepniu zadnego z wymienionych
elementdw: zgodnodei dzialalnodei z przepisami prawa oraz procedurami wewnélrznymi. skutecznosci i efektywnoscei

dzialania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobdw. przesirzegania i promowania zasad elycznego posigpowania,
efektywnosci 1 skutecznosei przeplywu informac)i oraz zarzadzania ryzykiem.

7) wykreslic wiersze nie majace zastosowania. W przypadku zaznaczenia punktu ,.innyeh Zrddel informacji™ nalezy je wymienié.
8) Standardy konwoli zarzadezej dla sekiora finansdw puhlicznyeh ogloszone przez Ministra Finansow na podstawie art. 69

ust. 3 uslawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

9) Dziai [l sporradzany jest w przypadku. gdy w dziale | niniejszego odwiadczenia zarnaczono czgéé B albo C.

10y Dzial [11 sporzadza sig w przypadku, gdy w dziale | oéwiadezenia za rok poprzedzajacy rok, ktdrego doryczy niniejsze
o$wiadezenie, byla zaznaczona ¢zesd B alho C lub gdy w roku, klérego dolyezy ninicjsze oswiadezenie, byly podejmowane

inne niczaplanowanc dziatania majace na celu poprawe funkcjonowania kontroli zarzadezej.



Zalacznik nr 3

Procedury kontroli zarzadczej

wprowadzonej Zarzadzeniem Wéjta Gminy Burzenin nr 79/2011 z dnia 28 grudnia 2011r.
w sprawie Procedury kontroli zarzadczej

[Imig i nazwisko pracownika]

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatem (-am) sie z pelna dokumentacja procedury kontroli zarzadczej
obowiazujgee] w Urzedzie Gminy Burzenin.

[data i podpis pracownika]



