Zarzadzenie Nr 277/2014
Wojta Gminy Burzenin
z dnia 31 grudnia 2014 roku
w sprawie ustalenia procedury kontroli zarzgdczej.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2001 r.
Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm.) w zwigzku z art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240)

zarzgdza sie¢, co nastepuje:

§1. Wprowadza sig do stosowania w Urzgdzie Gminy Burzenin Procedure kontroli zarzadezej, zgodnie z
zalgcznikiem do niniejszego zarzgdzenia.

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

§ 3. Zobowigzuje sig pracownika ds. kadr oraz Sekretarza o uzupelnienie akt osobowych pracownikéw o
podpisane przez nich o$wiadczenia stanowigce zalacznik nr 5 do Procedury kontroli zarzadczej.

§4.  Wykonanie zarzagdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§5.  Zobowigzuje si¢ kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych do biezacej aktualizacji
wlasnych procedur kontroli zarzadezej.

§ o. Traci moc Zarzadzenie Nr 79/2011 z dnia 28.12.2011r. w sprawie ustalenia procedury kontroli
zarzadczej.

§7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01.2015r.




Zalacznik do Zarzadzenia Nr277/2014
Woéjta Gminy Burzenin z dnia 31 grudnia 2014 roku

PROCEDURA KONTROLI ZARZADCZEJ
W URZEDZIE GMINY BURZENIN

ROZDZIAL. 1

Postanowienia ogolne.

§1

I. Okresla sig standardy prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Burzenin jak rowniez zasady jej
koordynacji zgodnie z zalgcznikami nr 1, 2 i 3 do niniejszej procedury,

2. Zalgeznik nr 1 do niniejszej procedury stanowi wzor tabeli dotyczacej okreslenia celow i zadan jednostki,

3. Zatgcznik nr 2 do niniejszej procedury stanowi wzér oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej w Urzedzie
Gminy Burzenin,

4. Zalgcznik nr 3 do niniejszej procedury stanowi wzér o$wiadezenia pracownika Urzedu Gminy o
zapoznaniu sie z procedurg kontroli zarzadcze;.

§2
Elementami systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Burzenin sg w szczegdlnosci:

I. ustawy, rozporzadzenia, uchwaly Rady Gminy, zarzadzenia Wéjta Gminy, procedury, instrukcje, zakresy
czynnosci i obowigzki pracownikéw, polecenia stuzbowe,

2. zarzgdzanie ryzykiem przez kierownika jednostki,

3. ustalenie misji, celéw i zadan jednostki, a takze miernikéw okreslajacych stopien ich realizacji.

§3
W ninigjszej procedurze okreslenia oznaczaja:

1) procedura — procedura kontroli zarzadezej obowigzujaca w Urzedzie 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. szké} lub ich zespotéw, Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej, 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 efektywnej
kontroli zarzadczej.

3. Kierownik moze powierzy¢ okreslone obowigzki w zakresie gospodarki finansowej pracownikom




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

4. Koordynatorem kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Burzenin jest pracownik ds. kontroli wewnetrznej.

5. W przypadku wakatu na stanowisku ds. kontroli wewnetrznej lub braku takowego stanowiska funkcje
koordynatora sprawuje Zastepca Wojta.

6. Podezas nieobecnosci kierownika w jednostce jego obowiazki w zakresie kontroli zarzadczej oraz
gospodarki finansowej wypelnia Zastepca Wjta lub osoba wyznaczona przez Wojta osobnym zarzadzeniem.

ROZDZIAL 11

Standardy kontroli zarzgdczej w jednostce

§5

W jednostce wdraza si¢ standardy kontroli zarzgdczej w nastepujgcych obszarach:
1) Srodowisko wewnetrzne,
2) cele jednostki oraz zarzadzanie ryzykiem,
3) mechanizmy kontroli,
4) obieg informacji oraz komunikacja w obrebie jednostki,
5) monitorowanie oraz ocena obowigzujacego w jednostce systemu kontroli zarzadezej.

§6
Srodowisko wewnetrzne

1. Wlasciwe srodowisko wewnetrzne funkcjonujgce w jednostee stanowi fundament dla pozostalych
elementow kontroli zarzgdeze;.

2. Prawidlowe warunki wewnetrzne wyraza¢ sie majg w:
a) uczciwosci i innych wartosciach etycznych,

W ramach standardu uczciwos¢ i inne wartosei etyczne jednostka dziata w oparciu o zasady osobiste]
i zawodowej uczciwodei pracownikéw, ktore zapewniaja osiggniecie celéw kontroli zarzadezej. Zatrudnieni
pracownicy zostajg zapoznani z zasadami zawartymi w aktach wewngtrznych normujacych przestrzeganie
przepisow prawa, w tym dyscypliny pracy i potwierdzaja ich znajomoéé¢ sktadanym podpisem. Osoby
zarzadzajgce oraz pracownicy urzgdu powinni zna¢ i przestrzegaé zasady okreslone w Kodeksie Etyki
Pracownikow Urzgdu Gminy Burzenin. Pracownicy maja $wiadomosé konsekwencji jakie moze wywolaé
nieetyczne zachowanie lub dzialanie niezgodne z prawem. Kazde zauwazone nieetyczne zachowanie
pracownika jest natychmiast zgloszone kierownikowi jednostki. Przypadki nieetycznego zachowania
podlegajg analizie przez kierownika i maja wplyw na ocene pracownika.

b) kompetencjach zawodowych,

Standard ten realizowany jest poprzez opisy stanowisk pracy, w ktérych okreéla sie potrzebny
poziom kompetencji jakie powinien posiada¢ pracownik w ramach przypisanych zadai. Opis stanowisk
pracy dokonywany jest w zakresie czynnosci kazdego pracownika. Pracownicy sa zobowigzani do
samodoksztalcania i udziatu w szkoleniach zapewniajacych odpowiedni poziom kompetencji. Opisy
stanowisk sg narzedziem do oceny kandydatoéw w procesie rekrutacji, w zwigzku z zapewnieniem wyboru
najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy. Zasady naboru na stanowisko kierownicze lub
pracownicze w Urzedzie Gminy Burzenin kierownik jednostki okresli w Procedurze naboru pracownikow
na stanowiska urzednicze.




c) Strukturze organizacyjne;j,

Standard ten realizowany jest poprzez wdrozony Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Burzenin
i Statut Gminy Burzenin, zakresy czynnosci pracownikéw, powierzenia odpowiedzialnoéci, upowaznienia
ktore otrzymujg pracownicy. Struktura organizacyjna winna byé oceniana okresowo w celu dostosowania jej
do zmieniajgcych sie warunkow dzialania.

d) identyfikacji zadan wrazliwych,

Zadania, przy wykonywaniu ktérych pracownicy moga by¢ szczegélnie narazeni na wplywy
szkodliwe dla gospodarki finansowej np. zamdwienia publiczne ponizej kwoty 30.000,00 euro, traktowane
sq jako zadania wrazliwe i podlegajace stalej, biezacej analizie. Kierownik jednostki powinien ustalié
odpowiednie procedury w zakresie $rodkéw zaradczych np. w Urzedzie Gminy Burzenin zostanie wdrozony
Regulamin udzielania zamdwien publicznych, kidrych warto$é nie przekracza wyrazonej w zlotych
rownowartosci kwoty 30.000,00 euro.

e) prawidlowej procedurze powierzania (delegowania) obowigzkéw, uprawnien,

PoszezegOlnym pracownikom powinien zostaé precyzyjnie okreslony zakres kompetencji i powinien
by¢ odpowiedni w stosunku do wagi podejmowanych decyzji i ryzyka z nimi zwigzanego. Dokumenty
okreslajace obowigzki pracownika, jego uprawnienia oraz zakres jego odpowiedzialno$ci sporzadzane sa na
pismie, a ich przyjecie do wiadomosci przez pracownika potwierdza si¢ jego wlasnorecznym podpisem
zlozonym na dokumencie. Jeden egzemplarz dokumentu nalezy przekaza¢ do akt osobowych pracownika.

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

Nalezy wskaza¢ cel istnienia jednostki w postaci krotkiego i syntetycznego opisu misji. Misja urzedu
Jednostki samorzadu terytorialnego powinna odnosi¢ sig do dziatéw administracji samorzadowej
kierowanej przez wojta. Jasne okreslenie misji moze sprzyjaé ustaleniu hierarchii celéw i zadan.
Kierownik jednostki, w formie pisemnej, zgodnie ze zalgeznikiem nr 1 do niniejszej procedury,
okreslit misj¢ Urzedu Gminy w Burzeninie. Kierownik jednostki aktualizuje misje uwzgledniajac
kierunki rozwoju gminy.

b) okreslanie celéw, zadan oraz monitorowanie i ocena ich realizacji

Cele i zadania nalezy okreslac jasno i w co najmniej rocznej perspektywie. Ich wykonanie nalezy
monitorowa¢ za pomocg wyznaczonych miernikow. Okreslenia celoéw oraz zadan jednostki dokonuje
koordynator kontroli zarzadczej, w formie pisemnej, zgodnie ze wzorem zamieszczonym w zalgczniku
nr 1 do niniejszej procedury. Cele i zadania powinny zosta¢ sprecyzowane przed rozpoczeciem roku
budzetowego, a w szezegdlnych przypadkach - nie pozniej niz do 15 lutego roku budzetowego.

c) identyfikacja ryzyka

Nie rzadziej niz raz w roku nalezy dokona¢ identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celdw i zadan.
Ponownej identyfikacji ryzyka nalezy dokonaé z pewnoscia w przypadku istotnej zmiany warunkéw, w
ktorych funkcjonuje jednostka. Identyfikacji ryzyka dokonuje koordynator kontroli zarzadcze;j.
Identyfikacja ryzyka odbywa si¢ za pomocg tabeli kategorii ryzyka. Tabela stanowi zalacznik do
zarzadzenia w sprawie zarzgdzania ryzykiem.

d) analiza ryzyka




Zidentyfikowane ryzyka nalezy podda¢ analizie majgcej na celu okreslenie prawdopodobienistwa
wystgpienia danego ryzyka i mozliwych jego skutkéw. Analiza ryzyka odbywa sie za pomoca Karty
Analizy Ryzyka stanowigce] zalacznik do zarzadzenia w sprawie zarzadzania ryzykiem.

e) reakcja na ryzyko

W stosunku do kazdego istotnego ryzyka powinno si¢ okresli¢ rodzaj reakcji. Reakcja moze polegac
na tolerowaniu prawdopodobienstwa wystapienia niekorzystnych zdarzen, przeniesieniu
odpowiedzialnosci za skutki ich wystgpienia na inny podmiot (np. towarzystwo ubezpieczeniowe lub
wyspecjalizowanego ustugodawce), wycofaniu si¢ z okreslonych dziatan lub ich podjeciu wraz z
zastosowaniem stosownych czynnosci zaradczych. Szczegolowa regulacja tego zagadnienia znajduje
sie w obowigzujacej w jednostce Procedurze Zarzadzania Ryzykiem.

2. Skuteczne oraz efektywne zarzgdzanie ryzykiem zwieksza prawdopodobienstwo osiggniecia
wyznaczonych celow oraz realizacji nalozonych na jednostke zadan.

3. Kierownik jednostki okresla szczegdly standardu zarzgdzania ryzykiem w odrebnym zarzadzeniu w
sprawie zarzgdzania ryzykiem.

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

5. Monitoring realizacji zadan jednostki prowadzi sie z uzyciem kryteriéw oszczednoscei, efektywnosci oraz
skutecznosci. Bezwzglednie nalezy zadbaé, aby w ramach okreslania celow oraz wyznaczania zadan
Jednostki, wskaza¢ rowniez jednostki, komérki organizacyjne badz osoby odpowiedzialne bezposrednio za
ich wykonanie oraz zasoby przeznaczone do ich realizacji.

§8
Mechanizmy kontroli
W jednostce zostajg przyjete nastepujgce mechanizmy kontroli zarzadezej:
1) dokumentowanie systemu kontroli zarzgdczej,

W ramach tego standardu w jednostce funkcjonujg: procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne,
dokumenty okreslajgce zakres obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownikéw oraz wszelkie inne
dokumenty wewngtrzne stanowig dokumentacje systemu kontroli zarzadczej. Dokumentacja powinna by¢
spojna i dostgpna dla wszystkich osdb, ktorym jest ona niezbedna do whasciwego wypelniania powierzonych
obowigzkow. Wszystkie regulacje wydane w tej sprawie dostgpne sa na stronie internetowej jednostki lub w
siedzibie Urzedu Gminy Burzenin.

2) nadz6r nad dziatalnoscig jednostki,

W jednostce funkcjonuje nadzor kierowniczy nad wykonaniem poszczegolnych zadan, celem
zapewnienia ich oszczednej, efektywnej oraz skutecznej realizacji. Nadzor kierowniczy polega w
szczego6lnosei na jasnym, zrozumialym komunikowaniu obowiazkow, zadan i odpowiedzialnosci kazdemu
pracownikowi, jak rowniez systematyczna, opartg o kryteria obiektywne oceng jego pracy. Obejmuje on
ponadto proces zatwierdzania rezultatéw pracy danego pracownika w decydujgcych momentach, celem
uzyskania zapewnienia, iz przebiega ona zgodnie z poleceniami oraz przyjetymi standardami. Nadzor
kierowniczy w jednostce sprawowany jest przez Kierownika. Kierownik moze powierzy¢ wykonywanie
obowigzkow z zakresu nadzoru kierowniczego innym pracownikom, w szczegolnosci zatrudnionym na
stanowiskach kierowniczych (kierownikom poszczegdlnych komérek organizacyjnych urzedu), jak réwniez
pracownikom petnigcym funkceje i obowigzki sluzbowe uznane za szczegolnie istotne w procesie zarzgdzania
jednostka. Zakres nadzoru wynika z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Burzenin zwlaszcza w
czesciach dotyczacych zasad kierowania pracg urzedu, podzialu zadan pomiedzy stanowiskami
kierowniczymi oraz zakresu dziatania poszczegdlnych komédrek organizacyjnych, a takze wynika z




indywidualnych zakreséw czynnosci.
3) zapewnienie cigglosci jej dzialalnoscei,

Cel odpowiednich mechanizmoéw kontroli zarzadezej to utrzymanie, w kazdym czasie, warunkach,
badz okolicznosciach, ciaglosci dzialalnosci jednostki, a w szczego6Inoscei jej operacji finansowych i
gospodarczych, jak réwniez ochrona zasobéw finansowych, materialnych i informacyjnych zgromadzonych
w jednostce. Osiagnigcie tych celéw mozliwe jest tylko i wylacznie poprzez wlasciwe wykorzystywanie
uzyskanych wynikéw analizy ryzyk. Mechanizm sluzgcy utrzymaniu cigglosei dziatalnosci polega m.in. na
wyznaczaniu osob pelnigcych zastepstwo podczas nieobecnosci poszezegdlnych pracownikéw w urzedzie (w
formie stosownych upowaznien, odpowiedniego zapisu w zakresie obowigzkéw, zarzadzefi lub innych,
skutecznych form ustalenia zastgpstw). Na wypadek przerw w dzialaniu systeméw informatycznych w
urzedzie wprowadzony zostanie system przechowywania danych gromadzonych na nosnikach
informatycznych gwarantujacy ich nienaruszalno$¢. Bezpieczenstwo dzialania i obstugi Systemu
informatycznego zawiera Polityka bezpieczenistwa wraz z instrukcjq zarzgdzania systemem informatycznym
sluzgeym do przetwarzania danych osobowych.

4) ochrona zasobow jednostki,

Dostep do zasobdw jednostki majg wylgcznie osoby upowaznione. Osobom zarzgdzajgcym oraz
pracownikom powierza si¢ odpowiedzialnos¢ za zapewnienie ochrony i wlasciwe wykorzystanie
powierzonych, oddanych w uzywanie lub udostepnionych zasobdéw jednostki.

Dostep do zasobow finansowych, materialnych i informacyjnych jednostki majg wylgcznie upowaznione
osoby. Wprowadzono stosowne ograniczenia w dostepie do newralgicznych miejsc takich jak: serwerownia,
kancelaria tajna, archiwum. Budynek urzedu wyposazono w system alarmowy. Budynki urzedu wyposazone
sq w podstawowy sprzet przeciwpozarowy. Powierzono pracownikom odpowiedzialno$¢é materialng za
przekazane sktadniki majgtkowe. Mienie jednostki oraz sprzet oddany do uzytkowania pracownikom jest
zinwentaryzowany i ubezpieczony. Stan mienia jest systematycznie weryfikowany i porownywany ze stanem
ewidencyjnym w drodze inwentaryzacji. Ochrony dokumentacji dokonuje si¢ na zasadach okreslonych w
Instrukcji Kancelaryjnej.

Dostep i zasady postgpowania z informacjami nicjawnymi okreslajg Procedury Bezpiecznej
Eksploatacji Systemu oraz Szczegdlne Wymagania Bezpieczeristwa Systemu.

5) szczegdltowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych,

Wszelkie operacje finansowe oraz gospodarcze, a takze inne istotne z punktu widzenia procesu
finansowania dzialalnosci jednostki zdarzenia, powinny by¢ rzetelnie oraz na biezgco 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 i pelne dokumentowanie oraz rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,

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

gléwnego ksiegowego jednostki lub osoby przez nich upowaznione,

- wlasciwy podzial kluczowych obowigzkow,

- weryfikacje operacji finansowych i gospodarczych przed oraz po realizacji.

Kierownik jednostki lub upowaznieni przez niego pracownicy zatwierdzajg wszelkie operacje
finansowe i gospodarcze.

Zatwierdzanie operacji gospodarczych jest oparte o zasady sformulowane w Regulaminie udzielania
zamdwien publicznych, ktérych wartosé nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci 30.000,00 euro
oraz w Ustawie o zamowieniach publicznych.

Poszezegolne czynnosei zwigzane z realizacjg operacji finansowych lub gospodarczych dokonywane
sq wylacznie przez pracownikéw do tego upowaznionych.




Mechanizmy dokumentowania operacji finansowych i gospodarczych sg opisane szczegdtowo w
instrukeji obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych i polityce rachunkowosci.

Podzial kluczowych obowigzkow wynika z Regulaminu Organizacyjnego, indywidualnych zakresow
czynnoscei oraz z wydanych upowaznien.

W urzedzie funkcjonujg mechanizmy stuzgce zapewnieniu bezpieczenstwa danych i systemow
informatycznych. stuzgcych dokumentowaniu operacji finansowych i gospodarczych. Funkcjonowanie
mechanizméw kontroli systemdw informatycznych takich jak: kontrola dostgpu, kontrola oprogramowania
systemowego, kontrola tworzenia i zmian w aplikacjach, nadawanie uprawnien, ciagtosci dziatalnosei i
kontroli aplikacji zapewniana jest przez sluzby informatyczne.

§9
Informacja i komunikacja

Osoby zarzgdzajgce oraz pracownicy powinni mie¢ zapewniony dostep do informacji niezbgdnych
do wykonywania przez nich obowigzkow. System komunikacji powinien umozliwia¢ przeplyw potrzebnych
informacji na zewnatrz i wewnatrz jednostki, zarowno w kierunku pionowym jak i poziomym. Efektywny
system komunikacji powinien zapewni¢ nie tylko przeplyw informacji, ale takze ich wlasciwe zrozumienie
przez odbiorcéw.

W ramach komunikacji wewnetrznej zapewnia sig dostep 0sob zarzadzajacych oraz innych
pracownikéw do informacji niezbednych do wykonywania przez nich obowigzkéw m.in. poprzez: narady
pracownicze, poczte elektroniczng, wewnetrzna siec telefoniczng urzedu.

W ramach komunikacji zewnetrznej wykorzystuje si¢ nastepujace sposoby przekazywania
informacji: sprawozdania z pracy kierownika jednostki przedstawiane na sesjach rady gminy, wspolpraca z
mediami, lokalna prasa, periodyki samorzgdowe, 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 wypelniania obowigzkow wynikajacych bezposrednio z przepiséw prawa urzad
m.in.: przekazuje sprawozdania budzetowe wiasciwej RIO, przekazuje projekty uchwat i uchwal organu
stanowigcego organom nadzoru (wojewoda, RIO), publikuje ogloszenia o zamdéwieniach publicznych na
wlasnej stronie internetowej oraz przekazuje je do Biuletynu Zamoéwieni Publicznych / Urzedu Oficjalnych
Publikacji Wspolnot Europejskich.

§10
Monitorowanie i ocena

System kontroli zarzadczej powinien podlegaé biezagcemu monitorowaniu i ocenie. Kierownik
jednostki odpowiada za ocene funkcjonowania systemu kontroli zarzadezej w obrebie jednostki. Zrédlem
uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej powinny by¢ w szczegolnosci wyniki: monitorowania,
samoocena, audyt wewnetrzny oraz uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadcze).

1. Monitorowanie systemu kontroli zarzgdczej.

Nalezy monitorowa¢ skutecznosé¢ poszczegdlnych elementow systemu kontroli zarzadczej, co
umozliwi biezgce zidentyfikowanie problemow.

2. Samoocena.

Ocena systemu kontroli zarzadczej moze w ramach subiektywnej oceny lub doraznej potrzeby
odbywac si¢ réwniez poprzez odrebne oceny dokonywane przez poszezeg6nych pracownikow jednostki.
Samoocena powinna stanowi¢ proces odrebny od biezgcej dzialalnosci jednostki oraz powinna w takiej
sytuacji zosta¢ wilasciwie udokumentowana.

Samoocena moze objaé¢ swoim zakresem calg jednostke, wybrane obszary jej dziatalnosci lub tez
wybrane zagadnienia kontroli zarzadczej (np. zabezpieczenia systemdow informatycznych, efektywnos¢
komunikacji wewnetrznej, zarzgdzanie ryzykiem). Nalezy przyja¢, iz samoocena powinna obejmowac




przynajmniej te obszary dzialalnosci, ktore stuzg realizacji kluczowych dla jednostki celéw i zadan. Jezeli
wyniki samooceny majg stanowi¢ jedno ze zrédet informacji o funkcjonowaniu kontroli zarzadczej na
potrzeby zlozenia oswiadczenia o stanie kontroli zarzadezej, nalezy dazy¢ do objecia samooceng wszystkich
elementéw kontroli zarzadezej w calej jednostce. Kwestionariusz samooceny bedzie przygotowywany przez
koordynatora kontroli zarzadczej odrebnie do kazdej przeprowadzanej samooceny.

Wyniki samooceny nalezy opracowaé w formie pisemnej. Przygotowany raport powinien zosta¢
przekazany kierownikowi jednostki.

3. Audyt wewnetrzny.

Jezeli w Urzedzie Gminy zostanie ustanowiony audytor wewngtrzny oraz w przypadkach i na
warunkach okreslonych odrebnymi przepisami - audytor ten prowadzi obiektywng i niezalezng ocene
dzialalnosci jednostki.

4. Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej.

Kierownik jednostki corocznie potwierdza stan funkcjonowania kontroli zarzadczej w obrebie
caloksztattu jednostki, wydajgc o$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej za rok poprzedni, ktérego wzér
stanowi zalgeznik nr 2 do niniejszej procedury. Prosi on réwniez o wydanie analogicznych o§wiadczen
kierownikéw poszezegolnych gminnych jednostek organizacyjnych gminy.

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej za rok poprzedni Wojt i kierownicy gminnych jednostek
organizacyjnych winni ztozy¢ stosownie:

a) Wojt —do 31 marca kazdego roku na rece Przewodniczgcego Rady Gminy,
b) kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych — do 28 lutego kazdego roku na rece Wojta.

Dodatkowo kazdy pracownik Urzgdu Gminy zobowigzany jest zapozna¢ sie z procedurg kontroli
zarzadczej. Potwierdzenie zapoznania si¢ pracownika z zapisami niniejszej procedury potwierdza zlozone
przez niego o$wiadczenie stanowigce zalgeznik nr 3 do ninigjszej procedury.

ROZDZIAL 111
Procedury wewnetrzne
§11
Ustala sig nastgpujace procedury wewnetrzne Urzedu Gminy Burzenin:

1. Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy,

2. Polityka rachunkowo$ci (zawierajaca zakladowy plan kont dla budzetu gminy i jej jednostek),
3. Instrukcja kasowa,

4. Instrukcja inwentaryzacyjna,

5. Regulamin udzielania zamdwien publicznych, ktorych warto$é nie przekracza wyrazonej w ztotych
réwnowartosci kwoty 30.000,00 €,

6. Regulamin komisji przetargowe;j,

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

8. Procedura kontroli finansowej w Urzedzie Gminy Burzenin,

9. Polityka bezpieczenstwa i instrukcja zarzgdzania systemem informatycznym stuzacym do
przetwarzania danych osobowych,

10. Kodeks Etyki Pracownikéw Urzedu Gminy Burzenin,

11. Procedura zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy Burzenin,

12. Procedury Bezpiecznej Eksploatacji Systemu

13. Szczegdlne Wymagania Bezpieczenstwa Systemu

ZATWIERDZAM:

(data i podpis kierownika jednostki)




Zalgcznik nr 1
Procedury kontroli zarzadczej

wprowadzonej Zarzgdzeniem Wéjta Gminy Burzenin nr 277/2014 z dnia 31 grudnia 2014r.
w sprawie Procedury kontroli zarzadczej

OKRESLENIE MISJI, CELOW I ZADAN
URZEDU GMINY BURZENIN

L. Misja jednostki
L.
,Misja Urzedu Gminy Burzenin jest sluzba na rzecz spolecznoS$ci lokalnej oraz jak
najpelniejsza realizacja statutowych zasad samorzadnoSci, ukierunkowanych na
wszechstronny rozwéj i $wiadczenie uslug zaspokajajacych potrzeby mieszkancéw gminy”.

I1. Cele i zadania na ....c.e... 10K

Lp. Cel Najwazniejsze zadania Mierniki okreslajace Jednostki, komérki organizacyjne lub
stuzgce realizacji celu stopient realizacji celu osoby odpowiedzialne za realizacje
zadania




Zalgcznik nr 2

Procedury kontroli zarzgdczej

wprowadzonej Zarzgdzeniem Wéjta Gminy Burzenin nr 277/2014 z dnia 31 grudnia 2014r.
w sprawie Procedury kontroli zarzgdczej

[miejscowosé, data]

OSWIADCZENIE
o stanie kontroli zarzgdezej w ...,
wroku .......

Ja MIZe) POAPISANMY(A) .ot e e
[imie i nazwisko]

JAKO © oot 1y, o$wiadczam, iz:

Dzialtl »
Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej,
tj. dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny,
oszezgdny i terminowy, a w szczegolnosci dla zapewnienia:
— zgodnosci dzialalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
— skutecznosei i efektywnosci dzialania,
— wiarygodnosci sprawozdan,
— ochrony zasobow,
— przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
— efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,
- zarzgdzania ryzykiem,
w kierowanej / kierowanych przeze mnie jednostce / jednostkach sektora finansow publicznych

(nazwa/nazwy dzialu/dzialéw administracji rzagdowej/nazwa jednostki sektora finanséw publicznych*)
Czesé As
w wystarczajgcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadeza.
Cze$é B s
w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.
Zastrzezenia dotyczgce funkcjonowania kontroli zarzadcezej wraz z planowanymi dziataniami, ktére zostang
podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzgdczej, zostaly opisane w dziale II oswiadczenia.
Czesé C o)
nie funkcjonowala adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.
Zastrzezenia dotyczgce funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dzialaniami, ktore zostang
podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadezej, zostaly opisane w dziale II oswiadczenia.
Czesé D
Niniejsze o$wiadczenie opiera sie na mojej ocenie i informacjach dostgpnych w czasie sporzagdzania
niniejszego oswiadczenia pochodzacych z:7)
- monitoringu realizacji celéw i zadan,
- samooceny kontroli zarzgdczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéw kontroli zarzadezej dla
sektora finanséw publicznychs),
- procesu zarzadzania ryzykiem,
- audytu wewngtrznego,
- kontroli wewngtrznych,




- kontroli zewnetrznych,
- INNYCh ZEOEl INFOIMACTI: ..ovivviiviiiricc ettt e et eb et er et er et e e

Jednoczesnie oswiadczam, ze nie s3 mi znane inne fakty lub okolicznoscei, ktére moglyby wplynaé
na tres¢ niniejszego oswiadczenia.

migjscowosé, data) (podpis Wéjta lub kierownika gminnej jednostki organizacyjnej)
1] [ )] g )] g Jne]

Dzial 11y
I. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku ubieglym.

..... L R R R R S R R R R R R R R R N I R R R R R
esserreresaseane taeseserersreersassaeas R Y R R R R R R B O R P P P N I Y
seesrestsasaes D R bessessrrvassneaas P R R R R R R R R R R R seacsartstaseenen

Nalezy opisa¢ przyezvny zlozenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania kontroli zarzqdezej, np. istoing stabosé kontroli zarzqdczej
Jistotng nieprawidiowosé w funkcjonowaniu jednostki sektora finansdw publiczinveh albo dzialu administracji rzqdowej, istotny cel
lub zadanie, ktére nie zostaly zrealizowane, niewystarczajgey monitoring kontroli zarzqdezej, wraz z podaniem, jezeli to mozliwe,
elementu, ktérego zastrzezenia dotyczq, v szczegdlnosei: zgodnoscei dzialalnosci = przepisami prawa oraz procedurami
wewnelrznvmi, skutecznosei i efektywnosci dzialania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobow, przestrzegania i promowania
zasad etycznego postepowania, efektvivnosci i skutecznosci przeptywu informacji lub zarzqdzania ryzvkiem.

2. Planowane dziatania, ktore zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzgdczej.

.......... R R R R N R R R R R L R R R R R R N S R Y
Cesesesrsrseaaas seveereserssrsanasnas teerressersanansns D R R R R N R tesessrsetanne
sesersrerasrenens Cesten st sraseanss tsesssersrenantasans R S R R R N R R R I Ceasarerresetraaerrrene

Nalezy opisac kluczowe d=ialania, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzgdezej w odniesieniu do
zlozonveh zastrzezen, wraz z podaniem terminu ich realizacji.

Dzial 111
Dzialania, ktére zostaly podjete w ubieglym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej.
1. Dzialania, ktore zostaly zaplanowane na rok, ktérego dotyczy oswiadczenie:

ssescssenn seeresrerresanaan Pesrrserernananans essesrseretsnanae D R R R R N I I P I R R I PPN caes
tresrsssssnasa Sserterrtsseneaese seesssrerenenan Crsserrrsreraree D R R T IR R R R R P P R S S Y ses
sresrensesans eserssrerrssenne seessaenssensane Sesstssteesiracnsnnan L R O R R R RNy sessesreserues

Nalezy opisaé najistotniejsze dzialania, jakie zostaly podjete w roku, kidrego dotyczy niniejsze o$wiadczenie w odniesieniu do
planowanyeh dzialan wskazanyeh w dziale I oswiadezenia za rok poprzedzajqey rok, kidrego dotvezy niniejsze o$wiadczenie.

2. Pozostale dziatania:

sasesusrsccacane fesecsssesesesacnnse 4seeerernsenanans D R R R R R R R R R T saesssererenne
tesssesnssecan ssevsesseccaseae srssertenansenas D R R RN R B R R N R R RN R R PRI NP sasenan
Peseesesses et tsessersrsenseaa ssesssrerrnanes IR R TR R R N N R N R RN R LR

Nalezy opisaé najistotniejsze dzialania, niezaplanowane w oswiadczeniu za rok poprzedzajqcy rok, kidrego dotyczy niniejsze
oswiadczenie, jezeli takie dzlalania zostaly podjete.

Objasnienia:

1) Nalezy poda¢ nazwe pelnionej przez kierownika jednostki funkcji (Dz. U, z 2003 r. Nr 24, poz. 199 i Nr 80, poz. 717, z 2004 1. Nr

238, poz. 2390 i Nr 273, poz. 2703, z 2005 1. Nr 169, poz. 1414 i Nr 249, poz. 2104, z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 170, poz. 1217 i Nr
220, poz. 1600, z 2008 r. Nr 227, poz. 1505, 22009 r. Nr 42, poz. 337, Nr 98, poz. 817, Nr 157, poz. 1241 i Nr 161, poz. 1277 oraz z

2010 1. Nr 57, poz. 354), a w przypadku gdy o$wiadczenie sporzgdzane jest przez kierownika jednostki, nazwe pelnionej przez niego




funkciji.

2) W dziale 1, w zaleznosci od wynikdw oceny stanu kontroli zarzgdczej, wypelnia si¢ tylko jedng cz¢$¢ z czesci A albo B, albo
C przez zaznaczenie znakiem ,.X” odpowiedniego wiersza. Pozostale dwie czgsci wykresla sig. Czg$¢ D wypelnia sie niezaleznie
od wynikow oceny stanu kontroli zarzgdczej.

3) Osoba kierujgca wigeej niz jednym dzialem organizacyjnym sklada jedno oswiadczenie o stanie kontroli zarzgdezej

w zakresie wszystkich kierowanych przez niego dzialow. Oswiadczenie nie obejmuje jednostek, ktdre nie sg jednostkami sektora
finanséw publicznych w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 oraz z
2010 1. Nr 28, poz. 146, Nr 96, poz. 620, Nr 123, poz. 835, Nr 152, poz. 1020 i Nr 238, poz. 1578).

4) Czgs¢ A wypelnia sig w przypadku, gdy kontrola zarzadcza w wystarczajgcym stopniu zapewnila lgcznie wszystkie nastepujgee
elementy: zgodnos¢ dzialalnosei z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi, skutecznos¢ i efektywnosé

dzialania, wiarygodnos¢ sprawozdan, ochrong zasob6w, przestrzeganic i promowanie zasad etycznego postgpowania,
elektywnos¢ i skuteczno$e przeplywu informacji oraz zarzadzanie ryzykiem,

5) Czgs¢ B wypelnia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadeza nie zapewnila w wystarczajgcym stopniu jednego lub wiecej

z wymienionych elementow: zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznoscei

i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobow, przestrzegania i promowania zasad etycznego
postepowania, efektywnodci i skutecznosei przeplywu informacji lub zarzadzania ryzykiem, z zastrzezeniem przypisu 6.

6) Cze¢s¢ C wypelnia sig w przypadku, gdy kontrola zarzgdcza nie zapewnila w wystarczajacym stopniu Zadnego z wymienionych
elementow: zgodnoscei dzialalnosei z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosei

dzialania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobdw, przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji oraz zarzgdzania ryzykiem,

7) wykredli¢ wiersze nie majgce zastosowania. W przypadku zaznaczenia punktu ,,innych Zrédet informacji” nalezy je wymienié.
8) Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych ogloszone przez Ministra Finanséw na podstawie art. 69

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

9) Dzial Il sporzadzany jest w przypadku, gdy w dziale I niniejszego oswiadczenia zaznaczono czeéé B albo C.

10) Dzial Il sporzadza si¢ w przypadku, gdy w dziale I o$wiadczenia za rok poprzedzajacy rok, ktérego dotyczy niniejsze
oswiadczenie, byla zaznaczona cz¢sé B albo C lub gdy w roku, ktérego dotyczy niniejsze o$wiadczenie, byly podejmowane

inne niezaplanowane dzialania majgce na celu poprawe funkcjonowania kontroli zarzadczej.




Zalgcznik nr 3

Procedury kontroli zarzgdczej

wprowadzonej Zarzadzeniem Woéjta Gminy Burzenin nr 277/2014 z dnia 31 grudnia 2014r.
w sprawie Procedury kontroli zarzgdezej

[Imig i nazwisko pracownika]

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, Ze zapoznalem (-am) si¢ z pelng dokumentacja procedury kontroli zarzadczej
obowigzujgcej w Urzedzie Gminy Burzenin.

[data i podpis pracownika




