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\Wilenska 8 ZARZADZENIE Nr 44 /2011
i gara

»00 Biatog Woéjta Gminy Bialogard
z dnia 27 wrzes$nia 2011 r.

w sprawie kontroli zarzadczej w Gminie Bialogard

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.), art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.) zarzadza sie, co
nastepuje:

§ 1. 1. Ustala sig zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Bialogard, zwane
dalej Zasadami kontroli zarzadczej, w brzmieniu stanowiacym zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

2. Kontrola zarzadcza w Gminie Bialogard funkcjonuje na dwdéch poziomach:
1) I poziom — kontrola zarzadcza prowadzona w jednostkach organizacyjnych Gminy

Bialogard, za ktora odpowiadaja kierownicy tych jednostek, w tym kontrola zarzadcza

prowadzona przez Wojta Gminy Bialogard w Urzedzie Gminy Biatogard;
2) II poziom — kontrola zarzadcza na poziomie Gminy Biatogard - jednostki samorzadu
terytorialnego, wykonywana przez Wéjta Gminy Biatogard.

§ 2. 1. Zobowiazuje sig kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Biatogard

i pracownikéw Urzedu Gminy Biatogard do:

1) zapoznania si¢ ze Standardami kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych

zawartymi w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie

standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Ministra

Finansow Nr 15, poz. 84) oraz z tre$cia niniejszego zarzadzenia;

2) zapewnienia realizacji niniejszego zarzadzenia.

2. Zobowiazuje si¢ kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Biatogard do:

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

2) sktadania Wéjtowi Gminy Biatogard do korica lutego kazdego roku, za posrednictwem
petnomocnika ds. kontroli zarzadczej, o ktérym mowa w § 3, informacji o sposobie
zorganizowania i funkcjonowania kontroli zarzadczej za poprzedni rok w kierowane;j
jednostce, wedtug wzoru zawartego w zataczniku Nr 6 do Zasad kontroli zarzadczej.

§ 3. 1. Koordynacje kontroli zarzadczej w Gminie Bialogard prowadzi pracownik
zatrudniony na stanowisku Zastepcy Skarbnika, zwany petnomocnikiem do spraw kontroli
zarzadcze;.

2. Nadz6r nad wiasciwym funkcjonowaniem systemu kontroli zarzadczej w imieniu Wojta
Gminy Bialogard petni Sekretarz Gminy.

§ 4. 1. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.
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Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 44/2011
Wijta Gminy Bialogard

z dnia 27 wrzesnia 2011 r.

Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Bialogard

ROZDZIAL. 1
Postanowienia ogélne

§ 1. Kontrolg zarzadcza w Gminie Biatogard, zwang dalej Gmina, stanowi ogét dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan Gminy w sposdb zgodny
z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

§ 2. Kontrola zarzadcza w Gminie obejmuje zarzadzanie jednostka samorzadu
terytorialnego, jej najistotniejszym elementem jest system wyznaczania celéw i zadan oraz
monitorowania stopnia ich realizacji.

§ 3. Ilekro¢ w tresci Zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie jest mowa o:

1) Urzedzie Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Biatogard,

2) Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Biatogard,;

3) jednostkach organizacyjnych Gminy — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne
Gminy Biatogard;

4) podmiotach nadzorowanych — nalezy przez to rozumie¢ sp6tki z udziatem Gminy oraz inne
podmioty w zakresie w jakim wykorzystuja one majatek badz $rodki Gminy lub tez
realizuja zadania powierzone przez Gming albo w zakresie wynikajacym z uméw
zawartych z Gmina;

5) ustawie o pracownikach samorzadowych — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223 poz. 1458 ze zm.),

6) ryzyku — nalezy przez to rozumie¢ mozliwo$¢ zaistnienia zdarzenia, ktére bedzie miato
wptyw na realizacj¢ zatoZzonych celow;

7) Standardach kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych — nalezy przez to
rozumie¢ Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych, zawarte
w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Ministra Finanséw Nr 15,
poz. 84);

8) petnomocniku ds. kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumieé Zastepce Skarbnika
Gminy Biatogard.

§ 4. W ramach kontroli zarzadczej w Gminie wyr6znia si¢ w szczegolnosci:

1) samokontrolg,

2) kontrolg wewnegtrzna, prowadzong przez:

a) osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych, pracownikow Urzedu Gminy oraz
kierownikow 1 pracownikéw jednostek organizacyjnych Gminy, zgodnie z podziatem zadan i
kompetencji (kontrola wstgpna, biezaca i nastepcza);

b) zespoly powotywane doraznie w zakresie ustalonym przez Wéjta,

¢) osoby wyznaczone do prowadzenia okreslonych zadan (pelnomocnicy, koordynatorzy), w
zakresie zadan i kompetencji okreslonych regulaminem, zarzadzeniem Wojta statutem lub
uchwata Rady Gminy Bialogard lub innym aktem prawnym (kontrola funkcjonalna);



3) nadzor sprawowany przez Wéjta Gminy, Zastgpcg Wojta, Sekretarza, Skarbnika
oraz osoby pelniace funkcje kierownicze, zgodnie z podzialem kompetencji i zadan;

4) kontrole finansowa prowadzona przez Skarbnika Gminy oraz przez osoby upowaznione
przez Wojta;

5) kontrolg zewngtrzng sprawowang przez:

a) pracownikéw Urzedu Gminy zgodnie z podzialem zadan i kompetencji, w nadzorowanych
jednostkach organizacyjnych Gminy oraz w podmiotach nadzorowanych;

b) organy kontroli zewngtrznej;

c) zespoty powolywane doraznie przez Wojta w odniesieniu do jednostek organizacyjnych
Gminy oraz podmiotow nadzorowanych.

ROZDZIAL 2
Cel i zakres kontroli zarzadczej

§ 5. 1. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;
3) wiarygodnosci sprawozdan;
4) ochrony zasobow;
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
6) efektywnosci i skuteczno$ci przeptywu informacji;
7) zarzadzania ryzykiem.

2. Szczegdtowsa charakterystyke celow kontroli zarzadczej w Gminie zawiera zalacznik

Nr 1 do Zasad kontroli zarzadcze;.

§ 6. Elementy systemu kontroli zarzadczej stanowia w szczegolnosci:

1) ustawy, rozporzadzenia, uchwaty Rady Gminy, zarzadzenia W¢jta Gminy;

2) procedury, instrukcje, zakresy czynnos$ci pracownikow, polecenia stuzbowe;

3) zarzadzanie ryzykiem obejmujace: identyfikacj¢ ryzyka, analizg ryzyka, podejmowanie
dziatan zapobiegajacych wystgpowaniu ryzyka).

§ 7. System kontroli zarzadczej w Urzgdzie Gminy obejmuje:

1) kontrole wstepna — majaca charakter zapobiegawczy, stosowang przed podjeciem decyzji,

2) kontrolg biezaca — prowadzong w trakcie trwania dzialania, na kazdym jego etapie, majaca
na celu wyeliminowanie nieprawidtowosci przed zakonczeniem tegoz dzialania;

3) kontrole nastepcza — o charakterze inspekcyjnym, przeprowadzana po zakonczeniu
okreslonych dziatan, skierowana na wykrycie nieprawidlowosci, wskazanie o0s6b
odpowiedzialnych i skorygowanie odstgpstw w formie zalecen pokontrolnych.

§ 8. 1. Ogolne wskazdwki dotyczace zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie
stanowig Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych.
2. Standardy dzielg sie na pie¢ grup odpowiadajacych poszczegdlnym elementom kontroli
zarzadczej:
1) srodowisko wewngtrzne,
2) cele i zarzadzanie ryzykiem,
3) mechanizmy kontroli,
4) informacja i komunikacja,
5) monitorowanie i ocena.



~ ROZDZIAL 3
Srodowisko wewnetrzne

§ 9. Standardy z grupy S$rodowisko wewngtrzne - wplywajace na jako$¢ kontroli

zarzadczej, obejmuja:

1) przestrzeganie wartosci etycznych przez pracownikow Urzedu Gminy przy wykonywaniu
powierzonych zadan, wspieranie i promowanie przestrzegania warto$ci etycznych przez
osoby zarzadzajace Gming, w tym stosowanie zasad:

a) praworzadnosci,

b) bezstronnosci i bezinteresownosci,

¢) uczciwosci i rzetelnoéci,

d) odpowiedzialnosci,

e) obiektywnosci,

f) jawnosci postgpowania,

g) dbatosci o dobre imig Urzgdu i pracownikow samorzadowych,

h) godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim,

1) uprzejmosci i zyczliwo$ci w kontaktach z interesantami, zwierzchnikami i wspot-
pracownikami.

2) kompetencje zawodowe:

a) osoby zarzadzajace i pracownicy Urzedu Gminy sg zobowiazani do statego pogtebiania
wiedzy 1 umiejgtnosci niezbednych do skutecznego i efektywnego wykonywania zadan
na powierzonym stanowisku, m.in. poprzez samoksztatcenie, szkolenia i doksztatcanie;

b) celem realizacji przepiséw ustawy o pracownikach samorzadowych dotyczacych
zatrudniania pracownikow i zapewnienia wyboru najlepszego kandydata na dane
stanowisko pracy w Urzgdzie Gminy wprowadzono procedure zatrudniania na wolne
stanowiska okreslong zarzadzeniem Wojta Gminy w sprawie ustalenia Regulaminu
naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Bialogard oraz na wolne stanowiska kierownika jednostki

organizacyjnej Gminy Biatogard;

¢) pracownicy podejmujacy po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, w tym na
stanowiskach kierowniczych przechodza przygotowanie teoretyczne i praktyczne
w ramach stuzby przygotowawczej - sposéb przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego zostaty szczegétowo okre$lone w Regulaminie
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu koficzacego te

stuzbg¢ w Urzedzie Gminy Biatogard;

d) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych podlegaja okresowej ocenie;
sposob dokonywania ocen okresla zarzadzenie w sprawie wprowadzenia regulaminu
okresowej oceny pracownikoéw Urzedu Gminy Biatogard zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych i kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Biatogard;

3) strukturg organizacyjng Urzedu Gminy, ktora reguluja:

a) zarzadzenie Wojta Gminy Biatogard w sprawie Regulaminu Organizacyjnego,
okreslajacego organizacjg, zasady funkcjonowania Urzedu Gminy oraz zakres dziatania
komorek organizacyjnych;

b) zakresy czynnosci i upowaznienia pracownikow;

c) delegowanie uprawnien — zakresy obowiazkow, uprawnien, kompetencji,
petnomocnictw i upowaznien osob zarzadzajacych i pracownikéw Urzedu Gminy
okresla si¢ w formie pisemnej, aktualizuje stosownie do zmian przepiséw prawa; ich
przyjecie pracownik potwierdza wtasnorgcznym podpisem.



ROZDZIAL 4
Cele i zarzadzanie ryzykiem

§ 10. 1. Podstawowym zadaniem Gminy jest zaspakajanie zbiorowych potrzeb
mieszkaficow. Gmina spelnia ten obowiazek poprzez swoje organy, realizujac zadania wlasne
i zadnia zlecone. Woéjt Gminy okresla 1 aktualizuje misje Gminy oparta
gléwnie na kierunkach rozwoju Gminy, analizie mocnych i stabych stron oraz szans
1 zagrozen.

2. Zadania nie stanowiace priorytetdéw rozwoju Gminy sa planowane i realizowane
przez osoby zarzadzajace i pracownikow Gminy w stopniu odpowiadajacym ustawowemu
obowiazkowi realizowania zadan samorzadu terytorialnego z wykorzystaniem narzedzi
i zasad biezacego zarzadzania operacyjnego.

§ 11. Misja, cele strategiczne 1 operacyjne oraz zasady ich aktualizacji
i zwiazane z nimi ryzyka zawarte sq odpowiednio w Planie Rozwoju Lokalnego oraz w
Wieloletnim Planie Inwestycyjnym.

§ 12. Zadania Gminy okres$lane sa w budzecie Gminy na dany rok.

§ 13. 1. Pracownicy Urzedu Gminy i pracownicy jednostek organizacyjnych Gminy
obowiazani sa do zapoznania sig:

1) z misjag Gminy,

2) z celami i zadaniami, realizowanymi w ramach dzialan Gminy (cele strategiczne,
operacyjne, wynikajace z ustawowych zadan jednostek samorzadu terytorialnego i ujete
w budzecie Gminy).

2. Pracownicy Urzedu Gminy i kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy sa
odpowiedzialni za:

1) realizacj¢ powierzonych zadaf w sposob spdjny z misja oraz celami strategicznymi i
operacyjnymi Gminy, a takze realizacjg¢ poszczegdlnych zadan ujetych w budzecie
Gminy;

2) prawidlowgq realizacje¢ zadan nie stanowiacych priorytetéw rozwoju Gminy w stopniu
odpowiadajacym ustawowemu obowiazkowi realizowania zadan samorzadu
terytorialnego.

3. Cele i zadania Gminy powinny by¢ realizowane z uwzglednieniem kryterium
oszczednos$ci, efektywnosci, skutecznos$ci i terminowosSci.

§ 14. Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:
1) identyfikacjg ryzyk,
2) oceng ryzyk,
3) ustalenie akceptowalnego poziomu ryzyk,
4) reakcjg na ryzyka,
5) monitorowanie ryzyk.

§ 15. 1. Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu ryzyka zagrazajacego realizacji
poszczegdlnych celow strategicznych i operacyjnych Gminy oraz pozostatych dzialan nie
stanowiacych priorytetow rozwoju Gminy.

2. Podczas identyfikacji ryzyka stosowana jest kategoryzacja. Ustala sig¢ nastgpujace
kategorie ryzyka:

1) ryzyko finansowe,
2) ryzyko dotyczace zasoboéw ludzkich,



3) ryzyko dziatalnosci,
4) ryzyko zewnetrzne.

3. Przyklady ryzyka wystgpujacego w ramach poszczegdlnych kategorii zawiera tabela
stanowiaca zalacznik Nr 2 do Zasad kontroli zarzadcze;.

§ 16. 1. Ocena zidentyfikowanych ryzyk polega na okresleniu wptywu i prawdopodobienstwa
wystapienia ryzyka, a nastgpnie ustaleniu jego istotnosci.

2. Ustalenie wptywu ryzyka polega na okresleniu przewidywanego stopnia konsekwencji
zagrozen dla realizacji celéw i zadan Gminy, w przypadku wystapienia zdarzenia objetego
ryzykiem.

3. Do ustalenia wplywu ryzyka stosuje si¢ skale ocen:

1) wysoki — 3 punkty,
2) $redni — 2 punkty,
3) niski — 1 punkt.

4. Ustalenie prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka polega na okresleniu mozliwosci
wystapienia zdarzenia narazonego na ryzyko.

5.Celem ustalenia prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka stosuje sie skale ocen:

1) wysokie — 3 punkty,
2) $rednie — 2 punkty,
3) niskie — 1 punkt.

6. Zasady ustalania wptywu i prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka okre$la zatacznik
Nr 3 do Zasad kontroli zarzadcze;j.

7. Dokonana ocena wptywu i prawdopodobienistwo wystapienia ryzyka stanowia podstawe
ustalenia poziomu istotnosci ryzyka. Ustala sig¢ nastgpujace poziomy istotno$ci ryzyka:

1) ryzyko powazne, tj. ryzyko ktérego iloczyn prawdopodobiefistwa wystapienia danego
zdarzenia oraz jego wplywu na realizacj¢ celu lub dziatania wynosi 6 lub 9 punktow;

2) ryzyko umiarkowane, tj. ryzyko ktorego iloczyn prawdopodobienistwa wystapienia danego
zdarzenia oraz jego wplywu na realizacjg celu lub dziatania wynosi 3 lub 4 punkty;

3) ryzyko nieznaczne, tj. ryzyko ktorego iloczyn prawdopodobiefistwa wystapienia danego
zdarzenia oraz jego wptywu na realizacjg celu lub dziatania wynosi 1 lub 2 punkty.

8. Oceny dokonuje si¢ wg wzoru Arkusza identyfikacji, oceny oraz okre$lania metody
przeciwdziatania ryzyku, stanowiacego zatacznik Nr 4 do Zasad kontroli zarzadczej.

§ 17. 1. Ryzykiem akceptowalnym jest ryzyko nieznaczne. Ryzyko umiarkowane i powazne
przekracza akceptowalny poziom ryzyka.

2. Ryzyko przekraczajace akceptowalny poziom ryzyka wymaga ustalenia i podjecia
dzialan ograniczajacych je do poziomu akceptowanego przez zmniejszenie jego wptywu lub
prawdopodobienstwa wystapienia (przeciwdziatania ryzyku).

§ 18. 1. Metodami reakcji na wystapienie ryzyka sa:
1) akceptowanie (tolerowanie);
2) przeniesienie ryzyka — przekazanie ryzyka podmiotowi zewnetrznemu;
3) przeciwdzialanie ryzyku — zastosowanie mechanizméw kontroli wewnetrzne;.
2. W celu okreslenia metody przeciwdziatania ryzyku nalezy przeanalizowadé:
1) przyczyny (zrédta) ryzyka i mozliwe scenariusze rozwoju wydarzen;
2) istniejace mechanizmy kontroli stosowane w celu ograniczenia lub unikniecia tego ryzyka;
3) skuteczno$¢ istniejacych mechanizméw kontroli, tj. zakres w jakim przeciwdzialaja
ryzyku, a poprzez to utatwiaja lub utrudniaja realizacje ustalonych celow i zadan.



§ 19. 1. Identyfikacja i ocena ryzyka oraz okreslenie metody przeciwdziatania ryzyku
zwiazanemu z realizacja poszczegdlnych celow i zadan Gminy nalezy do obowiazkow
poszczegdlnych pracownikdéw i kierownikow referatow.

2. Identyfikacja i analiza ryzyka, o ktorej mowa w ust. 1, powinna uwzgledni¢ ryzyka
wystepujace w jednostkach organizacyjnych Gminy.

3. W przypadku istotnej zmiany warunkéw funkcjonowania ponawia si¢ identyfikacje
ryzyka.

4. Zidentyfikowane i ocenione ryzyka oraz okre$lone metody przeciwdziatania ryzyku,
o ktérych mowa w ust. 1, przekazuje sie do korica lutego kazdego roku pelnomocnikowi ds.
kontroli zarzadczej, wg wzoru stanowiacego zatacznik Nr 4 do Zasad kontroli zarzadczej.

§ 20. Pelnomocnik ds. kontroli zarzadczej do konca marca kazdego roku przedstawia
Woéjtowi coroczny raport obejmujacy wnioski z zarzadzania ryzykiem (zidentyfikowane i
ocenione ryzyka oraz okre$lone metody przeciwdziatania ryzyku).

§ 21. Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone metody jego ograniczania do akceptowalnego
poziomu sa na biezaco monitorowane przez kierownikow referatow i kierownictwo Urzedu
ktére ocenia poziom zidentyfikowanego ryzyka oraz skuteczno$¢ stosowanych metod jego
ograniczenia.

ROZDZIAL. 5
Mechanizmy kontroli

§ 22. 1. W Urzedzie obowigzuje zasada dokumentowania systemu kontroli zarzadczej.

2. Zarzadzenia, pelnomocnictwa, upowaznienia, procedury, wytyczne i regulaminy
wewnetrzne, zakresy obowiazkéw, odpowiedzialno$ci i uprawnien pracownikow Urzedu
Gminy okresla si¢ w formie pisemnej. Zbior i rejestr zarzadzen Wojta prowadzi stanowisko
ds. obstugi Rady Gminy i o$wiaty. Zbidr i rejestr pelnomocnictw i upowaznien prowadzi
stanowisko ds. organizacyjnych, kadrowych i wydawania dowoddw tozZsamoSci.

§ 23. 1. W Gminie prowadzony jest nadzér nad wykonaniem zadan w celu ich oszczedne;j,
efektywnej i skutecznej realizacji.
2. Nadzér prowadza:
1) Wojt , Sekretarz i Skarbnik zgodnie z podzialem kompetencji i zadan,
2) kierownicy referatow.
3. Nadzér obejmuje w szczegdlnosci:
1) $rodki oddziatywania merytorycznego,
2) srodki nadzoru personalnego.
4. Nadzor realizowany jest w szczegdlnosci poprzez:
1) monitorowanie dziatan podejmowanych przez podlegtych pracownikéw oraz jednostki
organizacyjne Gminy;
2) weryfikacje dokumentéw przedktadanych przez podlegtych pracownikéw i jednostki
organizacyjne Gminy oraz podmioty nadzorowane;
3) udzielanie pracownikom i jednostkom organizacyjnym Gminy oraz podmiotom
nadzorowanym instruktazu i wyjasnien;
4) przeprowadzanie kontroli;
5) organizowanie roboczych spotkan, dyskusji i posiedzen w celu rozwiazywania biezacych
problemdw;



6) wydawanie, w razie stwierdzenia nieprawidtowosci w dziataniu pracownikéow Urzedu,
jednostek organizacyjnych Gminy oraz podmiotéw nadzorowanych, wiazacych polecen
majacych na celu ich usunigcie.

§ 24. 1. Celem =zabezpieczenia ciaglosci dziatalnosci Urzedu wdrozono okreSlone
mechanizmy (w tym system zastgpstw) ze szczegdlnym uwzglednieniem systemow
informatycznych.

2. Plany awaryjne i inne zabezpieczenia podstawowej dziatalno$ci Urzedu nalezy
sporzadza¢ wykorzystujac miedzy innymi wyniki analizy ryzyka.

§ 25. 1. W Urzedzie wdrozono mechanizmy i procedury gwarantujace ochrone zasoboéw
majatkowych, finansowych, informatycznych, przetwarzanych i przechowywanych danych
osobowych oraz informacji i dokumentéw objetych klauzulami niejawno$ci.

2. Szczegodlowe zasady i tryb ochrony ww. zasobow reguluja: Polityka Bezpieczenstwa
przetwarzania danych osobowych w Urzgdzie Gminy Bialogard, Instrukcja zarzadzania
systemem informatycznym w Urzedzie Gminy Biatogard, Instrukcja Bezpieczenstwa
Pozarowego Urzgdu Gminy, Plan ochrony informacji niejawnych.

2. Podstawowe mechanizmy ochrony zasobéw Urzedu obejmuja:

1) nadzorowanie dostgpu do budynku Urzedu i jego pomieszczen ze szczegdlnym
uwzglednieniem pomieszczen serwerowni, kancelarii informacji niejawnych oraz
archiwum zaktadowego;

2) okreslenie osob posiadajacych klucze do poszczegdlnych pomieszczen, szaf i biurek oraz
wprowadzenie obowiazku uzyskiwania zgody na przebywanie w budynku Urzedu po
godzinach pracy i potwierdzanie na pismie czasu przebywania;

3) ograniczenie do upowaznionych os6b, dostgpu do okreslonych zasobdéw, w tym
kontrolowanie dostgpu do urzadzen IT i serwerowni, kancelarii informacji niejawnych,
archiwum;

4) zabezpieczenie okien w pomieszczeniach znajdujacych si¢ w piwnicach, na parterze budynku,
pomieszczenia kasy i kancelarii informacji niejawnych kratami, niezaleznie od innych
zabezpieczen;

5) przechowywanie dokumentéw papierowych w szafach zamykanych na klucz;

6) przechowywanie archiwalnych dokumentdéw papierowych na regatach z zamykanym
pomieszczeniu archiwum.

§ 26. Mechanizmy kontroli systemdéw informatycznych okres$la wprowadzona Zarzadzeniem
Wojta Instrukcja Zarzadzania Systemem Informatycznym, regulujaca m.in. zasady ochrony
danych zawartych w systemie informatycznym Urzedu, sposob zabezpieczenia i zarzadzania
systemem informatycznym, zabezpieczenia organizacyjne i techniczne oraz zasady
monitorowania zabezpieczen. W przypadku awarii zasilania elektrycznego prace systemu
informatycznego (np. serwerdw, komputerow, urzadzen aktywnych sieci) zabezpieczono
poprzez zastosowanie urzadzen podtrzymujacych napigcie (UPS).

§ 27. Szczegoétowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych
okreslone zostaty zarzadzeniami Wojta: w sprawie ustalenia zasad rachunkowosci w Urzedzie
Gminy Biatogard oraz w sprawie sprawowania nadzoru w zakresie gospodarowania $rodkami
publicznymi. Mechanizmy te obejmuja:

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

2) zatwierdzanie (autoryzacjg) operacji finansowych przez Wojta lub osoby przez niego
upowaznione,

3) podziatl kluczowych obowiagzkow,



4) weryfikacje operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.

ROZDZIAL 6
Informacja i komunikacja

§ 28. 1. Informacja i komunikacja obejmuje:

1) informacje biezaca,

2) komunikacj¢ wewnetrzna,

3) komunikacj¢ zewngtrzna.

2. Pracownicy zarzadzajacy, w tym Sekretarz i Skarbnik oraz kierownicy referatow sa
zobowiazani do zapewnienia pracownikom Urzedu stalego dostgpu do informacji
niezbednych do wykonywania obowigzkéw stuzbowych. Informacje te powinny by¢ rzetelne
i efektywne oraz przekazywane w odpowiednim czasie i formie. System komunikacji
powinien zapewnié przeptyw informacji pomigdzy przetozonym a pracownikiem i odwrotnie.

3. Sekretarz 1 Skarbnik w zaleznoSci od rangi informacji okreslaja sposob i forme
komunikacji, majac na wzgledzie jej efektywnos¢, tj. wiasciwe zrozumienie informacji przez
odbiorcow (narady, spotkania, pisma okolne, przesytanie komunikatéw za pomoca sieci
informatycznej 1 inne).

4. Pozyskiwanie i wymiana informacji z podmiotami zewngtrznymi odbywa si¢ poprzez:

1) udziat Wojta, Sekretarza, Skarbnika i wyznaczonych pracownikow w sesjach i komisjach
Rady Gminy;

2) przyjmowanie interesantow, rozpatrywanie petycji, skarg i wnioskow mieszkancow,
przygotowywanie odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych oraz wystapienia
Komisji Rady Gminy;

3) spotkania z kierownikami jednostek organizacyjnych Gminy;

4) korespondencj¢ prowadzona z podmiotami zewngtrznymi.

5. W Urzedzie funkcjonujg nastepujace mechanizmy przekazywania waznych informacji
podmiotom zewngtrznym i w obrebie struktury organizacyjne;j:

1) korespondencja wewngtrzna i zewngtrzna,

2) wewngtrzna poczta elektroniczna,

3) narady i spotkania z kierownictwem Urzgdu.

6. Korespondencja wewnetrzna oraz zewnetrzna odbywa sig zgodnie z trybem i zasadami
podpisywania pism i obiegu dokumentow okreslonymi w obowigzujacych przepisach prawa
oraz w Regulaminie Organizacyjnym Urzg¢du Gminy.

ROZDZIAL 7
Monitorowanie i ocena

§ 29. System kontroli zarzadczej Gminy podlega biezacemu monitorowaniu i ocenie.

§ 30. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej ma na celu biezace rozwiazywanie
zidentyfikowanych probleméw. Wojt, Sekretarz, Skarbnik, kierownicy referatow zobowiazani
sq do biezacego monitorowania skuteczno$ci poszczegdlnych elementdw systemu kontroli
zarzadczej, zgodnie z zakresem zadan i kompetencji okreslonym w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Gminy, a w przypadku ujawnienia stabosci lub probleméw do
zastosowania $rodkOw majacych na celu rozwigzanie problemu i usprawnienie systemu
kontroli zarzadcze;.

§ 31. 1. Ocena systemu kontroli zarzadczej dokonywana jest przede wszystkim poprzez:
1) samooceng,



2) nadzor,
3) kontrole wewngtrzne i zewnetrzne.

2. Pracownicy zarzadzajacy i pracownicy Urzedu zobowigzani sq do przeprowadzenia co
najmniej raz w roku samooceny funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej Urzedu.

3. Wynik samooceny, sporzadzonej wg wzoru Kwestionariusza samooceny, stanowiacego
zafacznik Nr 5 do Zasad kontroli zarzadczej, przekazuje sie¢ pelnomocnikowi ds. kontroli
zarzadczej do konca lutego kazdego roku za rok poprzedni.

4. Pelnomocnik ds. kontroli zarzadczej w terminie do konca marca kazdego roku,
przekazuje Wojtowi sprawozdanie z samooceny kontroli zarzadczej.

§ 32. 1. Zrédtem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej, w tym kontroli
zarzadczej w jednostkach organizacyjnych Gminy sg informacje o kontroli zarzadczej w
Gminie, w szczegolnosci:

1) sprawozdanie z koordynowania dziatan zarzadzania ryzykiem w Urzedzie,
2) zbiorcza informacja o sposobie zorganizowania i funkcjonowania kontroli zarzadczej

w jednostkach organizacyjnych Gminy,

3) sprawozdanie z samooceny kontroli zarzadczej w Urzedzie,

4) sprawozdanie z wykonania budzetu Gminy,

5) sprawozdania z kontroli przeprowadzonych w Urzedzie przez organy kontroli zewnetrzne;j,
6) sprawozdanie z wykonania kontroli wewnetrznych.

2. Wajt corocznie, do konca kwietnia potwierdza uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli
zarzadczej w formie o$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej za rok poprzedni (wzor
o$wiadczenia stanowi zatacznik nr 7).
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Zatacznik Nr 1
do Zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej
w Gminie Biatogard

Cele kontroli zarzadczej.

Cel kontroli Podstawa
Lp. | zarzadczej S Czynnosci dla osiagniecia celu
(zapewnienie) P
Zgodnoscé art. 68 ust. 2 | Stata analiza celow i podstaw prawnych funkcjonowania
dziatalnosci z pkt 1 ustawy | Urzedu Gminy, na podstawie weryfikacji aktéw prawnych
1 przepisami o finansach | ogdlnie obowigzujgcych, aktéw prawa miejscowego i
' prawa oraz publicznych | przepis6w wewnetrznych (zarzadzenia, instrukcje,
procedurami wytyczne, procedury, polecenia stuzbowe) Urzedu Gminy.
wewnetrznymi
Skutecznos¢ art. 68 ust. 2 | Ocena poziomu realizacji wykonywanych zadan (celow)
2. | i efektywnos¢ pkt 2 ustawy | w stosunku do minimalizacji kosztéw ich osiggniecia.
dziatania o finansach | Wdrazanie dziatan oszczedno$ciowych.
publicznych
Wiarygodno$¢  |art. 68 ust. 2 | Weryfikacja zapiséw w ksiegach rachunkowych
3. sprawozdan pkt 3 ustawy | i porownanie ich z danymi prezentowanymi w
o finansach | sprawozdaniach finansowych i budzetowych.
publicznych | Ocena merytoryczna dokumentéw zrédtowych jako
‘ podstawy do sporzadzenia wszelkiego rodzaju
sprawozdan wynikajacych ze specyfiki danej jednostki.
Ochrona art. 68 ust. 2 | Klasyfikacja zasobow i ustalenie hierarchii ich waznosci.
4. | zasobow pkt 4 ustawy | Analiza procedur i skutecznosci bezpieczenstwa
o finansach | wytwarzanych i prezentowanych informacji.
publicznych | Weryfikacja przestrzegania w biezacej dziatalnosci regut
oraz przepisow o poufnosci, przystepnosci i wytgcznosci
danych w zaleznosci od ich waznosci i przeznaczenia.
Przestrzeganie |art. 68 ust. 2 | Propagowanie poprzez szkolenia i materiaty promocyjne
5. i promowanie pkt 5 ustawy | celéw z obszaru etyki i dziatarn majgcych na nig wptyw.
zasad o finansach
etycznego publicznych
postepowania
Efektywnos$¢ i art. 68 ust. 2 | Ocena aktualnie funkcjonujgcego systemu wytwarzania
6 skutecznos¢ pkt 6 ustawy | informacji i jej wykorzystywania dla osiggniecia ustalonych
przeptywu o finansach | celéw. Wprowadzenie dziatan naprawczych w przypadku
informacji publicznych | stwierdzenia nieprawidtowosci.
Weryfikacja przeplywu informacji pomiedzy
poszczegolnymi komorkami jednostki i jej efektywnosci
w systemie zarzadzania jednostka.
Zarzadzanie art. 68 ust. 2 | Zdefiniowanie obszaréw ryzyka w Urzedzie Gminy.
7. ryzykiem pkt 7 ustawy | Sprawdzenie, czy jest ono zgodne z oczekiwaniami
o finansach | kierownictwa i czy ma decydujacy wptyw na oczekiwane

publicznych

efekty.
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Zatacznik Nr 2
do Zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej
w Gminie Biatogard

Kategorie ryzyka

Tabela przedstawia kategorie ryzyka tacznie z przyktadami mozliwych zrédet (przyczyn) oraz skutkéw
ryzyka. Tabela nie okresla zamknietego katalogu ryzyka.

Ryzyko finansowe

Budzetowe

Zwigzane z planowaniem dochodéw i wydatkdw, dostepnoscig srodkéw publicznych na
rachunku, dokonywaniem wydatkow i pobieraniem dochoddéw

Oszustwa i kradziezy

Zwigzane ze stratg Srodkéw rzeczowych i finansowych bedacg wynikiem przestepstwa lub
wykroczenia.

Podlegajace
ubezpieczeniu

Zwigzane ze stratami finansowymi, ktére moga by¢ przedmiotem ubezpieczenia np. ryzyko
pozaru, wypadku.

Zamowien publicznych
i zlecenia realizacji
zadan publicznych

Zwigzane z podejmowaniem decyzji oraz udzielaniem zamdwien publicznych lub zlecaniem
realizacji zadar publicznych innym podmiotom np. ryzyko naruszenia zasad, form lub trybu
ustawy o zamdwieniach publicznych.

Odpowiedzialnosci

Zwigzane z obowigzkiem zaptaty kwot pienieznych tytutem np. odszkodowan, odsetek
karnych, kosztéw procesowych.

Ryzyko dotyczgce zasobdow ludzkich

Pracownikéw

Zwigzane z liczebnoscig i kompetencjami pracownikow.

BHP

Zwigzane z bezpieczeristwem warunkdw pracy i wypadkami przy pracy.

Ryzyko dziatalnosci

Regulacji wewnetrznych

Zwigzane z istnieniem i aktualnoscig regulacji wewnetrznych

Organizacji i
podejmowania decyzji

Zwigzane ze strukturg organizacyjna, organizacjg pracy oraz przekazywaniem obowigzkéw
i uprawnien np. ryzyko nieprecyzyjnie okreslonych zakreséw obowigzkéw, ryzyko braku
formalnie powierzonych obowigzkdw, ryzyko nieodpowiedniej struktury organizacyjnej.

Kontroli zarzadczej

Zwigzane z funkcjonowaniem systemu kontroli zarzadczej np. ryzyko niedostatecznej
kontroli, ryzyko nieskutecznych mechanizmdw kontrolnych.

Informacji Zwigzane z jakoscig informacji na podstawie, ktérych podejmowane sg decyzje np. ryzyko
braku komunikacji w pionie i poziomie struktury organizacyjne;j.

Wizerunku Zwigzane z wizerunkiem Urzedu oraz jednostki organizacyjnej np. ryzyko negatywnych
opinii i artykutéw w prasie.

Systemow Zwigzane z uzywanymi w Urzedzie oraz jednostce organizacyjnej systemami i programami

informatycznych informatycznymi oraz ochrong danych w sieci np. ryzyko awarii systemu, ryzyko dostepu do

danych przez nieuprawnione osoby, ryzyko niekontrolowanej modyfikacji danych.

Ryzyko zewnetrzne

Infrastruktury

Zwigzane z infrastrukturg np. wyposazeniem, bazg lokalowg, srodkami transportu
i Srodkami tgcznosci.

Gospodarcze

Zwigzane z czynnikami ekonomicznymi np. kursy walut, inflacja.

Srodowiska prawnego

Zwigzane ze skomplikowaniem i zmianami prawa oraz niejednolitym orzecznictwem.
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Zatacznik Nr 3
do Zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej
w Gminie Biatogard

Zasady ustalania wptywu i prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka

Zasady oceny wptywu ryzyka:

Wptyw

Przestanki

Wysoki — 3 pkt

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje uszczerbek majgcy krytyczny lub
bardzo duzy wptyw na realizacje kluczowych zadan albo osigganie
zatozonych celéw — powazny uszczerbek w zakresie jakosci wykonywanych
zadan, powazna strata finansowa albo na wizerunku. Z wystgpieniem
zdarzenia objetego ryzykiem wigze sie dtugotrwaty i trudny proces
przywracania stanu poprzedniego.

Sredni -2 pkt

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje znaczgcg strate posiadanych
zasobow, ma negatywny wptyw na efektywno$¢ dziatania, jako$é
wykonywanych zadan, reputacje Urzedu oraz jednostki organizacyjne;.
Z wystgpieniem zdarzenia objetego ryzykiem moze sie wigzac trudny
proces przywracania stanu poprzedniego.

Niski — 1 pkt

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje niewielkg strate finansowg,
zaktdcenie lub opdznienie w wykonywaniu zadan. Nie wptywa na reputacje
Urzedu oraz jednostki organizacyjnej. Skutki zdarzenia mozna tatwo
usungcd.

Zasady oceny stopnia prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka:

Prawdopodobienstwo

Przestanki

Wysokie — 3 pkt

Istniejg uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy
sie wielokrotnie w ciggu roku.

Srednie — 2 pkt

Istniejg uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy
sie kilkakrotnie w ciggu roku.

Niskie — 1 pkt

Istniejg uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy
sie raz w ciggu roku lub ze nie zdarzy sie w ciggu roku.
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Zatgcznik Nr 5

do Zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej

w Gminie Biatogard

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej za 2011 r.- pracownicy jednostki

Lp.

Pytania

TAK

NIE

Trudno
to
ocenié

Odpowiedz: TAK -
ewentualnie odniesienie
do regulacji, procedur,
zasad, przyjetych
rozwigzan, wskazanie
innych dowoddw
potwierdzajgcych
odpowiedz, NIE -
uzasadnienie odpowiedzi
; inne uwagi

Czy Pani/Pan wie jakie zachowania pracownikdw uznawane
sg w Urzedzie Gminy Biatogard za nieetyczne?

[Czy Pani/Pan wie jak nalezy sie zachowa¢ w przypadku, gdy

bedzie Pani/Pan swiadkiem powaznych naruszenr zasad
etycznych obowiazujgcych w Urzedzie Gminy Bialogard?

Czy Pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach kierowniczych
przestrzegajq i promujg wtasng postawg i decyzjami etyczne
postepowanie?

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

Czy szkolenia, w ktdrych Pan/Pani uczestniczyt byty
przydatne na zajmowanym stanowisku?

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

Czy istnieje dokument, w ktérym zostaty ustalone wymagania
w zakresie wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia konieczne
do wykonywania zadar na Pani/Pana stanowisku pracy (np.
zakres obowigzkdw, opis stanowiska pracy)?

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

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

10

Czy bezposredni przetozeni w wystarczajacym stopniu
monitorujg na biezaco stan zaawansowania powierzonych
pracownikom zadan?

11

Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele istnienia Urzedu Gminy
Biatogard ?

12

Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej zostaty okreélone
cele do osiagniecia lub zadania do realizacji w biezagcym roku
w innej formie niz regulamin organizacyjny (np. jako plan
pracy, plan dziatalnodci itp.)? - : =

13

Czy cele i zadania Pani/Pana komdrki organizacyjnej na
biezacy rok maja okreslone mierniki, wskazniki badz inne
kryteria, za pomoca ktérych mozna sprawdzi¢ czy cele i
zadania zostaly zrealizowane? — nalezy odpowiedzie¢ tylko w
przypadku, gdy odpowiedz na pytanie nr 12 brzmi TAK




14

Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej w
udokumentowany sposdh identyfikuje sie zagrozenia/ryzyka,
ktdre moga przeszkodzi¢ w realizacji celéw i zada komorki
(np. poprzez sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego

15

Czy wsérdd zidentyfikowanych zagrozeri/ryzyk wskazuje sie
zagrozenia/ryzyka istotne, ktdre w znaczacy sposéb moga
przeszkodzi¢ w realizacji celéw i zadan?

16

Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej podejmuje sig
wystarczajace dziatania majgce na celu ograniczenie
zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk, w szczegdlnosci tych
istotnych?

17

Czy posiada Pani/Pan biezacy dostep do procedur/instrukcji
obowigzujacych w Urzedzie Gminy Biatogard?

18

Czy w wystarczajacym stopniu sposéb realizacji zadan w
Pani/Pana komdrce organizacyjnej jest okreslony w
pisemnych procedurach/instrukcjach?

19

Czy obowigzujace Panig/Pana procedury/instrukcje s3
aktualne, tzn. zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa i
regulacjami wewnetrznymi (np. regulaminem
organizacyjnym, innymi procedurami)?

20

Czy nadzdr ze strony przetozonych zapewnia skuteczng
realizacje zadan?

21

Czy wie Pani/Pan jak postepowac w przypadku wystgpienia
sytuacji nadzwyczajnej np. pozaru, powodzi, powaznej
awarii?

22

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

23

Czy ma Pani/Pan dostep do wszystkich informacji i danych
niezbednych do realizacji swoich zadan?

24

Czy postawa oséb na stanowiskach kierowniczych zacheca
pracownikéw do sygnalizowania problemdw i zagrozed w
realizacji zadan?

25

Czy w przypadku wystapienia trudnosci w realizacji zadan
zwraca sie Pani/Pan w pierwszej kolejnosci do
bezpos$redniego z prosbg o pomoc?

26

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

27

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji
pomiedzy poszczegdlnymi komdrkami organizacyjnymi w
Urzedzie Gminy Biatogard

28

Czy zna Pani/Pan zasady kontaktéw pracownikéw Urzedu
Gminy Biatogard z podmiotami zewnetrznymi (np.:
wnioskodawcami, dostawcami, oferentami) i swoje
uprawnienia w tym zakresie?

29

Czy Pani/Pana komdrka organizacyjna utrzymuje dobre
kontakty z podmiotami zewnetrznymi, ktére majg wptyw na
realizacje jej zadan (np.: z innymi urzedami, dostawcami,
klientamil?

30

Czy przetozeni na co dziefl zwracajg wystarczajgcg uwage na
przestrzeganie przez pracownikéw obowigzujacych w
Urzedzie Gminy Biatogard zasad, procedur, instrukgji itp.?

Witasciwa odpowiedz prosze zaznaczy¢ wstawiajac X




(nazwa i adres jednostki)

Zatacznik Nr 6

do Zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej
w Gminie Biatogard

INFORMACJA O SPOSOBIE ZORGANIZOWANIA | FUNKCJONOWANIA

KONTROLI ZARZADCZEJ ZA ROK

Lp.

ZAGADNIENIE

UWAGI'

2.

5.

Czy zorganizowano i zapewniono adekwatny,
skuteczny i efektywny system kontroli zarzadczej
(z uwzglednieniem specyfiki i charakteru
jednostki) ?

Czy w ramach funkcjonujacego w jednostce
systemu kontroli zarzadczej zapewniono realizacje
celow:

1) zgodno$¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz
procedurami wewnetrznymi

2) skutecznos$¢ i efektywno$é dziatania

3) wiarygodnos$¢ sprawozdan

4) ochrona zasobdéw

5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego
postepowania

6) efektywnosc¢ i skutecznosé przeptywu informac;ji

7) zarzadzanie ryzykiem

Czy w ramach funkcjonujacego w jednostce
systemu kontroli zarzadczej uwzgledniono
Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finansow
publicznych, zawarte w zataczniku do Komunikatu
Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16. grudnia 2009 .
(Dz. Urz. MF nr 15, poz. 84) ?

(data i podpis kierownika jednostki)

"W przypadku zaznaczenia odpowiedzi ,NIE” w kolumnie nr 4, prosze podac przyczyny oraz
planowany termin uwzglednienia danego zagadnienia w systemie kontroli zarzadcze;j.
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Zatacznik Nr 7
do Zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej
w Gminie Biatogard

WZOR

OSWIADCZENIE O STANIE KONTROLI ZARZADCZEJ

Janizej podpisany ... Wojt Gminy Biatogard jako osoba
(imig i nazwisko)
odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli

zarzadczej, tj. dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadah w sposGb zgodny z

prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegoblnosci dla zapewnienia:

- zgodnosci dziatalnoéci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

- skutecznosci i efektywnoéci dziatania,

- wiarygodnoSci sprawozdan,

- ochrony zasobow,

- przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

- efektywnosci i skuteczno$ci przeptywu informacji,

- zarzadzania ryzykiem,

o$wiadczam, ze w kierowanej przeze mnie Jednostce organizacyjnej Gminy Biatogard:

- W wystarczajacym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza*;

- W ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza*;

(Zastrzezenia  dotyczqce  funkcjonowania  kontroli carzqdczej  wraz = planowanymi dzialaniami,  ktére  zostang
podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzqdczej, zostaly opisane w czesci Il oswiadczeni,)

- nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza*.

(Zastrzezenia  dotyczqce  funkcjonowania  kontroli zarzqdczej wraz z  planowanymi  d-ialaniami,  kiére zostanq
podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzqdczej, zostaly opisane w czesci I] oSwiadczeniay).

Niniejsze o$wiadczenie opiera sie na mojej ocenie i informacjach dostgpnych w czasie
sporzadzania niniejszego o$wiadczenia pochodzacych z:
- monitoringu realizacji celéw i zadan*,
- samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéw kontroli zarzadczej
dla sektora finanséw publicznych*,
- procesu zarzadzania ryzykiem*,

- kontroli wewnetrznych*,
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- kontroli zewnetrznych*,

- innych Zrodet infOrmaci: .........oveuiuiiiiiiiiiecec et
Jednoczesnie o$wiadczam, Ze nie sa mi znane inne fakty lub okolicznoéci, ktére moglyby

wplynaé na tres¢ niniejszego o§wiadczenia.

(miejscowos¢, data) (podpis Wdjta Gminy Bialogard)

* Niepotrzebne skreslic.

11.
1. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku ubiegtym.

(Nalezy opisa¢ przyczyny zlozenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania kontroli zarzqdczej, np. istotng stabosé kontroli zarzadczej, istotnq
nieprawidlowos¢ w funkcjonowaniu jednostki, istotny cel lub zadanie, ktdre nie zostaly zrealizowane, niewystarczajqcy monitoring kontroli
zarzqdczej, wraz = podaniem, jezeli to mozliwe, elementu, ktdrego zastrzezenia dotyczq, w szczegélnosci: zgodnosci d-iatalnosci = pr=episami
prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci d=ialania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobow, przestrzegania
i promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci i skutecznosci przeplywu informacji lub zarzqd=ania ryzykiem.)

2. Planowane dziatania, ktére zostana podjgte w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej.

(Nalezy opisa¢ kluczowe dziatania, ktore zostanq podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzqdczej w odniesieniu do zlozonych
zastrzeZen, wraz = podaniem terminu ich realizacji.)

II1.
Dziatania, ktére zostaly podjete w ubiegtym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadcze;.

1. Dziatania, ktére zostaty zaplanowane na rok, ktérego dotyczy o$§wiadczenie:

(Nalezy opisa¢ najistotniejsze d-ialania, jakie zostaly podjete w roku, kidrego dotyczy niniejsze oswiadczenie w odniesieniu do planowanych
dziatar wskazanych w czesci Il oswiadczenia za rok poprzed=ajqcy rok, ktérego dotyczy niniejsze oswiadczenie. W oswiadczeniu za rok 2011
nie wypelnia sie tego punktu.)

2. Pozostate dziatania:

(Nalezy opisa¢ najistomiejsze dziatania, niezaplanowane w o$wiadczeniu za rok poprzed=ajqcy rok, ktérego dotyczy niniejsze oswiadczenie,
Jezeli takie d=ziatania zostaly podjete.)

(podpis Wojta Gminy Bialogard)
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