Zarzadzenie nr 116/2019
Burmistrza Miasta i Gminy Ryn

z dnia 5 listopada 2019 roku

w sprawie wprowadzenia Zasad funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej

w Urzedzie Miasta i Gminy Ryn

Drziatajgc na podstawie art. 33 Ustawy z dnia 8§ marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym
(t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 506), w zwigzku z art. 68 i 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 869), oraz w oparciu o Komunikat Nr 23 Ministra Finansow
z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzqdczej dla sektora finansow publicznych
(Dz. Urz. MF. z 2009 v. Nr 15 poz. 84.), zarzgdza sig, co nastepuje:
§1
1. W celu zapewnienia adekwatnego, skutecznego i1 efektywnego dziatania systemu kontroli
zarzadczej wprowadza si¢ do stosowania w Urzedzie Miasta 1 Gminy Ryn zasady funkcjonowania
kontroli zarzadczej, w brzmieniu stanowigcym zalgceznik do niniejszego zarzadzenia.
2. Zasady funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej okreslaja:
1) wytyczne dla prowadzenia kontroli zarzadczej;
2) organizacje¢ i zasady wykonywania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy Ryn;
3) ustalenie zasad koordynacji kontroli zarzadcze;.
§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Ryn.
§3
Do zapoznania si¢ z niniejszym zarzadzeniem i przyjecia go do stosowania zobowigzani sg wszyscy
pracownicy Urzedu Miasta i Gminy Ryn.
§4
Kierownicy jednostek organizacyjnych Miasta i Gminy Ryn odpowiadaja za wdrozenie
i funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej w kierowanych przez siebie jednostkach.
§5
Traci moc Zarzadzenie nr 146/2011 Burmistrza Miasta i Gminy Ryn z 31 grudnia 2011 roku.
§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

(podpis Burmistrza)



ZAYLACZNIK NR 1 do Zarzadzenia Nr 116/2019
Burmistrza Miasta i Gminy Ryn z dnia 5 listopada 2019 r.
w sprawie wprowadzenia Zasad funkcjonowania systemu

kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy Ryn

ZASADY FUNKCJONOWANIA SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZEJ
W URZEDZIE MIASTA I GMINY RYN

§1
POSTANOWIENIA OGOLNE
Ilekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1) ,,Gminie” - nalezy przez to rozumie¢ Miasto i Gming¢ Ryn;

2) ,,Urzedzie” - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Ryn;

3) ,,kontroli” — nalezy przez to rozumie¢ czynno$¢ polegajaca na sprawdzeniu stanu faktycznego
1 jego poréwnaniu ze stanem wymaganym (wyznaczonym) w normach prawnych,
technicznych, ekonomicznych, regulaminach 1 instrukcjach sposobu postepowania
(procedurach) oraz sformulowaniu wnioskow i zalecen pokontrolnych majacych na celu
zlikwidowanie nieprawidtowosci, a takze usprawnienie funkcjonowania Urzedu;

4) ,,Burmistrzu”- nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Ryn;

5) ,,Sekretarzu, Skarbniku”- nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Sekretarza i Skarbnika
Gminy Ryn;

6) ,,komorce organizacyjnej”- nalezy przez to rozumie¢ Referaty Urzedu Miasta i Gminy Ryn
jak rowniez samodzielne stanowiska pracy w Urzedzie (podlegajace bezposrednio
Burmistrzowi);

7) ,kierowniku komdérki organizacyjnej”- nalezy przez to rozumie¢ Kierownika danego
Referatu jak rowniez pracownika zajmujgcego samodzielne stanowisko w Urzedzie Miasta 1
Gminy Ryn (bezposrednio podlegajacego Burmistrzowi);

8) ,,pracownikach”- nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio pracownikow komorek
organizacyjnych Urzedu Miasta i Gminy Ryn;

9) ,,misji”- nalezy przez to rozumie¢ krotki, syntetyczny opis wskazujgcy podstawowy cel
istnienia Urzegdu;

10) ,,audycie wewnetrznym”— nalezy przez to rozumie¢ dziatalno$¢ niezalezng i obiektywna,
prowadzong w Urzedzie, ktorej celem jest wspieranie Burmistrza w realizacji celow

1 zadan przez systematyczng ocen¢ kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze;



11) ,,zaleceniu pokontrolnym”— nalezy przez to rozumie¢ polecenie podj¢cia dziatania
zmierzajacego do usunigcia nieprawidlowosci, niezgodno$ci z normami prawnymi,
regulaminami lub instrukcjami;

12) ,,wniosku pokontrolnym”— nalezy przez to rozumie¢ propozycje wprowadzenia zmiany
w kontrolowanej komoérce organizacyjnej, majacej] na celu usprawnienie lub poprawe
organizacji pracy;

13) ,,koordynatorze”- nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Ryn odpowiedzialnego za
koordynacj¢ systemu kontroli zarzadczej (koordynator kontroli zarzadczej);

14) ,interesantach”- nalezy przez to rozumie¢ mieszkancow Gminy, inwestoréw
i przedsigbiorcoéw, jednostki organizacyjne Gminy, organizacje pozarzadowe, media oraz
innych klientow zewnetrznych Gminy;

15) ,,BIP”- oznacza to Biuletyn Informacji Publicznej- urzedowy publikator teleinformatyczny

stworzony w celu powszechnego udostepniania informacji publicznych.

§2
1. Kontrola zarzadcza to ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw 1 zadan
w sposoOb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny, terminowy.
2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:
1) zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi;
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania i realizacji zadan, w tym w szczegdlnosci oszczednego
1 efektywnego wykorzystywanie zasobow majatkowych i ludzkich;
3) wiarygodnosci sprawozdan;
4) ochrony zasoboéw, w tym zabezpieczenia skladnikow majatku przed zniszczeniem, utratg
1 defraudacja oraz danych osobowych i informacji niejawnych;
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji dla zapewnienia osobom zarzgdzajacym
1 pracownikom informacji niezbednych do wykonywania przez nich obowigzkow oraz
skutecznej komunikacji zewngetrznej;
7) zarzadzania ryzykiem dla zwickszenia prawdopodobienstwa osiggnigcia  celow
1 realizacji zadan poprzez zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dzialalnosci Urzedu,
wskazanie sposobu i1 srodkow zapobiegajacych powstawaniu nieprawidtowosci, jak réwniez

umozliwienie likwidacji nieprawidtowosci.



§3
Podstawowe funkcje kontroli zarzadczej to:
1) sprawdzanie, czy wydatki publiczne sg dokonywane:
a) w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektow
z danych naktadow oraz optymalnego doboru metod i $rodkéw stuzacych osiggnieciu
zatozonych celow,
b) w sposdb umozliwiajacy terminowa realizacj¢ zadan,
c) w wysoko$ci i terminach wynikajgcych z wezesniej zaciggnietych zobowigzan;
2) porownanie stopnia realizacji podjetych zadan z przyj¢tymi zatozeniami;
3) ocenianie prawidtowosci pracy;

4) wydawanie zalecen i wnioskow pokontrolnych.

§4
Na system kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy Ryn sktadaja sig:
1) uchwaly, zarzadzenia, regulaminy, procedury, instrukcje;
2) upowaznienia i pelnomocnictwa;
3) plan finansowy oraz plan dziatalno$ci Urzedu;
4) systemy komunikacji i przetwarzania danych;

5) inne dokumenty wewngtrznego kierowania.

§5
1. Wyr6zni¢ mozna dwa poziomy kontroli zarzadcze;j:

1) 1 poziom- jest to podstawowy poziom kontroli zarzadczej (prowadzonej w kazdej jednostce
sektora finansow publicznych) za jej funkcjonowanie odpowiedzialny jest kierownik jednostki
organizacyjnej;

2) II poziom- jest to kontrola zarzadcza realizowana na poziomie jednostki samorzadu
terytorialnego. Osobg odpowiedzialng za jej prowadzenie jest Burmistrz.

2. Kontrole zarzadcza realizuja wszyscy pracownicy Urzedu Miasta i Gminy Ryn, niezaleznie od
zajmowanego stanowiska, odpowiednio do powierzonego poziomu odpowiedzialnosSci.

Kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy Urzedu zobowigzani sg do statego

monitorowania realizacji zatozen systemu kontroli zarzadcze;.

§6

Kontrole zarzadczg sprawowang przez Burmistrza w Urzedzie stanowig rOwniez:



1) kontrola instytucjonalna realizowana przez RIO oraz NIK lub inne zewnetrzne instytucje
kontrolne;

2) audyt wewnetrzny w szczegolnosci w zakresie zarzadzania ryzykiem, oraz w trakcie czynnosci
doradczych;

3) kontrola finansowa sprawowana przez Skarbnika;

4) kontrola funkcjonalna sprawowana przez osoby znajdujace si¢ na stanowiskach kierowniczych,
oraz pracownikéw wyznaczonych do realizacji powierzonych zadan (np. nadzér budowlany,
nadzor inwestorski);

5) samokontrola.

§7

. Koordynacj¢ kontroli zarzadczej prowadzi Sekretarz, ktory w imieniu Burmistrza sprawuje

bezposredni nadzér nad stanem kontroli zarzadczej w Urzedzie.

. Do gléwnych zadan koordynatora nalezy:

1) dokonywanie oceny wynikdw monitoringu realizacji wyznaczonych celow;

2) ocena istniejacych zagrozen;

3) formutowanie wnioskow majacych na celu usprawnienie systemu kontroli zarzadczej
w Urzedzie;

4) inicjowanie zmiany wewnetrznych zarzadzen, procedur, regulaminow i instrukcji;

5) dokonywanie analiz wynikow kontroli i audytow wewngtrznych, kontroli i audytow
zewngtrznych, skarg 1 wnioskéw, pod katem zrodet wystgpowania nieprawidtowosci
1 uchybien, ich zagrozen dla realizacji celow oraz podejmowania srodko6w naprawczych i/ lub
zaradczych;

6) dokonywanie analizy samooceny systemu kontroli zarzadczej i przedstawianie Burmistrzowi

informacji o stanie kontroli zarzadcze;.

§8

. Przy wdrazaniu systemu kontroli zarzadczej uwzglednia si¢ standardy okre§lone w Komunikacie
nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 roku w sprawie standardow kontroli zarzadczej
dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF nr 15 poz. 84).

. Zachowaniu poprawnosci 1 terminowosci wdrozenia 1 aktualizowania dokumentacji sktadajace;
si¢ na system kontroli zarzadczej stuzy Harmonogram zadan i wdrozenia systemu kontroli
zarzqdczej w Urzedzie Miasta i Gminy Ryn wprowadzony odrebnym zarzqdzeniem.

. System kontroli zarzadczej w Urzgdzie Miasta 1 Gminy Ryn funkcjonuje w pieciu zasadniczych,

wzajemnie powigzanych obszarach, na ktore sktadajg sig:



1) srodowisko wewnetrzne;
2) zarzadzanie ryzykiem;

3) mechanizmy kontrolne;
4) informacje i komunikacje;

5) monitoring i ocene.

SRODOWISKO WEWNETRZNE
§9
1. Srodowisko wewnetrzne jest podstawa zapewnienia odpowiedniego funkcjonowania kontroli
zarzadczej 1 podlega statej weryfikacji.
2. Odpowiednie warunki wewnetrzne wyrazajg sie w:
1) przestrzeganiu przez wszystkich pracownikow wartosci etycznych obowigzujacych
w Urzedzie;
2) posiadaniu odpowiednich kompetencji zawodowych przez pracownikow;
3) istnieniu odpowiedniej struktury organizacyjnej Urzedu;
4) whasciwym delegowaniu (powierzaniu) obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci.
1) Sekretarz oraz Skarbnik zobowigzani sg do biezacej analizy unormowan wewngtrznych
ksztaltujacych srodowisko wewnetrzne oraz sygnalizowania Burmistrzowi potrzeby zmian lub

aktualizacji tych unormowan.

§10
Przestrzeganie wartoSci etycznych

1. Urzad Miasta i Gminy Ryn dziata w oparciu o zasady osobistej 1 zawodowej uczciwosci
pracownikow, ktore zapewniaja osiagnigcie celow kontroli zarzadcze;.

2. Koordynator kontroli zarzadczej zobowigzany jest do zapoznawania pracownikow
z przepisami powszechnie obowigzujgcego prawa oraz wewngtrznymi procedurami dotyczacymi
etyki pracownikow Urzedu.

3. Pracownicy sg zobowigzani sg do przestrzegania i promowania norm etycznych funkcjonujacych
w Urzedzie.

4. Pracownicy maja $wiadomos¢ konsekwencji, jakie moze wywota¢ nieetyczne zachowanie lub
dziatanie niezgodne z prawem. Kazde zauwazone nieetyczne zachowanie pracownika nalezy
natychmiast zgtosi¢ odpowiednio Kierownikowi Referatu lub Burmistrzowi.

5. Przypadki nieetycznego zachowania podlegaja analizie przez osoby wymienione w ust. 4

niniejszego paragrafu i skutkujg wyciagnieciem konsekwencji wobec pracownika oraz majg

wplyw na jego oceng.



§11
Kompetencje zawodowe
. W Urzedzie Miasta i Gminy Ryn zatrudnione sg wytgcznie osoby posiadajgce stosowng wiedze,
umiejetnosci 1 doswiadczenie. Wymagany poziom kompetencji zawodowych pracownikow
wynika z r6znych uregulowan, np. zakresu czynnosci, aktow wewngtrznych i przepisow prawa.
. Rekrutacja pracownikow Urzedu Miasta i Gminy Ryn przebiega w taki sposéb, aby zapewnic
wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy.
. Nabor pracownikow dokonuje si¢ na podstawie obowigzujacych przepisOow prawa oraz
wewngetrznych procedur funkcjonujacych w Urzedzie.
. Kazdy nowo zatrudniony w Urzedzie pracownik, podejmujacy po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest zobowigzany do
odbycia sluzby przygotowawczej zakonczonej egzaminem — na zasadach okreslonych
W Ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz.
1282) oraz wewngetrznych procedurach funkcjonujacych w Urzedzie.
. Kwalifikacje zatrudnionych w Urzedzie pracownikéw samorzadowych okresla Ustawa z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) oraz
Rozporzgdzenie Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzgdowych (t. j. Dz. U. z 2018 r. poz. 936 z pozn. zm.).
. Pracownicy s3a zobowigzani do samodoksztatcania i udzialu w szkoleniach zapewniajacych
odpowiedni poziom kompetencji 1 umiejg¢tnosci.
. Praca pracownika samorzagdowego zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym podlega ocenie na zasadach okreSlonych w Ustawie
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) oraz
wewngtrznych procedurach funkcjonujacych w Urzedzie.

§12
Struktura organizacyjna
. Struktura organizacyjna Urzedu Miasta i Gminy Ryn jest dostosowana do celéw i zadan, ktore
realizuje.
. Strukture organizacyjng Urzedu okresla Regulamin organizacyjny.
. Zakres zadan, odpowiedzialno$ci, uprawnien komorek organizacyjnych 1 poszczegdlnych
stanowisk pracy jest opisany i dostepny dla kazdego pracownika w regulaminie, o ktéorym mowa

W ust. 2 niniejszego paragrafu.



4. Kazdy pracownik Urzedu dodatkowo posiada sformutowany na piSmie zakres obowigzkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci, przyjety i potwierdzony jego wlasnorgcznym podpisem.

5. Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 2- 4 niniejszego paragrafu, sa dostosowywane do
obowigzujacych przepiséw prawa, celow i zadan. W przypadku zmiany zadan wynikajacej ze
zmiany przepiséw prawa lub celéw Urzedu, powyzsze dokumenty sg niezwtocznie aktualizowane

przez Sekretarza.

§13
Delegowanie uprawnien

1. Dokumenty okreslajace obowiazki pracownika, jego uprawnienia, zakres jego odpowiedzialnosci
oraz zastepstwa sporzadzane sg na pismie, a ich przyjecie do wiadomos$ci i stosowania przez
pracownika potwierdzane s3a jego wlasnorgcznym podpisem zlozonym na dokumencie.
Uprawnienia deleguje si¢ w zakresie adekwatnym do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich
skomplikowania i ryzyka z nim zwigzanego. Jeden egzemplarz dokumentu nalezy przekaza¢ do
akt osobowych pracownika.

2. Zadania 1 uprawnienia zwigzane z reprezentowaniem Urzedu, dysponowaniem $rodkami
publicznymi, uprawnienia do dokonywania w imieniu Burmistrza czynnosci cywilnoprawnych w
okreslonym zakresie, wydawania decyzji lub innych czynnosci o znaczeniu szczegdlnym
nadawane sg przez Burmistrza w sposob pisemny odrgbnymi upowaznieniami
1 pelnomocnictwami.

3. W Urzedzie Miasta i Gminy Ryn stosuje si¢ rejestr upowaznien zgodny z zasadami wydawania

1 rejestracji upowaznien 1 pelnomocnictw, prowadzony przez Sekretarza.

CELE 1 ZARZADZANIE RYZYKIEM
§ 14
Standardy zarzadzania ryzykiem obejmuja:
1) misjg;
2) okreslanie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji;
3) identyfikacje ryzyka;
4) analizg ryzyka;
5) reakcje na ryzyko.



§ 15
Misja
. Misj¢ sprzyja ustaleniu hierarchii celéw i zadan oraz efektywnemu zarzadzaniu ryzykiem dlatego
tez nalezy uwzglednia¢ ja w kazdym dziataniu, na kazdym szczeblu funkcjonowania Urzegdu.
. Urzad, jako aparat pomocniczy Burmistrza, nie posiada indywidualnie sprecyzowanej misji,

a realizuje misj¢ Gminy okreslong w Strategii rozwoju Miasta i Gminy Ryn na lata 2010-2020.

§ 16
OKkreslenie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji
. W Urzedzie stosuje si¢ podziat celow i zadan na:
1) strategiczne — przewidziane do realizacji w okresie nie krotszym niz rok;
2) operacyjne — realizowane na biezaco.
. Cele strategiczne sg podstawa do wyznaczania i realizowania celéw og6lnych i szczegdétowych,
realizowanych przez poszczegdlne komorki organizacyjne Urzgdu.
. Wybrane do realizacji cele moga dotyczy¢ np. spraw kadrowych, przewidzianych remontow,

jako$ci obstugi interesantow, itp.

§17

. W terminie do 30 listopada kazdego roku kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu zglaszaja
koordynatorowi kontroli zarzadczej propozycje celow do realizacji w roku nastepnym.

. Propozycje celow, sa weryfikowane przez koordynatora pod katem zasadnoS$ci ich realizacji 1
przedstawiane Burmistrzowi.

. Burmistrz moze przyjmowac do realizacji rowniez wlasne cele.

§18
. W odniesieniu do wybranych celow koordynator ustala mierniki ich realizacji, z zastrzezeniem
ust. 2.

. Burmistrz moze przyjmowac réwniez wtasne mierniki realizacji przedstawionych celow.

§19

. Monitorowanie oraz oceng¢ realizacji zadan i1 celow zapewnia:

1) roczny plan dziatalno$ci Urzedu wraz z rejestrem ryzyk dla celow wykazanych w tym planie,
zatwierdzony przez Burmistrza;

2) kontrola wykonania planu dziatalnosci poprzez sporzadzenie sprawozdania z realizacji planu

dziatalnoSci;



3) analiza odchylen od planowanych wartosci.

2. Plan dzialalno$ci Urzedu okres$lajacy podstawowe zadania, cele i mierniki ich realizacji zatwierdza
Burmistrz w terminie do konca listopada kazdego roku na rok nast¢pny oraz wprowadza
zarzadzeniem (wzor planu dziatalnos$ci stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego dokumentu).

3. Sprawozdanie z realizacji rocznego planu dziatalno$ci sporzadza si¢ do konca kwietnia wraz
z analizg odchylen od planowanych wartosci (wzor sprawozdania stanowi zalgcznik nr 2 do

niniejszego dokumentu).

§20
Identyfikacja i analiza ryzyka, reakcja na ryzyko

1. Realizacja celéw jest na biezaco monitorowana pod katem spelniania wymagan kontroli
zarzadczej oraz wystepujacych zagrozen dla realizacji tych celow.

2. Ryzyko definiuje si¢ jako mozliwo$¢ wystapienia zdarzenia, dzialania lub zaniechania dziatania,
ktérego skutkiem moze by¢ szkoda w powierzonym majatku publicznym, utrata wizerunku lub
niewykonanie zalozonych celow.

3. Celem wprowadzenia procesu zarzadzania ryzykiem jest:

1) podniesienie poziomu jakosci kontroli zarzadcze;j;

2) poprawa we wszystkich obszarach zarzadzania;

3) zwigkszenie efektywnosci osigganych celow i realizacji zadan;

4) efektywne zarzadzanie zasobami;

5) zapewnienie ochrony majatku i efektywnosci finansowej;

6) ograniczenie negatywnych skutkéw zdarzen do akceptowanego poziomu.

4. Ryzyko dla realizacji wyznaczanych celdéw musi by¢ identyfikowane, oceniane 1 poddawane
adekwatnym do ich stopnia dzialaniom korygujacym.

5. Identyfikacji, oceny i analizy ryzyka dokonuje si¢ na podstawie obowigzujacych, wewnetrznych

procedur w tym zakresie, funkcjonujagcych w Urzedzie.

MECHANIZMY KONTROLI
§21
1. Na kazdym poziomie dziatania Urzedu stosuje si¢ mechanizmy kontrolne, jako $rodki reakcji na
stwierdzone zagrozenia 1 zidentyfikowane ryzyka.
2. Mechanizmy kontrolne ustalaja 1 wdrazaja osoby odpowiedzialne za dany proces w toku biezace;j
pracy, zapewniajac ich skutecznos¢.
3. W zakresie stosowania odpowiednich mechanizmoéw kontroli nalezy przestrzegac zasad:

1) adekwatnosci;



2) skuteczno$ci,

3) efektywnosci.

. Standardy dotyczace mechanizméw kontroli obejmuja:

1) dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej;

2) nadzor;

3) ciagltos¢ dziatalnosci;

4) ochrong zasobow;

5) szczegdtowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych;

6) mechanizmy kontroli dotyczace systemoéw informatycznych.

§22
Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej
. Dokumentacj¢ systemu kontroli zarzadczej stanowi uporzadkowany zbior procedur
wewngetrznych, wytycznych, instrukcji, regulaminéw, zakresOw czynno$ci, uprawnien
1 odpowiedzialnosci funkcjonujacych w Urzedzie.
. Dokumentacja jest spdjna i dostgpna u Sekretarza dla wszystkich osob, dla ktérych jest niezbgdna

do wykonywania obowigzkow stuzbowych.

§23
Nadzor
. W Urzedzie funkcjonuje nadzor kierowniczy nad wykonaniem poszczegoélnych zadan, celem
zapewnienia ich oszczednej, efektywnej oraz skutecznej realizacji.
. Nadzor kierowniczy polega w szczegdlnosci na jasnym, zrozumiatym komunikowaniu
obowigzkow, zadan i1 odpowiedzialnosci kazdemu pracownikowi, jak rowniez systematyczna,
oparta o kryteria obiektywne ocen¢ jego pracy. Obejmuje on ponadto proces zatwierdzania
rezultatow pracy danego pracownika, celem uzyskania zapewnienia, iz przebiega ona zgodnie
z poleceniami oraz przyjetymi standardami.
. Nadzér kierowniczy w Urzedzie sprawowany jest przez Burmistrza oraz posrednio przez
Sekretarza i Skarbnika Gminy Ryn. Burmistrz moze powierzy¢ wykonywanie obowigzkoéw z
zakresu nadzoru kierowniczego innym pracownikom, w szczegdlnosci zatrudnionym na
stanowiskach kierowniczych (kierownikom poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu),
jak réwniez pracownikom petnigcym funkcje i obowigzki stuzbowe uznane za szczegdlnie istotne
w procesie zarzadzania Urzedem.
. Zakres nadzoru wynika z Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Ryn, zwlaszcza

w czesciach dotyczacych podzialu zadan pomiedzy stanowiskami kierowniczymi oraz zakresu



1.
2.

dziatania poszczegolnych komorek organizacyjnych, a takze wynika z indywidualnych zakresow

czynnosci.

§ 24
Ciaglos¢ dzialania
Nalezy zapewni¢ ciggtos¢ dziatania w kazdym obszarze funkcjonowania Urzgdu.
W celu zapewnienia cigglos$ci dziatania ustala si¢ w kazdej komodrce organizacyjnej system
zastepstw, z uwzglednieniem rodzaju prowadzonych spraw.
Jednolity sposob tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz ochrony przed
uszkodzeniem, zniszczeniem badz utrata dokumentow okreslaja powszechnie obowigzujace

przepisy prawa.

§ 25

Ochrona zasobow

. Kazdy z pracownikow Urzedu Miasta i Gminy Ryn zobowigzany jest do ochrony zasobow

rozumianych w szczegolnosci jako:

1) zasoby ludzkie;

2) zasoby informacji przetwarzane w formie papierowej i informatycznej;

3) zasoby rzeczowe- wyposazenie, majatek trwaty;

4) zasoby finansowe.

W celu ochrony zasobow ludzkich w Urzedzie przede wszystkim przestrzega si¢ przepisow BHP

oraz p/poz.

W ramach tego standardu dostep do zasobow finansowych, materialnych i informacyjnych Urzedu

maj3 wylacznie upowaznione osoby.

Sposdb ograniczenia dostepu do budynku i pomieszczen oraz ich ochrony jest okresowo oceniany

i ulepszany.

W budynku i pomieszczeniach wprowadzono zabezpieczenia przeciwpozarowe odpowiednie do

szacowanego ryzyka.

W celu wiasciwej ochrony zasobow materialnych Urzgdu i prawidtowego ich wykorzystywania

stosuje si¢ nastepujace mechanizmy:

1) wprowadzono zasady i procedury dotyczace gospodarki zasobami Urzedu oraz ich wiasciwego
wykorzystania i ochrony;

2) stan mienia jest systematycznie weryfikowany i porownywany ze stanem ewidencyjnym

w drodze inwentaryzacji na podstawie Instrukcji inwentaryzacyjney,



3) pracownicy majg $wiadomos¢ swojej odpowiedzialnoSci za mienie ogdlnodostepne oraz
swoich obowigzkow w zakresie jego ochrony i wlasciwego wykorzystania;

4) pracownicy maja $wiadomos$¢ swojej odpowiedzialnoéci za inne zasoby powierzone ich
ochronie, np. dokumenty, druki, pieczecie, oraz swoich obowigzkéw w zakresie ich ochrony i
wlasciwego wykorzystania;

5) zostaly zapewnione odpowiednie $rodki organizacyjne i techniczne umozliwiajace
pracownikom zabezpieczenie powierzonego mienia;

6) powierzenie pracownikom mienia do zwrotu lub rozliczenia si¢ odbywa si¢ w drodze pisemne;j,
W sposob prawidtowy;

7) sktadniki majatku trwatego sg odpowiednio oznakowane;

8) pracownicy zostali odpowiednio przeszkoleni w zakresie umiej¢tnosci korzystania
Z wyposazenia, w szczegolnosci urzadzen specjalistycznych oraz urzadzen o duzej wartosci,
9) mienie Urzedu jest ubezpieczone.
7. Mechanizmy kontroli dotyczace danych przetwarzanych w formie tradycyjnej okresla

obowigzujaca w Urzedzie Polityka ochrony danych osobowych.

§26
Szczegolowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych

1. Wszelkie operacje finansowe oraz gospodarcze, a takze inne istotne z punktu widzenia procesu
finansowania dziatalno$ci Urzgdu zdarzenia sa na biezaco, rzetelnie dokumentowane w celu
umozliwienia przesledzenia kazdej operacji finansowej, gospodarczej lub zdarzenia od samego
poczatku, w trakcie ich trwania 1 po zakonczeniu.

2. W Urzedzie ustanawia si¢ mechanizmy kontroli operacji finansowych i gospodarczych, w tym:
1) rzetelne i pelne dokumentowanie oraz rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych;

2) obowigzek zatwierdzania operacji finansowych przez Burmistrza oraz Skarbnika lub osoby
przez nich upowaznione;

3) wiasciwy podziat kluczowych obowigzkow;

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

3. Burmistrz lub upowaznieni przez nich pracownicy zatwierdzaja swoim podpisem wszelkie
operacje finansowe i1 gospodarcze przed ich realizacjg. Jezeli czynno$¢ prawna powoduje
powstanie zobowigzan finansowych, do jej skutecznos$ci potrzebna jest kontrasygnata Skarbnika
lub osoby przez niego upowaznione;.

4. Operacje finansowe i gospodarcze sa bezzwlocznie rejestrowane i prawidtowo klasyfikowane,

zgodnie z aktami prawnymi oraz przepisami wewnetrznymi.



5. Mechanizmy kontroli finansowej s3 szczegdlowo opisane w Instrukcji obiegu dokumentow
finansowo-ksiegowych, Polityce rachunkowosci oraz Regulaminie kontroli wewnetrznej
w Urzedzie Miasta i Gminy Ryn.

6. Podziat kluczowych obowigzkow wynika z Regulaminu organizacyjnego, indywidualnych

zakresOw czynnosci oraz z wydanych upowaznien.

§27
Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych.

1. W Urzedzie funkcjonuja mechanizmy shuzagce zapewnieniu bezpieczenstwa systemow
informatycznych, szczegoétowo opisane w Polityce ochrony danych osobowych.

2. Funkcjonowanie mechanizmow kontroli systemow informatycznych polegaja na: kontroli
dostepu, kontroli oprogramowania systemowego, kontroli tworzenia i zmian w aplikacjach,
nadawania uprawnien, cigglo$ci dziatalnosci 1 kontroli aplikacji.

3. Odpowiedzialnym za wykonywanie czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2 niniejszego paragrafu jest

pracownik zatrudniony na stanowisku Informatyk oraz Inspektor Ochrony Danych.

INFORMACJA I KOMUNIKACJA
§28
1. W Urzedzie zapewnia si¢ wszystkim pracownikom dostgp do informacji niezbgdnych do
wykonywania przez nich obowigzkow stuzbowych.
2. Informacje moga by¢ przekazywane ustnie, pisemnie, wirtualnie lub osobiscie, indywidualnie lub
grupowo.
3. Informacja powinna by¢ sformulowana w sposob zwiezty, jasny i precyzyjny, a jezyk i styl

wypowiedzi powinien by¢ dobrany odpowiednio do stuchacza, aby byl przez niego zrozumialy.

§29

1. Komunikacja wewng¢trzna polega na wymianie informacji migdzy poszczegdlnymi szczeblami
w strukturze organizacyjnej Urzedu zarowno w kierunku pionowym jak i poziomym.

2. Podstawowym dziataniem w zarzadzaniu komunikacja wewngtrzng jest utatwienie pracownikom
kontaktu z kierownictwem, a jej gldwnym celem jest poprawa efektywnos$ci dziatania Urzedu.

3. Na system komunikacji wewnetrznej w Urzedzie Miasta i Gminy Ryn sktadaja si¢ nastgpujace
elementy:
1) zarzadzenia i postanowienia Burmistrza regulujgce istotne zagadnienia dotyczgce organizacji i

prawidtowego funkcjonowania Urzedu;



2) biezaca wspotpraca miedzy komodrkami organizacyjnymi polegajaca na przekazywaniu
informacji 1 terminowym przygotowywaniu opinii, stanowisk oraz okresowych analiz,
sprawozdan 1 raportéw dla zainteresowanych komorek organizacyjnych (stanowisk pracy)
w celu zapewnienia prawidtowej obstugi interesantow przez Urzad;

3) w przypadku, gdy postepowanie dotyczy kilku komorek organizacyjnych, osoby merytorycznie
odpowiedzialne za realizacje danego zadania wspolpracuja ze soba, przekazujac sobie
informacje, dokonuja uzgodnien co do dalszego toku postepowania i odpowiedzialne sg za
terminowe zakonczenie sprawy;

4) wywieszanie informacji na tablicach ogtoszen, znajdujacych si¢ w budynku;

5) zebrania pracownikow.

§30

. Komunikacja zewngtrzna oznacza kanaly kontaktu mig¢dzy Urzedem Miasta i Gminy Ryn,

a interesantami.

. W ramach komunikacji zewnetrznej na linii Urzad- interesant (posrednia) informacja

przekazywana jest interesantom w nastepujacych formach:

1) sprawozdania z pracy Burmistrza sktadane na Sesjach Rady Miejskiej, a takze publikowane na
BIP Urzedu Miasta 1 Gminy Ryn;

2) wspotpraca z mediami;

3) monitorowana i aktualizowana przez wyznaczonych pracownikéw Urzedu strona internetowa
i BIP;

4) tablica ogloszen znajdujgca si¢ na zewnetrz budynku Urzedu.

. Komunikacja zewnetrzna na linii Urzad- interesant (bezposrednia) polega na bezposrednich

spotkaniach urzednikdw z interesantami i realizowana jest miedzy innymi poprzez:

1) sekretariat Urzedu, ktorego pracownicy w pierwszej kolejnosci udzielaja informacji
interesantom zglaszajacym si¢ do Urzedu;

2) pracownikéw samodzielnych stanowisk, ktorzy wudzielaja szczegdtowych informacji
merytorycznych interesantom zgodnie z realizowanymi zadaniami 1 posiadanymi
kompetencjami;

3) przyjecia stron przez Burmistrza, ktore odbywaja si¢ w wyznaczone dni i godziny;

4) spotkania wladz Gminy z mieszkancami, na ktérych mieszkancy maja mozliwos¢
bezposredniej dyskusji oraz przekazania opinii i uwag Burmistrzowi;

5) uczestnictwo Burmistrza w spotkaniach, imprezach kulturalnych czy konferencjach;

. Komunikacja zewngetrzna na linii interesant- Urzad polega réwniez na przyjmowaniu interesantow

w sprawach skarg 1 wnioskow.



MONITOROWANIE I OCENA
§31
Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej

1. System kontroli zarzadczej jako proces ciggly podlega biezagcemu monitorowaniu i ocenie, przy
ktorym uwzglednia si¢ informacje wewngtrzne i zewnetrzne, ktore moga wplywaé na oceng
dziatania systemu kontroli zarzadczej, w szczegdlnosci:

1) roéznice inwentaryzacyjne;

2) wykryte nieprawidtowosci;

3) uwagi zewngtrzne organ6w nadzoru;

4) skargi pracownikow;

5) uwagi/ skargi/ wnioski zglaszane przez interesantow, oferentow, dostawcoOw.

2. Kazdy pracownik ma mozliwo$¢ zglaszania Burmistrzowi lub Sekretarzowi uwag na temat
funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej oraz sugestii dotyczacych jej usprawnienia lub
modyfikacji.

3. Dla zapewnienia prawidtowos$ci wdrazania kontroli zarzadczej prowadzi si¢ czynnos$ci kontrolne,
ktoére opieraja si¢ na badaniu stanu faktycznego w odniesieniu do przepiséw prawa, celow kontroli
zarzadczej, norm, procedur, instrukcji 1 innych wytycznych.

4. Kontrolg zewngtrzng 1 wewnetrzng sprawowang przez Burmistrza wykonywaé mogg rowniez:

1) Sekretarz;

2) Skarbnik;

3) pracownicy Urze¢du na podstawie pisemnego upowaznienia Burmistrza;

4) podmioty zewnetrzne (réwniez osoby fizyczne) na zasadzie zawarcia umowy cywilno-
prawnej, upowaznione do tego przez Burmistrza, ktore zawodowo prowadza dzialania
kontrolne lub audytowe.

5. W przypadku stwierdzenia, ze w systemie kontroli istniejg potencjalne niedoskonatosci,
mechanizmy kontrolne funkcjonujace na obszarach, w ktoérych wykryto nieprawidlowosci
podlegaja ponownej ocenie 1 w razie potrzeby odpowiedniej modyfikacji.

6. Wyniki kontroli i oceny stuza do:

1) ustalenia czy nie nastgpito naruszenie dyscypliny finanséw publicznych oraz innych aktow
prawnych 1 procedur wynikajacych z przepisow wewnetrznych w zakresie gromadzenia
srodkow, realizacji wydatkéw 1 gospodarowania mieniem;

2) wszczecia postgpowania wyjasniajacego 1 dyscyplinarnego w  przypadku wystapienia

nieprawidlowosci;



3) podjecia dziatah w celu usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci oraz zapobiegania
powstawaniu ich w przysztosci;

4) doprowadzenie do zgodno$ci postgpowania z ogdlnie obowigzujagcymi przepisami prawa,
prawa lokalnego, wewnetrznymi instrukcjami 1 regulaminami.

. Szczegotowe zasady przeprowadzania kontroli wewnetrznej w Urzedzie zostaty okreslone

w Regulaminie kontroli wewnetrznej w Urzedzie Miasta i Gminy Ryn.

. Dokumentacje dotyczaca kontroli wewnetrznych oraz kontroli prowadzonych przez zewngetrzne,

do tego uprawnione instytucje kontrolne (np. RIO, NIK,PIP, Straz Pozarna itp.) prowadzi

Sekretarz.

. Ksiagzka kontroli jest okazywana na kazde zadanie osobom upowaznionym do dokonywania

kontroli.

§32
Samoocena
. Raz w roku, w terminach ustalonych przez Burmistrza kierownicy komoérek organizacyjnych oraz
pozostali pracownicy Urzedu Miasta i Gminy Ryn dokonuja samooceny systemu kontroli
zarzadczej w sposob okreslony w Procedurze dokonywania samooceny w zakresie funkcjonowania
kontroli zarzqdczej w Urzedzie Miasta i Gminy Ryn wprowadzonej odrgbnym zarzadzeniem.
. Samooceny dokonuje si¢ poprzez wypelnienie kwestionariuszy samooceny funkcjonowania
kontroli zarzadczej dla kadry zarzadzajacej i pracownikoéw Urzedu, ktore stanowig zatgczniki do
procedury, o ktérej mowa w ust. 1 niniejszego paragrafu
. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w dziataniu systemu kontroli zarzadczej lub
zidentyfikowaniu mozliwo$ci poprawy sposobu jej funkcjonowania osoby dokonujace samooceny

zobowigzane s3 do podejmowania dziatan naprawczych.

§33

Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej

. Zrodtem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej przez Burmistrza jest informacja
przygotowana przez koordynatora kontroli zarzadczej, na podstawie informacji uzyskanych od
pracownikow komorek organizacyjnych uwzgledniajagca w szczeg6lnosci wyniki: monitorowania,
samooceny oraz przeprowadzonych audytéw 1 kontroli.

. Burmistrz corocznie, w terminie do 30 kwietnia, potwierdza uzyskanie powyzszego zapewnienia
w formie o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za poprzedni rok, ktdérego wzor stanowi

zalgcznik nr 3 do niniejszego dokumentu.



Zalgczniki do niniejszego dokumentu:

1. Wzér planu dziatalnosci.
2. Wzér sprawozdania z realizacji planu.

3. Wzér oswiadczenia o stanie kontroli zarzadcze;j.

(podpis Burmistrza)



Najwazniejsze cele do realizacji w roku

ZALACZNIK NR 1 do Zasad funkcjonowania systemu
kontroli zarzadczej w Urzgdzie Miasta i Gminy Ryn

PLAN DZIALALNOSCI URZEDU MIASTA I GMINY RYN NAROK .......cccvvvvenenn..

Mierniki okreslajace stopien realizacji celu
Planowana warto$¢
Lp. Cel Nazwa do osiagniecia na Najwazniejsze zadania shuzgce realizacji celu
koniec roku, ktorego
dotyczy plan
1 2 3 4 5
1.
2.
3.
4.
5.
Ryn, dnia ...............
(podpis Burmistrza)




ZALACZNIK NR 2 do Zasad funkcjonowania systemu
kontroli zarzadczej w Urzgdzie Miasta i Gminy Ryn

SPRAWOZDANIE Z REALIZACJI PLANU DZIALALNOSCI URZEDU MIASTA I GMINY RYN NA ROK .............

Mierniki okreslajace stopien realizacji celu

Zdarzenie ktére wplynelo
negatywnie na stopien

iaoni §¢ Najwazniejsze
Planowana warto$é do = Osiagnieta wartos¢ ) ) L, c
Lp. cel osiagniccia na konice | Na koniec roku, R “doprowadzily do.
Nazwa roku, ktérego dotyczy =~ Ktorego dotyczy shuzace realizacji celu ods tlz);pienia ogj ego
sprawozdanie sprawozdanie realizacji

1 2 3 4 5 6 7

1.

2.

3.

4,

S.
Ryn,dnia .........c.ooo o

(podpis Burmistrza)




ZAXLACZNIK NR 3 do Zasad funkcjonowania systemu
kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy Ryn

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

Burmistrza Miasta i Gminy Ryn

(rok, za ktory sktadane jest o§wiadczenie)

Dzial IV

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

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznym;

2) skutecznosci i efektywnos$ci dzialania;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasobow;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

6) efektywnosci i skuteczno$ci przeptywu informacji;

7) zarzadzania ryzykiem;

o$wiadczam, ze w kierowanej przeze mnie jednostce sektora finanséw publicznych

Urzedzie Miasta i Gminy Ryn

Czesé¢ A?

I:‘ w wystarczajacym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Czes¢ B
EI w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami, ktore zostang
podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaly opisane w dziale 11 o§wiadczenia.

Czes¢ CY
|:| nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami, ktore zostang
podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaly opisane w dziale 11 o$wiadczenia.



Czes¢ D

Ninigjsze o§wiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie i informacjach dostgpnych w czasie sporzadzania
niniejszego o$wiadczenia pochodzacych z:¥

monitoringu realizacji celow i zadan,

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

audytu wewngtrznego,

kontroli wewnetrznych,

kontroli zewngtrznych,

oot

innych zrodet

Jednoczes$nie o§wiadczam, Ze nie sa mi znane inne fakty lub okoliczno$ci, ktére mogltyby wptynac na tres¢
niniejszego o$wiadczenia.

(miejscowos¢, data) (podpis Kierownika Jednostki)

Dzial 119

1. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku ubieglym.

Nalezy opisac przyczyny zilozenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania kontroli zarzqdczej, np. istotng stabos¢ kontroli zarzqdczej,
istotng nieprawidlowos¢ w funkcjonowaniu jednostki sektora finansow publicznych albo dziatu administracji samorzqdowej, istotny
cel lub zadanie, ktore nie zostaly zrealizowane, niewystarczajgcy monitoring kontroli zarzqdczej, wraz z podaniem, jezeli to mozliwe,
elementu, ktorego zastrzezenia dotyczq, w szczegolnosci: zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobow, przestrzegania i promowania zasad etycznego
postgpowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji lub zarzqdzania ryzykiem.

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

Nalezy opisa¢ kluczowe dziatania, ktore zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzgdczej w odniesieniu do
ztoZonych zastrzezen, wraz z podaniem terminu ich realizacji.



Dzial ITI®

Dziatania, ktore zostaty podjete w ubiegltym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadcze;j.
1. Dziatania, ktore zostaty zaplanowane na rok, ktérego dotyczy o§wiadczenie:

Nalezy opisa¢ najistotniejsze dzialania, jakie zostaly podjgte w roku, ktorego dotyczy niniejsze oswiadczenie
w odniesieniu do planowanych dziatan wskazanych w dziale Il oswiadczenia za rok poprzedzajqcy rok, ktorego dotyczy
niniejsze oswiadczenie.

2. Pozostale dziatania:

Nalezy opisa¢ najistotniejsze dziatania, niezaplanowane w oswiadczeniu za rok poprzedzajgcy rok, ktorego dotyczy niniejsze
oSwiadczenie, jezeli takie dzialania zostaly podjete.

Objas$nienia:

1.

W dziale I, w zaleznosci od wynikéw oceny stanu kontroli zarzadczej, wypehnia si¢ tylko jedng czg¢$¢ z czesei A albo
B, albo C przez zaznaczenie znakiem ,,X” odpowiedniego wiersza. Pozostate dwie czes$ci wykresla sig. Cze¢s¢ D
wypetnia si¢ niezaleznie od wynikéw oceny stanu kontroli zarzadcze;.

Czgs¢ A wypehnia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza w wystarczajacym stopniu zapewnita tacznie wszystkie
nastepujace elementy: zgodnos$¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skuteczno$é
i efektywnos¢ dzialania, wiarygodnos$¢ sprawozdan, ochrong zasobow, przestrzeganie i promowanie zasad etycznego
postepowania, efektywnosc¢ i skutecznos$¢ przeplywu informacji oraz zarzadzanie ryzykiem.

Cz¢$¢ B wypehia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnila w wystarczajagcym stopniu jednego lub
wiecej z wymienionych elementéw: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,
skutecznosci 1 efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobow, przestrzegania i promowania
zasad etycznego postepowania, efektywnosci i skutecznosci przeplywu informacji lub zarzadzania ryzykiem,
z zastrzezeniem przypisu 4.

Cze$¢ C wypehia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w wystarczajacym stopniu zadnego
z wymienionych elementéw: zgodno$ci dziatalnoSci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,
skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodno$ci sprawozdan, ochrony zasobow, przestrzegania i promowania
zasad etycznego postgpowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji oraz zarzadzania ryzykiem.

Dziat II sporzadzany jest w przypadku, gdy w dziale I niniejszego o$wiadczenia zaznaczono czg¢s¢ B albo C.

Dziat 111 sporzadza si¢ w przypadku, gdy w dziale I oswiadczenia za rok poprzedzajacy rok, ktérego dotyczy niniejsze
os$wiadczenie, byla zaznaczona cze¢$§¢ B albo C lub gdy w roku, ktorego dotyczy niniejsze o$wiadczenie, byty
podejmowane inne niezaplanowane dzialania majace na celu poprawe funkcjonowania kontroli zarzadczej.



