ZARZ ADZENIE Nr BO.0050.105.2012
BURMISTRZA OZIMKA

z dnia 04 wrzénia 2012
w sprawie procedur kontroli zarzadczej w Gminie Ozimek

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 ma&20r. o samormizie gminnym
(Dz.U. z 2001r. nr 142 poz. 1591 zzpéem.) oraz art. 69 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U2G09r. Nr 157 poz. 1240 ze zm.)
uwzgkdniajac standardy kontroli zasdczej dla sektora finansow publicznych clkoee
w Komunikacie Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16dymia 2009r. (Dz.Urz. Min.Fin. z 2009r.
nr 15 poz. 84yarzadzam, co nasfpuje:

81
1. Ustala st procedu¢ kontroli zaradczej w Urzdzie Gminy i Miasta w Ozimku stanoyea
zahcznik nr 1 do zardzenia(l poziom kontroli).
2. Ustala st procedu¢ kontroli zaradczej w jednostkach organizacyjnych Gminy Ozimek
stanowica zahcznik nr 2 do zardzenia(ll poziom kontroli).

§2

1. Koordynatorem ds. kontroli zagdczej w Gminie Ozimek jest pracownik zatrudniony na
stanowisku ds. zaméwiegublicznych i kontroli zarmiczej, zwany dalej koordynatorem.

2. Koordynator ds. kontroli zasdcze] sprawuje bezpeedni nadzor nad stanem i
skutecznécia kontroli zaradczej na | i Il poziomie, ponadto wspétpracuje ipiesa
Zespot ds. zagdzania ryzykiem.

3. Koordynator ds. kontroli zagdcze] na podstawie otrzymanyckwiadczeé czastkowych
o stanie kontroli zaeglczej kierownikow referatbw i kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy spagdza oping o stanie kontroli zaedczej w Gminie Ozimek.

83
Wykonanie zargdzenia powierza sikoordynatorowi oraz kierownikom gminnych jednostek
organizacyjnych.

84
Traci moc Zarzdzenie Nr 184/2011 Burmistrza Ozimka z dnia 30 grad®011r. w sprawie
funkcjonowania kontroli zasziczej w Urzdzie Gminy i Miasta w Ozimku.

85
Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podgia.



Zalacznik Nr 1 do Zargdzenie Nr BO.0050.105.2012
Burmistrza Ozimka z dnia 04 wrigga 2012r.

PROCEDURA KONTROLI ZARZ ADCZEJ
W URZEDZIE GMINY | MIASTA W OZIMKU

ROZDZIAL 1
Przepisy ogdlne

§1
Procedura okia:
1) zakres, cele i zadania kontroli zadzze),
2) sposob oceny kontroli zaadczej,
3) sposoéb sportizania dwiadczenia o stanie kontroli zadczej,
4) elementy systemu kontroli zadrzej

§2
Kontrola zaradcza to og6t dziatapodejmowanych dla zapewnienia realizacji celovada
w sposob zgodny z prawem, efektywny, osdc i terminowy.

ROZDZIAL 2
Cel i zakres kontroli zarzadczej

§3
Celem kontroli zaraczej jest zapewnienie w szczegGltio
1) zgodndci dziatalngci z przepisami prawa oraz procedurami wetnanymi,
2) skutecznéci i efektywnaci dziatania,
3) wiarygodndci sprawozda,
4) ochrony zasobdéw,
5) przestrzegania i promowania zasad etycznegaposania,
6) efektywndci i skutecznéci przeptywu informacji,
7) zaradzania ryzykiem.

§4
Kontrola zaradcza to og6t czynrigi podejmowanych w celu agjniccia zgodnéci micdzy
stanem faktycznym a wymaganym w zakresie operagiyodacych gromadzenia i
wydatkowania srodkéw publicznych, gospodarowania mieniem oraz rach zasobow
materialnych, finansowych i informatycznych.

§5
Kontrola zarzdcza winna zapewéi legalng¢, rzetelndé, celowad¢ i gospodarngs
dokonywanych operacji gospodarczych.

§6
Kontrola zarzdcza winna bg.

1) adekwatna — tzn. zgodna z zasadami @&rgmi w obowazujacych aktach prawnych,
celami kontroli zarzdczej, zabezpieczgja jednostk przed dalszym ryzykiem,

2) skuteczna - tznze postpowanie kontrolne kiczy st wydaniem zaledelub wnioskéw
kontrolnych oraz zabezpiecza jednaegbkzez skutkami ryzyka,

3) efektywna — tzn.ze powoduje ospnigcie przez jednostk celow, ogranicza ryzyko
w pazadanym stopniu przy wykorzystaniu najmniejszychzlivoych naktadow.



8§87
Kontrole zaradcz sprawowan przez Burmistrza Ozimka stanawowniez:

1) kontrola instytucjonalna zewtrzna sprawowana przez organy kontrolne (RIO, NIK),

2) kontrola instytucjonalna wewtrzna:

a) audyt wewntrzny prowadzony w ukglzie i jednostkach organizacyjnych zgodnie
z planem audytu na dany rok,

b) kontrola wewrtrzna prowadzona w wdzie i jednostkach organizacyjnych zgodnie
z planem kontroli na dany rok,

3) kontrola funkcjonalna sprawowana przez osoby zngeu seé na stanowiskach
kierowniczych oraz ukdnikébw wyznaczonych do realizacji powierzonych zadap.
nadzor budowlany, nadzér inwestorski),

4) samokontrola, realizowana podczas wykonywania wagracy przez wszystkich
pracownikéw urzdu bez wzgldu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej
pracy, zgodnie z zakresami uprawhiebowiazkéw,

5) kontrola zarzdcza sprawowana przez kierownikbw nadzorowanychngstk
organizacyjnych,

6) kontrola finansowa sprawowana przez skarbnika gmorgz gtéwnych ksgowych
jednostek organizacyjnych gminy,

§8
W Urzedzie Gminy i Miasta w Ozimku opracowywany jest nogzplan kontroli
zawierajcy planowane czynioi kontrolne w zakresie dziatalé@ urzedu i jednostek
organizacyjnych.
2. Plan kontroli zatwierdzany jest przez Burmistrza.
3. Plan kontroli obejmuje podstawowy zakres kontroli.
4. Plan kontroli mae by w kazdym czasie zmieniony przez Burmistrza poprzez diedan
innych, wynikagcych z bieacych potrzeb czynrigi.
5. Po zakaczeniu roku kalendarzowego spauiza s¢ informacg o realizacji planu kontroli,
ktéra podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza Ozimka

=

Zakres odpowiedzialndci

§9
Burmistrz Ozimka jest odpowiedzialny za zapewnierfignkcjonowania adekwatnej,
skutecznej i efektywnej kontroli zasdczej w Urzdzie Gminy i Miasta w Ozimku.

§ 10
Kierownicy referatow oraz pracownicy na samodzielnystanowiskach pracy, zgodnie
z podziatem zadawynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego titm Gminy i Miasta
w Ozimku, zobowizani & do wykonywania kontroli zagriczej w ramach posiadanych
kompetencji.

8§11
Celem zarzdzania ryzykiem powotany jest Zespot ds. adeania ryzykiem, ktory dziata
w oparciu o odgbne zaradzenie.



ROZDZIAL 3
Ocena kontroli zarzadczej
8§12

Kierownicy referatow oraz pracownicy na samodzielnystanowiskach pracy dokonuj
biezacej analizy funkcjonowania kierowanych przez nicomidrek w szczegoldoi na
podstawie:

1) monitoringu realizacji celéw i zada

2) samooceny kontroli zagdcze] przeprowadzonej z uwzdhieniem standardow

kontroli zaradczej dla sektora finanséw publicznych,

3) procesu zargzania ryzykiem,

4) zalecdé audytu wewatrznego,

5) zalecd kontroli wewrgtrznych,

6) zalecaé kontroli zewrtrznych,

8§13
W urzdzie corocznie przeprowadzana jest formalna sanmaod@ntroli zarzdczej jako
proces odtbny od bigacej dziatalnéci jednostki. Samoocena odnos; sio stanu wdrzenia
poszczegolnych standardéw kontroli z@ieze] oraz zawgzania ryzykiem. Samoocena
obejmuje kady zaradzapca oraz wszystkich pracownikow wau i przeprowadzana jest za
pomoa kwestionariuszy (ankiet).

8§14
Samoocea przeprowadza koordynator ds. kontroli z@ezej, ktéry przygotowuje
kwestionariusz i sposziza zbiorczy raport. Raport z samooceny jest jedngurddet wiedzy
o funkcjonowaniu kontroli zasriczej, ledacych podstaw do podpisania d@viadczenia
o0 stanie kontroli zaggdczej.

8§15
W przypadku stwierdzenia nieprawidiosed w dziataniu kontroli zarmlczej lub
zidentyfikowaniu maliwosci poprawy sposobu jej funkcjonowania koordynater kiontroli
zaradcze) zobowizany jest do sygnalizowania potrzeby ot dziaté Burmistrzowi
Ozimka.

ROZDZIAL 4
Oswiadczenie o stanie kontroli zargdczej

§ 16

1. Kierownicy referatow, Z-ca Burmistrza i Sekretarzmi@y skladay corocznie
oswiadczenie castkowe o stanie kontroli zaydczej w zakresie kierowanych przez siebie
referatow lub podlegtych im samodzielnych stanovekcy.

2. W/w osoby sktadaj oswiadczenia, o ktérych mowa w pkt 1 za rok poprzesrterminie
do 31 styczniakazdego roku koordynatorowi ds. kontroli zatzzej.

3. Wzér aswiadczenia castkowego, o ktorym mowa w pkt 1 stanowi gainik nr 2 do
procedury.

8§17
Koordynator ds. kontroli zasdczej dol0 marcakazdego roku kalendarzowego przedstawia
Burmistrzowi Ozimka opiri 0 stanie kontroli zamrlczej w Gminie Ozimek, w ktorej
wskazuje jeda z trzech dosgpnych opcji, £ w Gminie Ozimek:
a) w wystarczajgcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skutecznaektgivna kontrola
zaradcza,



b) w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna,teskana i efektywna kontrola
zarzadcza,
c) nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektylordrola zarzdcza.

§18

1. Na podstawie przedstawionej opinii, raportu z sareo§ oraz raportu Zespotu
ds. zaradzania ryzykiem Burmistrz Ozimka podpisujéwadczenie o stanie kontroli
zarzdczej w Gminie Ozimek za rok poprzedni, 3tbmarcakazdego roku.

2. Oswiadczenie o stanie kontroli zadrzej podpisane przez Burmistrza Ozimka podlega
publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Ugdu Gminy i Miasta w Ozimku.

3. Wzér éwiadczenia o stanie kontroli zadczej Burmistrza Ozimka stanowi zetnik nr 3
do procedury.

ROZDZIAL 5
Elementy systemu kontroli zaradczej

§19

System kontroli zaegiczej dziala w oparciu o standardy kontroli zdczej dla sektora
finansow publicznych i zawarty jest wepiu obszarach i odpowiadaym im poszczegllnym
elementom kontroli zasazlczej:

1) srodowisko wewntrzne,

2) celeizarzdzanie ryzykiem,

3) mechanizmy kontroli,

4) informacja i komunikacja,

5) monitorowanie i ocena.

SRODOWISKO WEWN ETRZNE
8§20
Srodowisko ~ wewntrzne  w spos6b  zasadniczy wpltywa na  jgko kontroli
zaradczej. Wiaciwe srodowisko wewnrtrzne w Urzdzie Gminy 1 Miasta Ozimek

determinug:
1. Przestrzeganie waldo etycznych:
a) pracownicy urzdu | o0soby zarmlzapce przestrzegaj przy wykonywaniu

powierzonych zadawartcci etycznych wynikajcych z regulaminu pracy i ustawy o
pracownikach samogdowych. Prezentwj i dbap o0 wysoki poziom osobistej
i zawodowej uczciwéci, przestrzegaj obowhzujacych w urzdzie przepis6w prawa
i procedur,;

b) pracownicy urzdu s $wiadomi konsekwencji wynikagych z nieetycznego
zachowania lub dziata niezgodnych z prawem. Kdy przypadek nieetycznego
zachowania jest poddawany analizie istanowi podstalo oceny pracownika.
Kierownictwo urzdu identyfikuje przestanki unitiwiajace zachowania nieetyczne;

2. Kompetencje zawodowe:

a) w urzdzie przeprowadzane as okresowe oceny pracownikow zgodnie
z obowhzujacymi przepisami;

b) pracownicy urzdu i osoby zarmlzapce uczestnicg w szkoleniach, dbajo ciagte
poszerzanie i aktualizowanie koniecznego zakresedzayi, rozwijanie umigjnosci.
Znaja i przestrzegaj obowhzujace przepisy prawa. Pracownicy edm posiaday
poziom wiedzy, umigfnoici idoswiadczenia zawodowego, pozwal@y Im
skutecznie i efektywnie wypetrigpowierzone obowgizki;



c) proces rekrutacji pracownikéw jest prowadzony wropao obowizujacy w urzdzie
regulamin naboru. Kryteria naboru spgizane § na podstawie zatwierdzonego opisu
stanowiska pracy, w sposéb zapewdaiyj wybor najlepszego kandydata na dane
stanowisko.

3. Struktura organizacyjna:

a) struktura organizacyjna jest ustalona w Regulami@eganizacyjnym Urgdu,
okresowo przegbana i dostosowywana do zmien@jch sé warunkow dziatania,
aktualnych celow i zada

b) zakres zadg uprawnié iodpowiedzialnéci poszczegdlnych  komorek
organizacyjnych urdu oraz zakres podleg@ pracownikow okréony jest
w Regulaminie Organizacyjnym Usdu;

c) Burmistrz w porozumieniu z Sekretarzem oraz kienow referatbw na biaco
aktualizup ~ zakresy zadga uprawnié iodpowiedzialnéci poszczegoblnych
pracownikow, przedkiadaj wnioski majce na celu aktualizagj Regulaminu
Organizacyjnego Urdu;

4. Delegowanie uprawnie

a) zakres uprawnie powierzonych poszczegélnym pracownikom jest prgoye
okreslony  w udzielonych imiennych upowmieniach, stosownie do wagi
podejmowanych decyzji i zazanych z nimi ryzyk. Przggie uprawnié potwierdzone
jest podpisem pracownika, a wydane upawenia § rejestrowane w Sekretariacie
Burmistrza w ,Rejestrze wydawanych upaween”

CELE | ZARZ ADZANIE RYZYKIEM
§21

1. Misja Urzdu Gminy i Miasta w Ozimku jest teama z mig administracji okréona
W ustawie 0 samoggzie gminnym.

2. Cele i zadania Urdu Gminy i Miasta w Ozimkuasokreslone w oparciu o zadania siog
przed jednostkami samaidu gminnego okrdonymi w ustawie 0 samogdzie gminnym
oraz corocznej uchwale bigtowej na dany rok kalendarzowy.

3. Procedura Zaggdzania ryzykiem zostata ustanowionagmirym zarzdzeniem.

MECHANIZMY KONTROLI
§ 22

W urzedzie Gminy i Miasta w Ozimku wprowadza siastpujace mechanizmy kontroli:

1. Dokumentowanie systemu kontroli zaglzzej - w ramach tego systemu dziata.in.
nastpujace procedury ustalone w formie zazen:

a) polityka rachunkowgci wraz z zaicznikami (m.in. instrukcja obiegu i kontroli
dokumentow ksigowych, instrukcja inwentaryzacyjna oraz zasadyowsdedzialngci
za powierzone mienie),

b) regulamin udzielania zamowig ktérych warté¢ przekracza wyreona w ztotych
réwnowartg¢ kwoty 14.000 euro,

c) polityka bezpieczestwa danych osobowych

d) inne procedury wewgtrzne wprowadzone w mi@apotrzeb przez Burmistrza Ozimka,

e) oraz obowazujace zewRrtrzne przepisy prawa.

2. Kazda pisemna procedura, instrukcja kontroli zdczej, zwana dalej procedutub
instrukch, podlega rejestracji, niezwlocznie po jej ustarewi. Rejestr dokumentow
stanowicych system kontroli zasdczej prowadzi koordynator ds. kontroli zaizze]
wedtug wzoru stanowcego zatcznik nr 1 do procedury.

3. Nadzér nad wykonywaniem zadaw celu ich oszoainej, efektywnej i skutecznej
realizacji Urzdzie Gminy i Miasta Ozimek odbywagsiv ramach kontroli funkcjonalnej,

6



samokontroli i kontroli instytucjonalnej. Nadzérekbwniczy obejmuje w szczegokod
jasne komunikowanie obowzkow, zada i odpowiedzialnéci kazdemu pracownikowi i
systematyczgiocerg ich pracy w niezédnym zakresie oraz zatwierdzania wynikéw pracy
w decydugcych momentach w celu uzyskania zapewniengaprzebiega ona zgodnie z
zamierzeniami.

. Ciagtos¢ dziatalngci — monitorowanie obszaréw i analiza ryzyka zapewoiagtos¢
dziatania urzdu w zakresie wszystkich proceséw za@zania ryzykiem oraz wskazuje na
konieczné¢ podejmowania dziataw odniesieniu do realizowanych zagdgak réwnie
reakcji na nowe pojawigge st ryzyka. Pozwala to na podejmowanie $eisvych

i skutecznych decyzji w odpowiednim czasie;

. Ochrona zasobow — wa posiada zabezpieczenia dgst do jego zasobow materialnych,
finansowych, informatycznych. Osoby zagilzapce | pracownicy ponogz
odpowiedzialné¢ za naleyte zabezpieczenie magiku gminy, jak rownie maj obowiazek
nadzoru nad wikxiwa eksploatag zasobow. W urgizie prowadzone jest okresowe
poréwnanie stanu rzeczywistego zasobéw z zapisajestrow. W przypadku danych
informatycznych istnieje system zabezpidécfieycznych itechnicznych chraggych do
nich dosgpu;

. Mechanizmy kontroli dotycze operacji finansowych i gospodarczych — to zadani
dotyczce prowadzenia, zatwierdzania, rejestrowania, sfwania operacji finansowych
i gospodarczych oraz innych zdaizewiazanych z pozyskiwaniem i wydatkowaniem
srodkow publicznych, ktore as rozdzielone pomdzy pracownikéw urgu, zgodnie
z obowhzujaca struktup organizacyjn. Realizowana jest stosownie do obgujacych
przepiséw prawa i procedur wegtrenych.

. Mechanizmy kontroli dotycge systeméw informatycznych — w wgdzie funkcjonuy
mechanizmy skpce zapewnieniu bezpiedmtwa danych isysteméw informatycznych
zawarte w polityce bezpieazgtwa danych osobowych oraz instrukcji zazania
systemem informatycznym siacym do przetwarzania danych osobowych

INFORMACJA | KOMUNIKACJA

§23
. W Urzedzie Gminy i Miasta Ozimek osobom zaglzapcym oraz pracownikom zapewnia
si¢ dostp do informacji niezednych do wykonywania przez nich obagkow. Istniejcy
system komunikacji informatycznej: degtdo firmowej strony urgu, wewrtrzna poczta
elektroniczna oraz wewitrzna organizacja pracy referatow uiiwia przeptyw
niezlednych informacji, zaréwno w kierunku pionowym jagaziomym.
. Biezaca informacja jest aktualna, rzetelna, kompletrerorumiata, a jednoczeie
pomocna w podejmowaniu wigwych decyzji, w tym rownie finansowych. Informacja
przekazywana jest w formie pisemnej, elektroniczde te ustnie. Osoby zasdzapce
oraz pracownicy majzapewniony dogp do informacji niezednych do realizacji zada
poprzez przekazywanie do wiadofupbwszelkich zarzdzen, procedur oraz zamieszczanie
komunikatéw iogtosze w systemie informatycznym wdu oraz przez pisemne
potwierdzanie zapoznaniags dokumentem.
. Komunikacja wewatrzna umaliwia przeptyw potrzebnych informacji wewtnz urzdu.
Wiadomdci przekazywane as poprzez strofi internetowd, wewrgtrzng poczt
elektroniczm lub w formie pisemnej. System komunikacji wexsvmne] podlega
monitorowaniu i ocenie poprzez wymigimformacji i ddwiadczé.
. Urzad Gminy i Miasta Ozimek prowadzi efektywny systerpmiany wanych informacji
z podmiotami zewgtrznymi maacymi wplyw na osiganie celdéw i realiza¢j zada
poprzez korespondergpisemn i elektroniczm.



MONITOROWANIE | OCENA

§24
. System kontroli zargdcze] w Urzdzie Gminy i Miasta w Ozimku podlega baeemu
monitorowaniu i ocenie.
. Kierownicy referatbw monitorgj skuteczné poszczeg6élnych elementéw systemu
kontroli zaradczej, co umgliwi biezace rozwazywanie zidentyfikowanych problemow
i przyczyni s¢ do podniesienia stopnia realizacji zadaych celéw i zada
. Samoocena prowadzona w ¢nizie zostata opisana w rozdziale 3 niniejszej ptacg
. Audyt wewretrzny prowadzony w urzlzie jest dzialalnicia niezalena i obiektywn,
ktorej celem jest wspieranie Burmistrza w realizaejow i zada poprzez systematyczn
ocere kontroli zaradczej oraz czynnmi doradcze. Ocena, 0 ktdrej mowa dotyczy w
szczegolnéci adekwatnéci, skutecznéci i efektywndaci kontroli zaradcze).
. Sposbb uzyskania zapewnienia o stanie kontroligdazej w urzdzie zostat opisany w
rozdziale 4 niniejszej procedury.



Zalkcznik nr 1 do procedury kontroli zaidczej
w Urzedzie Gminy i Miasta w Ozimku

REJESTR DOKUMENTOW STANOWI ACYCH

SYSTEM KONTROLI ZARZ ADCZEJ

Dokumenty wewrgtrzne lub zewretrzne regulujace

ji;

L . . Uwagi
P obszar kontroli zarzadcze] J

A |SRODOWISKO WEWN ETRZNE (przestrzeganie wara etycznych; kompetencje zawodowe; struktiura
organizacyjna; delegowanie uprawijie

B |CELE | ZARZ ADZANIE RYZYKIEM (misja; okrélanie cel6w i zad® monitorowanie i ocena ich realizac
identyfikacja ryzyka; analiza ryzyka; reakcja nayko)

C |MECHANIZMY KONTROLI (dokumentowanie systemu kontroli zaglzzej; nadzor; agtos¢ dziatalngci;
ochrona zaaobéw; szczeg6towe mechanizmy kontréliaferacii finansowych i gospodarczych; mechanikaytroli dot.
systeméw informatycznych)

1

2

3

D |INFORMACJA | KOMUNIKACJA (biezaca informacja; komunikacja wewnzna; komunikacja zewtrzna)

1

2

3

E |MONITOROWANIE | OCENA (monitorowanie systemu kontroli zadczej; samoocena; audyt wetnzny;

uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zdrzej)




Zatkacznik nr 2 do procedury kontroli zadczej
w Urzedzie Gminy i Miasta w Ozimku

Oswiadczenie castkowe o stanie kontroli zaradczej
Kierownika Referatu ......... /Z-cy Burmistrza/Sekretarza Gminy*

zarok ............

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjan@nadekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zaradczej, tj. dziatd podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéovada w
sposOb zgodny z prawem, efektywny, oszew i terminowy, a w szczegélém dla
Zzapewnienia:

- zgodndci dziatalngci z przepisami prawa i procedurami wetvanymi,

- skutecznéci i efektywndci dziatania,

- wiarygodndci sprawozda,

- ochrony zasobdw,

- przestrzegania i promowania zasad etycznegepmsania,

- efektywndci i skutecznéci przeptywu informacji,

- zaradzania ryzykiem,

oswiadczamze w kierowanym przeze mnie
Referacie ..o /
pionie struktury organizacyjnej, f. ......c.ovveeie i iii i, L

Czesé A
w wystarczajcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna ektgivna kontrola
zaradcza

w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna,testana i efektywna kontrola
zaradcza
1) zastrzeenia dotycz standardu/celu kontroli zadczej:

nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektykordrola zaradcza
1) zastrzeenia dotycz standardu/celu kontroli zaxdczej:

2) zostaq podpte naﬁpUJa(ce d2|a+an|a W celu .poprawy funkcjonowania kontzalizdczej:
Czs¢ B
W ubiegtym roku zostaty poetie nastpujace dziatania w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zaradczej:

Czesc C
Niniejsze @éwiadczenie opiera gina mojej ocenie i informacjach dgstych w czasie
sporadzania niniejszegoswiadczenia pochodzych z:

O monitoringu realizacji celéw i zada
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O

samooceny kontroli zagdczej przeprowadzonej z uwzdhieniem standardow kontroli
zaradczej dla sektora finanséw publicznych,

systemu zaeglzania ryzykiem,

audytu wewagtrznego,

kontroli wewrgtrznych,

kontroli zewrtrznych,

Oooooao

Jednoczénie gswiadczamyze nie 8 mi znane inne fakty lub okoliczia, ktére mogtyby
wptynaé na tré¢ niniejszego éwiadczenia.

(migjscowose, data) (podpis)

* niepotrzebne skigdi ¢
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Zakacznik nr 3 do procedury kontroli zadczej
w Urzedzie Gminy i Miasta w Ozimku

Oswiadczenie o stanie kontroli zargdcze]
BURMISTRZA OZIMKA

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjan@adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zaradczej, tj. dziatd podejmowanych dla zapewnienia realizacji celovada w
spos6b zgodny z prawem, efektywny, osdew i terminowy, a w szczegoélem dla
Zzapewnienia:

- zgodndci dziatalngci z przepisami prawa i procedurami weivanymi,

- skutecznéci i efektywndci dziatania,

- wiarygodndci sprawozda,

- ochrony zasobdw,

- przestrzegania i promowania zasad etycznegepmsania,

- efektywndci i skutecznéci przeptywu informacji,

- zaradzania ryzykiem,
oswiadczamze w kierowanym przeze mnie

URZEDZIE GMINY | MIASTA W OZIMKU
ORAZ W JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH GMINY

Czesc A
w wystarczajcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna ektgivna kontrola
zarzadcza.

Czs¢ B
w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatnajtestzna i efektywna kontrola
zaradcza.
1) zastrzeenia dotycz standardu/celu kontroli zadczej:

Czes¢c C
nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektyikordrola zarzdcza.
1) zastrzeenia dotycz standardu/celu kontroli zadczej:

Czes¢ D
W ubiegtym roku zostaty poglie nastpujace dziatania w celu poprawy funkcjonowania
kontroli zaradczej:
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Czes¢ E
Niniejsze @wiadczenie opiera gina mojej ocenie i informacjach dgstych w czasie
sporazdzania niniejszegoswiadczenia pochodzych z:
O monitoringu realizacji celéw i zada
o samooceny kontroli zagdczej przeprowadzonej z uwzdhieniem standardéw kontroli
zaradczej dla sektora finanséw publicznych,
systemu zarglzania ryzykiem,
audytu wewngtrznego,
kontroli wewrgtrznych,
kontroli zewrtrznych,
iNNych  Zroédet iINfOrMAC]ic........oooiiiiiii e e

Oooooao

Jednoczénie gswiadczamyze nie 8 mi znane inne fakty lub okoliczia, ktére mogtyby
wptynaé na tré¢ niniejszego éwiadczenia.

(migjscowose, data) (podpis)
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Zalacznik Nr 2 do Zargdzenia Nr BO.0050.105.2012
Burmistrza Ozimka z dnia 04 wrigga 2012r.

PROCEDURA KONTROLI ZARZ ADCZEJ
W JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH GMINY OZIMEK

ROZDZIAL 1
Przepisy ogdlne
§1
Procedura oki&a:
1) zakres, cele i zadania kontroli zadzzej,
2) sposoéb oceny kontroli zadczej,
3) sposob sporzizania dwiadczenia o stanie kontroli zadczej,

§2
Kontrola zaradcza to og6t dziatapodejmowanych dla zapewnienia realizacji celovada
w sposob zgodny z prawem, efektywny, osdcy i terminowy.

ROZDZIAL 2
Zakres kontroli zarzadczej
§3
Celem kontroli zaraczej jest zapewnienie w szczegGltio
1) zgodndci dziatalngci z przepisami prawa oraz procedurami wetnanymi,
2) skutecznéci i efektywndaci dziatania,
3) wiarygodndci sprawozda,
4) ochrony zasobdéw,
5) przestrzegania i promowania zasad etycznegeposania,
6) efektywndaci i skutecznéci przeptywu informaciji,
7) zarzdzania ryzykiem.

§4
Kontrola zaradcza to ogot czynrioi podejmowanych w celu agjniccia zgodnéci migdzy
stanem faktycznym a wymaganym w zakresie operagfiycdacych gromadzenia i
wydatkowania srodkow publicznych, gospodarowania mieniem oraz rawph zasobow
materialnych, finansowych i informatycznych.

§5
Kontrola zaradcza winna zapewéi legalnagé, rzetelngé, celowaé igospodarng
dokonywanych operacji gospodarczych.

§6
Kontrola zarzdcza winna bg.
1) adekwatna — tzn. zgodna z zasadami @&rgymi w obowazujacych aktach
prawnych, celami kontroli zagdczej, zabezpieczgja jednostk przed dalszym

ryzykiem,

2) skuteczna — tzn.ze postpowanie kontrolne kiczy sk wydaniem zaleae lub
wnioskow kontrolnych oraz zabezpiecza jednegtizez skutkami ryzyka,

3) efektywna — tzn.ze powoduje oggniccie przez jednostkceldw, ogranicza ryzyko
w pazadanym stopniu przy wykorzystaniu najmniejszychzliveych naktadow.
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Zakres odpowiedzialngci
87
Burmistrz Ozimka jest odpowiedzialny za zapewnierfignkcjonowania adekwatnej,
skutecznej i efektywnej kontroli zaxdczej w Gminie Ozimek (Il poziom kontroli).

§8

1. Kierownicy jednostek organizacyjnych sdpowiedzialni za zapewnienie funkcjonowania
adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli z@zzej w kierowanych przez siebie
jednostkach (I poziom kontroli) zgodnie ze standardkontroli zarzdczej dla sektora
finansow publicznych ok&onymi w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia
16 grudnia 20009r.

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych zobawani s do opracowania w formie
pisemnej i statego uaktualniania procedur finansdwyprocedur okotofinansowych.

3. Kierownicy jednostek organizacyjnych zob@wani s do opracowania i wdénia
procedury zarmzania ryzykiem. System zadzania ryzykiem w jednostkach
organizacyjnych opiera ¢ina sformutowanych w ramach procedury imidwej
mierzalnych celach i zadaniach.

Cele i zadania kontroli zaradczej
§9
W celu efektywnego i skutecznego realizowania celGmada powierzonych jednostkom
kierownicy jednostek powinni okii¢ misjec swojej jednostki.

§10
1. Kierownicy jednostek organizacyjnych okiaga cele i zadania jednostki w co najmniej
rocznej perspektywie.
2. Monitorowanie celéw i zada jednostek organizacyjnych odbyweae sin.in. poprzez
kontrok zaradcz |1l stopnia, a w szczegoldo analiz sktadanych okresowych
sprawozda.

811

1. Nadzér na wykonywaniem zatlav celu ich oszagdnej, efektywnej i skutecznej realizacji
odbywa st w ramach kontroli funkcjonalnej, samokontroli irkmli instytucjonalnej
(zewrgtrznej, wewrtrznej).

2. Nadzor nad realizagzada sprawuj w ramach kontroli funkcjonalnej w szczegdioo

1) kierownicy jednostek organizacyjnych,
2) wyznaczeni pracownicy.

3. Samokontrola realizowana jest podczas wykonywanismne] pracy przez wszystkich
pracownikow jednostek organizacyjnych bez wdgl na zajmowane stanowisko i rodzaj
wykonywanej pracy, zgodnie z zakresami uprawmnigbowiazkow.

4. Kontrola instytucjonalna sprawowana jest przez:

a) audyt wewnmtrzny prowadzony w ukglzie i jednostkach organizacyjnych zgodnie
Z planem audytu na dany rok,

b) kontrola wewrtrzna prowadzona w wdzie i jednostkach organizacyjnych zgodnie
z planem kontroli na dany rok.

§12

1. Kierownicy jednostek organizacyjnych nie rzadzigj raz w roku identyfikyj i poddaj
analizie ryzyka zwizane z poszczegOllnymi celami i zadaniami realizgwanprzez
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jednostlk, postugugc sk 4-stopniovd skah prawdopodobigstwa i 5-stopniow skah
wptywu ryzyka na dziatalnig jednostki

2. Wyniki analizy ryzyka prowadzonej w jednostce organyjnej (rejestry ryzyk)
kierownicy jednostek organizacyjnych przekazujBurmistrzowi Ozimka za
posrednictwem koordynatora ds. kontroli zgilzzej w celu identyfikacji obszaréw, ktore
naleey podd& audytowi oraz kontroli wewgtrznej do dnia30 pazdziernika kazdego
roku.

ROZDZIAL 3
Ocena kontroli zarzadczej
§13
System kontroli zawmlcze] w jednostkach organizacyjnych podlega zdmemu
monitorowaniu i ocenie.

8§14
Kierownicy jednostek organizacyjnych okiaga zasady przeprowadzania samooceny kontroli
zarzmdczej w kierowanych przez siebie jednostkach.

§15
W przypadku stwierdzenia nieprawidtosep w dziataniu kontroli zargczej lub
zidentyfikowaniu maliwosci poprawy sposobu jej funkcjonowania kierownik aelmzany
jest do sygnalizowania potrzeby peclp dziataé Burmistrzowi Ozimka.

ROZDZIAL 4
Oswiadczenie o stanie kontroli zargdczej
§16
Kierownicy jednostek organizacyjnych spauizap corocznie éwiadczenie o stanie kontroli
zarzdczej za rok poprzedni w zakresie kierowanych peielzie jednostek.

8§17
1. Kierownicy jednostek organizacyjnychévaiadczenie, o ktérym mowa w 816 skiaglaj
w terminie do 31 stycznia kazdego roku Burmistrzowi Ozimka za gednictwem
koordynatora ds. kontroli zaydczej.
2. Wzér agswiadczenia, o ktérym mowa w 816 stanowiazahik nr 1 do procedury.
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Zatkacznik nr 1 do procedury kontroli zadczej
w jednostkach organizacyjnych Gminy Ozimek

Oswiadczenie o stanie kontroli zargdcze]
KIBIOWNIKA ...t e e e e eeen,

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjan@adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zaradczej, tj. dziatd podejmowanych dla zapewnienia realizacji celévada w
sposob zgodny z prawem, efektywny, osdew i terminowy, a w szczegoélem dla
zapewnienia:

- zgodndci dziatalngci z przepisami prawa i procedurami wevanymi,

- skutecznéci i efektywndci dziatania,

- wiarygodndci sprawozda,

- ochrony zasobdw,

- przestrzegania i promowania zasad etycznegepmsania,

- efektywndci i skutecznéci przeptywu informacji,

- zaradzania ryzykiem,

oswiadczam,ze w kierowanym/ej przeze mnie

(nazwa jednostki organizacyjnej)

Czesé A
w wystarczajcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna ektgivna kontrola
zaradcza

w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna,testana i efektywna kontrola
zarzadcza?
1) zastrzeenia dotycz standardu/celu kontroli zadczej:

nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektykomrola zaradcza®
1) zastrzeenia dotycz standardu/celu kontroli zadczey:

2) zostan podgte nastpujace dziatania w celu poprawy funkcjonowania kontralizdczej:
Czes¢B?
W ubiegtym roku zostaty poglie nastpujace dziatania w celu poprawy funkcjonowania
kontroli zaradczej:
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Czesc C
Niniejsze @wiadczenie opiera gina mojej ocenie i informacjach dgstych w czasie
sporazdzania niniejszegoswiadczenia pochodzych z:
O monitoringu realizacji celéw i zada
o samooceny kontroli zagdczej przeprowadzonej z uwzdhieniem standardéw kontroli
zaradczej dla sektora finanséw publicznych,
systemu zarglzania ryzykiem,
audytu wewngtrznego,
kontroli wewrgtrznych,
kontroli zewrtrznych,
iNNych  Zroédet iINfOrMAC]ic........oooiiiiiii e e

Oooooao

Jednoczénie gswiadczamyze nie 8 mi znane inne fakty lub okoliczia, ktére mogtyby
wptynaé na tré¢ niniejszego éwiadczenia.

(miejscowose, data) (podpis kierownika jednostki)
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