Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 136/2019
Burmistrza Bornego Sulinowa
z dnia 31 grudnia 2019 r.

PROCEDURA KONTROLI ZARZADCZEJ W JEDNOSTKACH
ORGANIZACYJNYCH GMINY BORNE SULINOWO

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Kontrola zarzadcza w Gminie Borne Sulinowo funkcjonuje na dwoch poziomach:
1) Ipoziom — kontrola zarzadcza:

a) w Urzedzie Miejskim za funkcjonowanie, ktorej odpowiada Burmistrz realizowana
jest przez kierownikow komorek organizacyjnych Urzgedu oraz samodzielne
stanowiska w ramach posiadanych kompetencji wynikajacych z Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu,

b) w jednostkach organizacyjnych Gminy, za funkcjonowanie ktérej odpowiadaja
kierownicy tych jednostek.

2) II poziom — kontrola zarzadcza na poziomie Gminy, jako jednostki samorzadu
terytorialnego za funkcjonowanie, ktérej odpowiada Burmistrz.

§ 2. Uzyte w Procedurze kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych Gminy

Borne Sulinowo, okre$lenia oznaczaja:

1) Gmina — Gmina Borne Sulinowo,

2) Urzad — Urzad Miejski w Bornem Sulinowie,

3) Burmistrz — Burmistrz Bornego Sulinowa,

4) Sekretarz Bornego Sulinowa — osoba sprawujgca bezposredni nadzor nad stanem kontroli
zarzadczej w Urzedzie 1 jednostkach organizacyjnych Gminy,

5) jednostka organizacyjna — jednostka organizacyjna Gminy Borne Sulinowo,

6) kierownik jednostki organizacyjnej — osoba kierujaca jednostka organizacyjng Gminy
Borne Sulinowo,

7) standardy kontroli zarzadczej — standardy kontroli zarzadczej dla jednostek sektora
finanséw publicznych,

8) ustawa — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

Rozdzial 2
Odpowiedzialnos¢ i obowiazki kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy

§ 3. 1. Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy zgodnie z ustawa, jako kierownicy
jednostek sektora finanséw publicznych, maja obowigzek zapewni¢ funkcjonowanie
adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w swoich jednostkach.

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy odpowiadajg za funkcjonowanie kontroli
zarzadczej w podlegtych sobie jednostkach w ramach I poziomu kontroli zarzadcze;j.

§ 4. Kierownicy jednostek organizuja kontrole zarzadcza w jednostkach, ktérymi kieruja
okreslajac szczegotowe zasady 1 tryb funkcjonowania kontroli zarzadczej w oparciu
o standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych oraz niniejszg Procedurg.



§ 5. Kierownicy jednostek organizacyjnych ponosza odpowiedzialno$¢ za dziatania
podejmowane w celu kontroli i nadzoru procesow zachodzacych w kierowanych przez siebie
jednostkach, w sposdb umozliwiajacy Burmistrzowi zapewnienie, ze:

1) dziatania te sg zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa, procedurami wewnetrznymi
oraz okreSlonymi przez Ministra Finansow standardami kontroli zarzadczej oraz
wytycznymi w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finansow
publicznych,

2) zamierzenia i programy strategiczne, a takze cele i1 plany jednostek sg osiggane,

3) ryzyka zwigzane z realizacja zadan sg na biezaco identyfikowane i monitorowane celem
ciggltej poprawy procesow,

4) zasady etycznego postgpowania pracownikOw sg przestrzegane i promowane,

5) przeptyw informacji jest efektywny i skuteczny,

6) posiadane zasoby sg wlasciwie zabezpieczone i chronione,

7) dane 1 informacje publikowane lub udostepniane wewngtrznie, czy na zewnatrz sa
rzetelne, wiarygodne i aktualne.

§ 6. Do obowigzkow kierownikdéw jednostek organizacyjnych nalezy w szczeg6lnosci:

1) zapoznanie podleglych pracownikow ze standardami kontroli zarzadczej,

2) wprowadzenie systemOw monitorowania realizacji wyznaczonych celow 1 zadan
w celu dostarczenia informacji o stopniu ich realizacji,

3) wprowadzenie systemOow oraz procedur zarzadzania ryzykiem opartych na
sformutowanych celach i1 zadaniach obejmujace nast¢pujace elementy:

a) identyfikacja ryzyk dla poszczegolnych obszarow,

b) biezaca analiza i ocena ryzyk,

c) reakcja naryzyko,

d) biezace monitorowanie wystgpowania zagrozen (stanoOw niepozadanych),
e) aktualizacja ryzyk i zagrozen,

4) zapoznanie podleglych pracownikow z rodzajem zadan wykonywanych w ramach
realizacji celow strategicznych i operacyjnych Gminy oraz zapewnienie organizacji pracy
podlegtych pracownikéw w sposdob umozliwiajacy osigganie celow strategicznych
1 operacyjnych Gminy,

5) zapewnienie dokonywania wydatkow publicznych w sposob celowy 1 oszczedny,
z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow oraz
optymalnego doboru metod i srodkow stuzacych osiggnieciu zatozonych celow,

6) zapewnienie skutecznos$ci, efektywnosci 1 terminowej realizacji zadan, w terminach
wynikajacych z wczesniej zaciagnigtych zobowigzan i zgodnie z przepisami prawa,

7) biezaca analiza wydanych regulacji wewng¢trznych 1 ich dostosowywanie do
zmieniajgcych si¢ potrzeb.

§ 7. 1. W zakresie II poziomu kontroli zarzadczej kierownicy jednostek organizacyjnych
zobowigzani sg do:

1) przeprowadzania raz do roku samooceny systemy kontroli zarzadczej wedlug wzoru
kwestionariusza samooceny, stanowigcego zalacznik nr 1 do niniejszej Procedury,

2) sporzadzania oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej, stanowigcego zalgcznik
nr 2 do niniejszej Procedury.

2. Wyniki samooceny wraz z o$wiadczeniem o stanie kontroli zarzadczej kierownicy
przekazuja Burmistrzowi, za posrednictwem Sekretarza, w terminie do konca lutego kazdego
roku.

3. Sekretarz przedktada Burmistrzowi zbiorcza informacj¢ o stanie kontroli zarzadczej
w jednostkach organizacyjnych Gminy w terminie do dnia 31 marca za rok poprzedni.



Zatacznik Nr 1
do Procedury kontroli zarzadczej
w jednostkach organizacyjnych Gminy Borne

Sulinowo

KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY W JEDNOSTCE ORGANIZACYJNEJ

(nazwa jednostki)

Lp.

ZAGADNIENIE

TAK

NIE

UWAGI/uzasadnienie
odpowiedzi NIE

Czy pracownicy Pani/Pana jednostki
organizacyjnej sg informowani o zasadach
etycznego postepowania?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowac¢

w przypadku, gdy bedzie Pan/Pani §wiadkiem
powaznych naruszen zasad etycznych
obowigzujacych w jednostce?

Czy w Pani/Pana jednostce zostaly ustalone
wymagania w zakresie wiedzy, umiej¢tnosci
i do§wiadczenia konieczne do wykonywania
zadan na poszczegolnych stanowiskach pracy
(np. zakresy obowigzkow, opisy stanowisk)?

Czy zakresy zadan, uprawnien
i odpowiedzialnosci pracownikéw Pani/Pana
jednostki zostaty okreslone w formie pisemne;j?

Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny pracy
pracownikéw z Pani/Pana jednostki?

Czy pracownicy posiadajg wiedz¢ i umiejgtnosci
konieczne do skutecznego realizowania przez
nich zadan?

Czy struktura jednostki jest dostosowana do
aktualnych jej celow i zadan?

Czy pracownicy w Pani/Pana jednostce majg
zapewniony w wystarczajacym stopniu dostegp
do szkolen niezbgdnych na zajmowanych przez
nich stanowiskach pracy?

Czy informuje Pani/Pan pracownikéw jednostki
o misji, celach strategicznych i operacyjnych
jednostki organizacyjnej?

10.

Czy w Pani/Pana jednostce zostaty wyznaczone
w biezgcym roku cele i zadania oraz czy
wskazano osoby odpowiedzialne za ich
wykonanie?

1.

Czy cele 1 zadania na biezgcy rok maja
okreslone mierniki, wskazniki badz inne
kryteria za pomocg, ktérych mozna sprawdzié¢
czy cele 1 zadania zostaly zrealizowane? —
nalezy odpowiedzie¢ tylko w przypadku, gdy
odpowiedz na pytanie nr 10 brzmi TAK




12.

Czy na biezaco monitoruje Pani/Pan stan
zaawansowania realizacji powierzonych
pracownikom zadan?

13.

Czy w Pani/Pana jednostce w udokumentowany
sposob identyfikuje si¢ zagrozenia/ryzyka, ktore
moga przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan
jednostki? (esli TAK prosze przejsé¢ do
nastepnych pytan, jesli NIE prosze przejs¢ do
pytania nr 18)

14.

Czy w Pani/Pana jednostce podejmowane sg
dziatania w celu zmniejszenia wystgpienia
zidentyfikowanych zagrozen, ryzyk oraz
wykorzystania szans?

15.

Czy w przypadku kazdego ryzyka zostat
okreslony poziom ryzyka, jaki mozna
zaakceptowac?

16.

Czy wsrod zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk
wskazuje si¢ zagrozenia/ryzyka
istotne/kluczowe, ktdre w znaczacy sposob
mogg przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan
Pani/Pana jednostki organizacyjnej?

17.

Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka
zostat okre$lony sposob radzenia sobie z tym
ryzykiem (tzw. reakcja na ryzyko)?

18.

Czy pracownicy w Pani/Pana jednostce maja
biezacy dostep do procedur/instrukcji oraz
informacji i danych niezb¢dnych do realizacji
powierzonych zadan?

19.

Czy w jednostce zostaly zapewnione
mechanizmy (procedury) stuzace utrzymaniu
cigglosci dziatalnoSci na wypadek awarii (np.
pozaru, powodzi)? - jesli TAK prosze przejs¢ do
nastepnego pytania, jesli NIE prosze przejs¢ do
pytania nr 22

20.

Czy pracownicy Pani/Pana jednostki
organizacyjnej zostali zapoznani z
mechanizmami (procedurami) stuzgcymi
utrzymaniu dziatalnosci na wypadek awarii?

21.

Czy dokumentacja jednostki jest w odpowiedni
sposob przechowywana i chroniona przed
zniszczeniem, dostgpem 0sob

niepowotanych?

22.

Czy w Pani/Pana jednostce w odniesieniu do
dokonywanych operacji finansowych wystgpuja
nizej wymienione mechanizmy kontroli, tj.:

rzetelne 1 pelne dokumentowanie oraz
rejestrowanie operacji finansowych
1 gospodarczych,

zatwierdzanie operacji finansowych przez
osoby upowaznione,

weryfikacja operacji finansowych przed i po
ich realizacji?




23.

Czy w Pani/Pana jednostce organizacyjnej sa
ustalone zasady zastepstw zapewniajacych
sprawng prace komorki w przypadku
nieobecnosci poszczegdlnych pracownikow?

24.

Czy istniejacy w jednostce system
przekazywania informacji zapewnia osobom
zarzadzajacym i pracownikom otrzymywanie
informacji niezb¢dnych do realizacji
powierzonych zadan w odpowiedniej formie
1 czasie?

25.

Czy w jednostce funkcjonuje efektywny system
wymiany waznych informacji z podmiotami
zewnetrznymi (np. innymi urzedami,
dostawcami) majacymi wplyw na osigganie
celow i realizacj¢ zadan Pani/Pana jednostki?

26.

Czy zache¢ca Pani/Pan pracownikow do
sygnalizowania problemoéw i zagrozen
w realizacji powierzonych im zadan?

27.

Czy w ramach jednostki organizowane sg
spotkania, podczas ktéorych omawiane sg istotne
problemy, ryzyka, stabosci kontroli zarzadczej?

28.

Czy dokonuje Pani/Pan monitoringu
skutecznosci poszczegolnych elementéw
systemu kontroli zarzadczej, umozliwiajac w ten
sposob biezace rozwigzywanie
zidentyfikowanych problemow?

29.

Czy zalecenia audytu wewngtrznego oraz
kontroli wewnetrznej i zewngtrznej sa
analizowane 1 wdrazane?




Zatacznik Nr 2

do Procedury kontroli zarzadczej

w jednostkach organizacyjnych Gminy Borne
Sulinowo

OSWIADCZENIE O STANIE KONTROLI ZARZADCZEJ W JEDNOSTCE
ORGANIZACYJINEJ ..., ZAROK ...............

(nazwa jednostki)

Oswiadczam, ze w kierowanej przeze mnie jednostce funkcjonowala adekwatna, skuteczna
i efektywna kontrola zarzadcza w stopniu':

W wystarczajacym stopniu

W ograniczonym stopniu

nie funkcjonowata

Niniejsze oSwiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie
sporzadzania niniejszego o$wiadczenia pochodzacych z*:

monitoringu realizacji celow i zadan,

samooceny kontroli zarzadczej,

procesu zarzadzania ryzykiem,

audytu wewngtrznego,

kontroli wewngtrznych,

kontroli zewnetrznych,

innych zrédet informacji: ...................l

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

3. Dziatania, ktore zostaly podjete w ubieglym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej:

Jednoczesnie o§wiadczam, Ze nie s3 mi znane inne fakty lub okoliczno$ci,
ktére moglyby wplynaé na tres¢ niniejszego oswiadczenia

miejscowos¢, data podpis kierownika jednostki organizacyjnej

! Znakiem ,.X” zaznaczy¢ odpowiedni wiersz.
? Znakiem ,,X” zaznaczyé odpowiednie wiersze. W przypadku zaznaczenia punktu ,innych zrédet informacji” nalezy je wymienic.
* Wypehi¢ punkty 1-3 w przypadku, gdy kontrola zarzadcza funkcjonowata w ograniczonym stopniu lub nie funkcjonowata.
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