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Zalacznik Nr 2

ZARZADZENIE NR 378/2014 Burmistrza
Miasta Nowy Tomysl z dnia 10.02.2014 rok

w sprawie: zmiany zarzadzenia nr 09/2010
Burmistrza Nowego Tomysla z dnia 31.12.2010r.
w sprawie organizacji i funkcjonowania

kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim

w Nowym Tomyslu i pozostatych jednostkach
organizacyjnych Gminy Nowy Tomysl

Zasady dokonywania samooceny systemu kontroli zarzadczej oraz udzielania

zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej

Rozdziat 1
Postanowienia ogolne

§1
Ustala si¢ zasady dokonywania samooceny systemu kontroli zarzadczej oraz
udzielania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej w Urzgdzie Miejskim w Nowym
Tomyslu oraz pozostatych jednostkach organizacyjnych Gminy.
Wprowadza si¢ obowigzek dokonywania samooceny systemu kontroli zarzadczej we
wszystkich jednostkach organizacyjnych Gminy oraz we wszystkich komorkach
organizacyjnych Urzedu.
Wprowadza si¢ obowigzek przedktadania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej
wedtug niniejszych zasad.

§2
Wdrozenie systemu dokonywania samooceny systemu kontroli zarzadczej oraz
udzielania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej ma na celu,

a. dostarczenie Burmistrzowi informacji odno$nie adekwatnosci, legalnosci,
skutecznosci 1 efektywnosci realizacji zadan przez dang jednostke
organizacyjng Gminy,

b. wywigzanie si¢ Burmistrza z zadan zwigzanych z nadzorem w ramach II
poziomu kontroli zarzadczej,

c. dziatanie zgodnie ze standardami kontroli zarzadczej,

d. usprawnianie funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzgdzie
1 jednostkach organizacyjnych Gminy.

§3

Zasady dokonywania samooceny systemu kontroli zarzadczej oraz udzielania
zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej okreslaja:

a. obowiazki w zakresie dokonywania samooceny systemu kontroli zarzadczej,

b. obowiazki w zakresie sporzadzania informacji o stanie kontroli zarzadcze;,

c. zasady i kryteria dokonywania przegladu,

d. zasady uzyskiwania i raportowania wynikéw samooceny oraz przekazywania

informacji o stanie kontroli zarzadcze;.

§ 4
Ilekro¢ w zasadach jest mowa o:

a. Kierowniku jednostki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektorow i
kierownikow jednostek organizacyjnych z wylagczeniem Burmistrza jako Kierownika
Urzedu,

b. Kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Naczelnikow
Wydziatow, Kierownikow oraz Samodzielne Stanowiska pracy,

c. Zespole — nalezy przez to rozumie¢ Zespot ds. Koordynacji Kontroli
Zarzadczej 1 Zarzadzania Ryzykiem,



d.
e.

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Nowy Tomysl,
Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Nowym Tomyslu.

Rozdziat 1T
Zrbdta zapewnienia

§5

1. Zrodtami zapewnienia sa informacje pochodzace z:

SR e a0 o

Monitoringu realizacji celow i zadan,

Samooceny systemu kontroli zarzadczej w tym systemu zarzadzania ryzykiem,
audytu wewnetrznego,

kontroli wewngtrznych,

kontroli zewnetrznych,

audytow wewngetrznych,

innych dostepnych zrodet.

audytow zewnetrznych

§6

Odpowiedzialno$¢ za dokonanie samooceny systemu kontroli zarzadcze;j

Odpowiedzialno$¢ za dokonanie samooceny kontroli zarzadczej w Urzedzie ponosza

Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu oraz pracownicy realizujacy inne
zlecone funkcje w ramach dziatalnosci Urzgdu.

Odpowiedzialno$¢ za dokonanie samooceny kontroli zarzadczej w pozostalych

jednostkach organizacyjnych Gminy ponosi Kierownik jednostki organizacyjne;j.

Samoocena systemu kontroli zarzadczej powinna polega¢ na przegladzie zadan,

celéw, miernikdéw, ryzyk oraz dokumentacji tworzacej system kontroli zarzadczej
z uwzglednieniem kryterium:

me Ao o

aktualnosci,
legalnosci,
kompletnosci
skutecznosci,
efektywnosci,
adekwatnosci.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu sa odpowiedzialni za:
a. dokonywanie corocznych przegladow zadan, celow — zatacznikiem nr 3,
b. dokumentowanie  przeprowadzonego monitoringu 1  przekazywanie
zatgcznikiem nr 2 do Biura Audytu i Kontroli Wewnetrznej,
c. sporzadzanie i sktadanie do Biura Audytu i Kontroli Wewnetrznej informacji o
stanie kontroli zarzadczej zgodnie z zalgcznikiem Nr 1.
d.
5. Kierownicy jednostek organizacyjnych sa odpowiedzialni za:
a. dokonywanie samooceny systemu kontroli zarzadczej 1 przekazywanie
wynikéw samooceny do Biura Audytu i Kontroli Wewngtrznej— Zat. Nr 2
b. dokonywanie corocznych przegladéw zadan, celow — Zat. Nr 3
c. dokumentowanie przeprowadzonego monitoringu i przekazywanie Zat. Nr 3
do Biura Audytu i Kontroli Wewnetrznej,
d. dokonywanie corocznych przegladéw systemu zarzadzania ryzykiem
w ramach samooceny systemu kontroli zarzadczej — Zat. Nr 2,
e. dokonywanie przegladu wszystkich dziatan z zakresu zarzadzania ryzykiem

wystepujacych  w  komoérce organizacyjnej w celu monitorowania
mechanizmoéw kontrolnych,



f.

sporzadzanie i skladanie do Biura Audytu i Kontroli Wewnetrznej informacji o
stanie kontroli zarzadczej — Zat. Nr 1.

6. Audytor Wewnetrzny:

a.

b.

jest odpowiedzialny za sporzadzenie sprawozdania z przeprowadzonych
w roku budzetowym audytow wewngtrznych,
przeprowadzenie samooceny w podlegltym obszarze dziatalnosci.

7. Samodzielne stanowisko do spraw kontroli wewnetrznej jest odpowiedzialne za:

a.

sporzadzenie sprawozdania z przeprowadzanych w roku budzetowym kontroli
wewnetrznych,

przeprowadzenie samooceny w podlegtym obszarze dziatalnosci,

gromadzenie informacji o stanie kontroli zarzadczej ze wszystkich
jednostek/komorek organizacyjnych oraz pozostatych zrodet zapewnienia,
przygotowanie zapewnienia o stanie kontroli zarzagdczej w Gminie,
przedlozenie informacji z zapewnieniem o stanie kontroli zarzadczej w
Gminie.

8. Pelnomocnik SZJ i inni pracownicy realizujacy okreslone funkcje w Urzedzie sg
zobowigzani do dokonania samooceny systemu kontroli zarzadczej i przekazywania
zapewnienia odnos$nie stanu kontroli zarzadczej na warunkach okreslonych w
niniejszych zasadach



Zatacznik Nr 1
do zasad monitorowania i dokonywania samooceny systemu kontroli zarzadczej
oraz udzielania zapewnienia o stanie kontroli zarzadcze

Informacja o stanie kontroli zarzadczej
ZATYOK ...
(rok, za ktory skladane jest o$wiadczenie)
Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej
1 efektywnej kontroli zarzadczej, tj. dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
1 zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczeg6lnosci
dla zapewnienia:

. zgodno$ci dziatalnosci z przepisami prawa i procedurami wewngtrznymi,
. skutecznosci i efektywnosci dziatania,

. wiarygodnos$ci sprawozdan,

. ochrony zasobow,

. przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

. efektywnosci 1 skutecznos$ci przeptywu informacji,

. zarzadzania ryzykiem,

oswiadczam, ze w kierowanej przeze mnie komorce/jednostce organizacyjnej

(nazwa komorki/jednostki organizacyjnej)

D funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza,

|| nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

W ubieglym roku zostaly podjete nastepujace dziatania w celu poprawy funkcjonowania
kontroli zarzadcze;j:

W nastepnym roku planuje si¢ podja¢ nastepujace dziatania w celu poprawy funkcjonowania
kontroli zarzadcze;j:

Niniejsze oswiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie 1 informacjach dostepnych w czasie
sporzadzania niniejszego o§wiadczenia pochodzacych z:

. monitoringu realizacji celow i zadan,

. samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem
standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych

. systemu zarzadzania ryzykiem,

. audytu wewnetrznego,

. kontroli wewngtrznych,

. kontroli zewnetrznych,

. innych Zrédet
11} 10) 8 1 0F: Ty ) SRS PP USRR

Jednoczesénie oswiadczam, ze nie sg mi znane inne fakty lub okolicznos$ci, ktére moglyby
wptyna¢ na tres¢ niniejszego oswiadczenia.

(miejscowo$¢, data) (podpis kierownika komorki/ jednostki)



ARKUSZ SAMOOCENY SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZEJ

Zatacznik Nr 2

do zasad monitorowania i dokonywania samooceny systemu kontroli zarzadczej oraz udzielania zapewnienia o stanie kontroli zarzadcze

W teeeccccccccccccccccccccssccscssccscssccssssccssssecssssecssssesssssccsssscsssssecsssssssssssssssnee
nazwa jednostki organizacyjnej
STANDARDY KONTROLI NIE w %%ﬁﬁiﬁglﬁr)w
L.p. ZARZADCZEJ TAK | NIE | petnym UW‘?%@%}‘:?;S WE | PROCEDUR/REGULACIT
Punktv k 1 zakresie PRAWNYCH W TYM
unkty kontrolne WEWNETRZNYCH
1. 2 3 4 5 6 7
I | SRODOWISKO WEWNETRZNE:

9. przestrzeganie wartosci etycznych, kompetencje zawodowe, struktura organizacyjna, delegowanie uprawnien.

Czy osoby zarzadzajace i pracownicy s3
swiadomi wartoS$ci etycznych przyjetych w
jednostce i1 przestrzegaja ich przy
wykonywaniu powierzonych zadan?

Czy osoby zarzadzajace wspieraja i promuja
przestrzeganie wartosci etycznych dajac dobry
przyktad codziennym postepowaniem i
podejmowanymi decyzjami?

Czy zadbano, aby osoby zarzadzajace 1
pracownicy posiadali wiedze, umiejetnosci i
do$wiadczenie pozwalajace skutecznie 1
efektywnie wypetniaé¢ powierzone zadania?

Czy proces zatrudnienia jest prowadzony w
sposob zapewniajacy wybdr najlepszego
kandydata na dane stanowisko pracy?

Czy zapewnia si¢ rozw0j kompetencji
zawodowych pracownikow jednostki 1 0sob
zarzadzajacych?




L.p.

STANDARDY KONTROLI
ZARZADCZEJ

Punkty kontrolne

TAK

NIE

NIE w
pelnym
zakresie

UWAGI/DODATKOWE
INFORMACJE

ODNIESIENIE DO
DOKUMENTOW
PROCEDUR/REGULACII
PRAWNYCH W TYM

[
.

2

5

7

Czy struktura organizacyjna jednostki jest
dostosowana do aktualnych celéw i1 zadan?

Czy zakres zadah, uprawnien i
odpowiedzialno$ci jednostek, poszczegdlnych
komorek organizacyjnych jednostki oraz
zakres podlegtosci pracownikow zostat
okreslony w formie pisemnej w sposob
przejrzysty i spojny?

Czy kazdy pracownik posiada aktualny zakres
obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci?

Czy precyzyjnie okresla si¢ zakres uprawnien
delegowanych poszczegdlnym osobom
zarzadzajacym lub pracownikom?

10.

Czy zakres delegowanych uprawnien jest
odpowiedni do wagi podejmowanych decyzji,
stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi
Zwiagzanego?

11.

Czy deleguje si¢ uprawnienia do
podejmowania decyzji, zwlaszcza tych o
biezacym charakterze?

12.

Czy przyjecie delegowanych uprawnien
jest potwierdzane podpisem?

I

CELE I ZARZADZANIE RYZYKIEM:

* misja, okreslanie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji, identyfikacja ryzyka, analiza ryzyka, reakcja na ryzyko.

sk
.

Czy okres$lono misje dla jednostki?

Czy cele i zadania okreslono jasno i w co
najmniej rocznej perspektywie?

Czy monitorowano zadania i cele za pomoca
wyznaczonych miernikow?




L.p.

STANDARDY KONTROLI
ZARZADCZEJ

Punkty kontrolne

TAK

NIE

NIE w
pelnym
zakresie

UWAGI/DODATKOWE
INFORMACJE

ODNIESIENIE DO
DOKUMENTOW
PROCEDUR/REGULACII
PRAWNYCH W TYM

[
.

2

5

7

>

Czy dokonywano oceny realizacji celow?

Czy co najmniej raz w roku dokonano
identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celow i
zadan?

Czy w przypadku istotnej zmiany warunkow,
w ktorych funkcjonuje jednostka dokonano
ponownej identyfikacji ryzyka?

Czy w stosunku do zidentyfikowanego ryzyka
poddano je analizie majacej na celu okreslenie
prawdopodobienstwa wystapienia danego
ryzyka i mozliwych jego skutkow?

Czy okreslono akceptowany poziom ryzyka?

Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka
okreslono rodzaj reakcji (tolerowanie,
przeniesienie, wycofanie si¢, dziatanie)?

10.

Czy okres$lono dziatania, ktére nalezy podjac
w celu zmniejszenia danego ryzyka do
akceptowanego poziomu?

I

MECHANIZMY KONTROLI:

* dokumentowanie systemu kontroli zarzqdczej, nadzor, ciggtos¢ dziatalnosci, ochrona zasobow, szczegotowe mechanizmy kontroli
dotyczgce operacji finansowych i gospodarczych, mechanizmy kontroli dotyczgce systemow informatycznych.

Czy dokumentacja systemu kontroli
zarzadczej jest spdjna?

Czy dokumentacja systemu kontroli
zarzadczej jest dostgpna dla wszystkich, dla
ktorych jest niezbedna?

Czy prowadzony jest nadzor nad

wykonywaniem zadan w celu ich oszczedne;,




STANDARDY KONTROLI

ODNIESIENIE DO

NIE w .
UWAGI/DODATKOWE DOKUMENTOW
L.p. ZARZADCZEJ TAK | NIE Pe;nym INFORMACJE PROCEDUR/REGULACJI
Punkty kontrolne zakresie PRAWNYCH W TYM
1. 2 3 4 5 6 7
efektywnej 1 skutecznej realizacji?
4. | Czy istnieja mechanizmy stuzace utrzymaniu
cigglosci dziatalnosci jednostki?
5. | Czy podejmuje si¢ dzialania zapewniajace
dostep do zasobow tylko upowaznionym
osobom?
6. | Czy pracownikom i osobom zarzadzajagcym
powierzono odpowiedzialno$¢ za zapewnienie
ochrony 1 wtasciwe wykorzystanie zasobow
jednostki?
7. | Czy istniejg mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych, zapewniajace:
7A. | rzetelne i petne dokumentowanie i
rejestrowanie operacji finansowych i
gospodarczych?
7B. | zatwierdzanie (autoryzacj¢) operacji
finansowych 1 gospodarczych przez
kierownika jednostki lub osoby przez niego
upowaznione?
7C. | podzial kluczowych obowiazkéw?
7D. | Weryfikacja operacji finansowych 1
gospodarczych przed i po realizacji?
8. | Czy okreslono mechanizmy stuzace
zapewnieniu bezpieczenstwa danych i
systemOw informatycznych?
IV | INFORMACJA I KOMUNIKACJA

biezqca informacja, komunikacja wewnetrzna, komunikacja zewnetrzna.




L.p.

STANDARDY KONTROLI
ZARZADCZEJ

Punkty kontrolne

TAK

NIE

NIE w
pelnym
zakresie

UWAGI/DODATKOWE
INFORMACJE

ODNIESIENIE DO
DOKUMENTOW
PROCEDUR/REGULACII
PRAWNYCH W TYM

2

5

7

Czy osobom zarzadzajacym 1 pracownikom
zapewnia si¢ w odpowiedniej formie i czasie,
wlasciwe oraz rzetelne informacje potrzebne
do realizacji zadan?

Czy zapewniono efektywne mechanizmy
przekazywania waznych informacji w obrgbie
struktury organizacyjnej?

Czy zapewniono efektywny system wymiany
waznych informacji z podmiotami
zewngtrznymi majacymi wptyw na osigganie
celow i realizacje zadan?

MONITOROWANIE I OCENA:

* monitorowanie systemu kontroli zarzqdczej, samoocena, audyt wewnetrzny, uzyskiwanie zapewnienia o stanie kontroli zarzgdczej.

Czy monitoruje si¢ skutecznos¢
poszczegblnych elementow systemu kontroli
zarzadczej, co umozliwia biezace
rozwigzywanie zidentyfikowanych
problemow?

Czy w jednostce prowadzony jest audyt
wewnetrzny/

Czy przedktada si¢ informacj¢ o stanie
kontroli zarzagdczej osobom upowaznionym?

data i podpis Kierownika jednostki 1




W przypadku Urzedu Kwestionariusz samooceny wypetnia Sekretarz Gminy Nowy Tomysl



Zatacznik Nr 3
do zasad monitorowania i dokonywania samooceny systemu kontroli zarzadczej oraz udzielania zapewnienia o stanie kontroli zarzadcze

Arkusz identyfikacji i oceny ryzyka

Jednostka NI.. Zadanie/podzad Ce.l Podmiot S Planov.vana. Wfll'tOSC W ar.tosc
. ) zadania/po anie zadania/po odpowiedzialn Miernik | do osiagni¢cia na osiggni¢ta na
organizacyjna | - g, adania dzadania P y koniec roku koniec roku
1 2 3 4 5 6 7 8
""" data i podpis Kierownik jednostkikomorki organizacyingg
INSTRUKCJA:
Kolumna Sposéb wypelnienia
1. Nalezy wpisa¢ numer kolejny zadania/podzadania. Przyktad: Zadanie Nr 1 Podzadanie Nr 1.1.
2. Nalezy wpisa¢ nazwe jednostki organizacyjnej Gminy.
3. Nalezy wpisa¢ nazwe zadania/podzadania.
4. Nalezy wpisac tres¢ celu.
5. Nalezy wpisa¢ nazwe komorki organizacyjnej, ktora jest odpowiedzialna za realizacje¢ zadania/podzadania oraz zarzadzanie ryzykiem.
6. Nalezy wpisaé przyjeta miare stuzaca do oceny realizacji celu.
7. Nalezy wpisac, jaka warto§¢ miernika zamierza si¢ osiagnac.
8. Nalezy wpisa¢ warto$¢ osiagnieta na koniec roku.




Zatacznik Nr 14

do zasad monitorowania i dokonywania samooceny systemu kontroli zarzadczej oraz udzielania zapewnienia o stanie kontroli zarzadcze

ZASADY MONITOROWANIA I DOKONYWANIA SAMOOCENY SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZEJ 1
UZYSKIWANIA ZAPEWNIENIA ODNOSNIE STANU KONTROLI ZARZADCZEJ

Stanowisko
odpowiedzialne za
dzialanie

Kierownicy
jednostek/komorek
organizacyjnych/
samodzielne stanowiska
pracy

Czynnos¢

Dokonanie
przegladu zadan i
celow jednostki

Udokumentowanie
dokonania
przegladu

(Arkusz
identyfikacji i
oceny ryzyka Zat.
Nr 1 do zasad
zarzadzania
ryzykiem cz. A i
zat. nr 3 do
niniejszego
zarzadzenia
(tabela w EXELU
wykazujemy
warto$¢ osiggnieta
w ubieglym roku)

Przekazanie
Arkusz
identyfikacji i
oceny ryzyka Zat.
Nr 1 do zasad
zarzadzania

Osoba
weryfikujaca

Termin

14 luty

21 luty

Brak

Biuro Audytu i
Kontroli
Wewnetrznej

Do 10
marzec

EIEENOH

Dokument
zrodlowy

Zarzadzenie
Burmistrza

Arkusz
identyfikacji i
oceny ryzyka Zat.
Nr 1 do zasad
zarzadzania
ryzykiem cz. A i
zal. nr 3 do
niniejszego
zarzadzenia
(tabela w EXELU
w ktorej okreslone
zostaly na dany
rok cele, zadania 1
ich warto$¢ do
osiagnigcia)

Arkusz
identyfikacji i
oceny ryzyka Zat.
Nr 1 do zasad
zarzadzania
ryzykiem (tabela

Produkt

Arkusz
identyfikacji i
oceny ryzyka Zat.
Nr 1 do zasad
zarzadzania
ryzykiem i zat. nr
3 do niniejszego
zarzadzenia
(tabela w EXELU
w ktorej okreslone
zostaly na dany
rok cele, zadania 1
ich warto$¢ do
osiggniecia)

Informacja

Miejsce docelowe

Nie dotyczy

Nie dotyczy

Jednostki organizacyjne/

Komoérki organizacyjne

Biuro Audytu i Kontroli
Wewngtrznej




3

L
i
L

w
w

Stanowisko
odpowiedzialne za
dzialanie

ryzykiem (tabela
w EXELU)

Kierownicy jednostek
organizacyjnych/
komorek
organizacyjnych/
samodzielne stanowiska

Biuro Audytu i Kontroli
Wewnetrznej

Przewodniczacy Zespotu

Osoba
weryfikujaca

Dokument

Termin ay
zrodlowy

Czynnos¢

i

Dokonanie i
udokumentowanie
samooceny
systemu kontroli
zarzadczej— Zal.
Nr 2 (dostosowany
do jednostki)

Sporzadzenie i
przekazanie
informacji o stanie
kontroli
zarzadczej — Zat.
Nr 1 informacji o
stanie kontroli
zarzadczej

Zarzadzenie
Burmistrza

Informacja o
stanie kontroli
zarzadczej — Zal.
Nr1

10 marca

Brak

Przewodniczacy
Zespotu

Burmistrz

Sporzadzenie i
przekazanie
zbiorczej
informacji o stanie
kontroli
zarzadczej w
Gminie

Informacja o
stanie kontroli
zarzadczej — Zat.
Nr 1

28 marca

Przekazanie
Burmistrzowi
zbiorczej
informacji o stanie
kontroli
zarzadczej

Zbiorcza
informacja o
stanie kontroli
zarzadczej

31 marca

I

Miejsce docelowe

Produkt

—

Arkusz
samooceny
systemu kontroli
zarzadczej

Informacja

Zbiorcza
informacja o
stanie kontroli
zarzadczej

Informacja

Jednostki
organizacyjne/Biuro
Audytu 1 Kontroli
Wewngtrznej

Biuro Audytu i Kontroli
Wewngtrznej

Biuro Audytu i Kontroli
Wewnetrznej

Przewodniczacy Zespotu




