ZARZADZENIE Nr 13/24
BURMISTRZA STRZELECZEK
z dnia 2 stycznia 2024 r.

w sprawie wdrozenia w Urzedzie Miejskim w Strzeleczkach oraz jednostkach organizacyjnych Gminy
Strzeleczki regulaminu kontroli zarzadczej

Na podstawie art. 68 i art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U
z 2023 r., poz. 1270 ze zm.)" , komunikatu nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 roku w sprawie
standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15, poz. 84) oraz komunikat
nr 6 Ministra Finanséw z dnia 6 grudnia 2012 r. w sprawie szczegdlowych wytycznych dla sektora finansow
publicznych w zakresie planowania i zarzadzania ryzykiem, celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej,
skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej na I i Il poziomie kontroli zarzadczej, wprowadza si¢ Regulamin kontroli
zarzadczej dla Urzedu Miejskiego w Strzeleczkach oraz jednostek organizacyjnych Gminy Strzeleczki

Rozdziat 1
Zasady organizacji kontroli zarzadczej

§ 1.1. Wprowadzam obowiazek koordynacji kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Strzeleczkach
oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Strzeleczki.

2. Powoluj¢ Zespot ds. kontroli zarzadczej w Urzgdzie Miejskim w Strzeleczkach w sktadzie:
1) Sekretarz Gminy - koordynator ds. kontroli zarzadcze;j;

2) Inspektor ds. organizacyjnych - Cztonek Zespotu.

3. Zadania Zespotu ds. kontroli zarzadczej Urzedu Miejskiego w Strzeleczkach okresla niniejszy Regulamin
kontroli zarzadczej.

4. Koordynator ds. kontroli zarzadczej jest zobowigzany do koordynacji kontroli zarzadczej zaréwno
w Urzedzie Miejskim w Strzeleczkach (I poziom), jak i w jednostkach organizacyjnych Gminy Strzeleczki (Il poziom
kontroli zarzadczej).

5. Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych s3a zobowigzani do koordynacji kontroli zarzadczej
w podlegtych jednostkach , w ramach I poziomu kontroli zarzadcze;j.

Rozdziat 2
Planowanie celow, zadan i miernikéw oraz wartoS$ci tych miernikow
§ 2.1. Zadania Urzgdu Miejskiego w Strzeleczkach wynikajg z:
— ustawy o samorzadzie gminnym;
— statutu.

2. Zespot ds. kontroli zarzadczej do 10 stycznia na zatgczniku nr 1 B opracowuje wykazy celéw, zadan oraz
miernikoéw do tych zadan, monitorowanych przez Burmistrza Strzeleczek w gminnych jednostkach organizacyjnych,
w danym roku budzetowym.

3. Koordynator ds. kontroli zarzadczej, nie pozniej niz do 15 stycznia przekazuje do gminnych jednostek
organizacyjnych zatacznik nr 1B, z wykazem celéw, zadan oraz miernikow do tych zadan, monitorowanych przez

D Zmiany tekstu jednolitego ww ustawy zostaty opublikowane w Dz. U. z 2023 r. poz. 497, poz. 1273, poz. 1407, poz. 1429,
poz. 1641, poz. 1693 i poz. 1872.



Burmistrz Strzeleczek w danym roku budzetowym, w celu okreslenia przez gminne jednostki organizacyjne wartosci
tych miernikow.

4. W przypadku podjecia przez Burmistrza decyzji, ze gminna jednostka organizacyjna, nie bedzie
monitorowana w danym roku budzetowym, zatacznika nr 1B nie sporzadza si¢ dla w/w gminnej jednostki.

5. Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych przekazuja do dnia 31 stycznia koordynatorowi
ds. kontroli zarzagdczej Plany dziatalnosci podlegtych im jednostek organizacyjnych, na dany rok budzetowy.

6. Plan dziatalno$ci gminnej jednostki organizacyjnej sktada sie z zatacznikami nr 1A oraz 1B. W zalaczniku nr
1B maja si¢ znajdowaé wszystkie cele, zadania i mierniki wraz z okre§leniem wartosci tych miernikow,
monitorowane przez Burmistrza w danej jednostce organizacyjnej. W przypadku nie otrzymania od koordynatora ds.
kontroli zarzadczej zalacznika nr 1B, gminna jednostka organizacyjna przekazuje do Urzedu Miejskiego swoj Plan
dziatalnosci, zawierajacy tylko zalgcznik nr 1A.

7. Zespot ds. kontroli zarzadczej do 10 lutego na zatagczniku nr 1A i 1B opracowuje Plan dziatalnosci dla Urzgdu
na dany rok budzetowy. Plan dziatalnosci dla Urzgdu Miejskiego w Strzeleczkach okresla cele, zadania i mierniki
przewidziane do realizacji w danym roku budzetowym. Przy czym, zalacznik nr 1A zawiera wybrane, kluczowe,
cele, zadania oraz mierniki do tych zadan wraz z okresleniem ich warto$ci, monitorowane przez Burmistrza
Strzeleczek w zakresie dziatania Urzgdu. Natomiast zatacznik nr 1B zawiera wybrane, kluczowe, cele, zadania oraz
mierniki do tych zadan wraz z okre§leniem ich wartos$ci, monitorowane przez Burmistrza w gminnych jednostkach
organizacyjnych.

8. Opracowany przez Zespot ds. kontroli zarzadczej Plan dziatalnosci dla Urzedu Miejskiego na dany rok
budzetowy, podlega do dnia 15 lutego, danego roku budzetowego, zatwierdzeniu przez Burmistrza Strzeleczek.

9. Integralng czgscig Planu dziatalnosci dla Urzgdu Miejskiego w Strzeleczkach jest plan finansowy, w ramach,
ktérego monitoruje si¢ stan realizacji elementow finansowych Urzedu.

10. Zespo6t ds. kontroli zarzadczej do 25 lipca danego roku budzetowego dokonuje weryfikacji Planu
dziatalnosci dla Urzedu Miejskiego, pod katem ewentualnego wprowadzenia do planu nowych celow, zadan i
miernikow lub usunigcia z planu celow, zadan i miernikéw, ktére z réznych przyczyn nie bedg realizowane
w danym roku budzetowym. Wprowadzenie do Planu dziatalno$ci nowych celéow, zadan i miernikéw oraz wartos$ci
tych miernikow musi by¢ poprzedzone przeszacowaniem ryzyka do tych zadan przez Zespot ds. kontroli zarzadcze;j.

11. W przypadku wprowadzenia do Planu dziatalno$ci nowych celow, zadan i miernikow oraz wartosci tych
miernikow lub usunigcia z Planu dziatalnosci jakichkolwiek celow, zadan i miernikodw oraz warto$ci tych miernikow,
zweryfikowany Plan dziatalnosci dla Urzedu podlega do 31 lipca, danego roku budzetowego, zatwierdzeniu przez
Burmistrza.

Rozdziat 3
Sprawozdania z planu realizacji celow, zadan i miernikéw oraz wartoS$ci tych miernikow

§ 3.1. Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych, nie pdzniej niz do dnia 28 Ilutego, przekazuja
koordynatorowi ds. kontroli zarzadczej swoje Sprawozdanie z wykonania planu dzialalno$ci za ubiegly rok
budzetowy na zataczniku nr 2A 1 2B. Sprawozdanie z wykonania planu dziatalno$ci za ubiegly rok budzetowy musi
zawiera¢ informacje o stanie realizacji zaktadanych wartosci miernikoéw do poszczego6lnych zadan.

2. Zesp6t ds. kontroli zarzadczej do 15 marca sporzadza Sprawozdanie z wykonania planu dziatalnosci dla
Urzedu Miejskiego w Strzeleczkach na zataczniku nr 2A 12 B. Przy czym zatacznik nr 2B wskazuje na stan realizacji
celow, zadan i miernikéw oraz wartosci tych miernikow, w zadaniach monitorowanych przez Burmistrza Strzeleczek
w gminnych jednostkach organizacyjnych.

3. Opracowane przez Zespot ds. kontroli zarzadczej Sprawozdanie z wykonania planu dziatalnosci dla Urzedu
Miejskiego za ubiegly rok budzetowy, podlega do dnia 31 marca zatwierdzeniu przez Burmistrza.



Rozdziat 4
Identyfikacja ryzyka, analiza ryzyka oraz reakcja na ryzyko

§ 4.1. Zarzadzanie ryzykiem odbywa si¢ w oparciu o zadania zidentyfikowane w Planie dziatalnosci dla Urzgdu
Miejskiego na dany rok budzetowy.

2. Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:
— identyfikacje i ocene ryzyka oraz okreslenie jego skutku,
— ustalenie funkcjonujacych mechanizmoéw kontrolnych,
— ustalenie strategii wobec ryzyka,
— analize 1 hierarchizacje ryzyka wg. poziomu istotnosci ryzyka,

— wskazanie 0s6b bedacych pracownikami Urzedu Miejskiego odpowiedzialnych za podjecie dziatan zaradczych
oraz ustalenie daty, do ktorej nalezy podja¢ dziatania,

— monitorowanie i sktadanie raportéw dotyczacych postgpow w tej dziedzinie.

3. Proces identyfikacji ryzyka odbywa sig¢, co najmniej raz w roku do 28 lutego danego roku budzetowego,
z uwzglednieniem celow, zadan i miernikow oraz wartosci tych miernikow, okreslonych w Planie dziatalnosci dla
Urzedu Miejskiego, przy pomocy zalacznika nr 3.

4. Proces identyfikacji ryzyka realizuje i dokumentuje Zespot ds. kontroli zarzadcze;j.

5. Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu czynnikow ryzyka zagrazajacych prawidlowej realizacji zadan przez
Urzad Miejski w Strzeleczkach. Podczas identyfikacji nalezy przeanalizowac cele, zadania i mierniki realizowane
przez Urzad, bioragc pod uwage czynniki sprzyjajgce wystgpieniu ryzyka:

— finansowego,
— dot. zasobow ludzkich,
— dziatalno$ci,

— zewnetrznego.

6. Ocena ryzyka polega na zwarto§ciowaniu (przy pomocy skali punktowej) skutku i prawdopodobienstwa
wystapienia ryzyka.

7. Zasady okreslania skutku oraz prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka okresla zatacznik nr 4.

8. Zidentyfikowane ryzyka podlegaja analizie pod katem prawdopodobienstwa wystapienia oraz jego wptywu
(oddziatywania) na przebieg proceséw i wykonywanych zadan.

9. W ramach analizy, dokonuje si¢ punktowej oceny ryzyka podejmowanego w zwigzku z realizowanym
zadaniem zaré6wno przed, jak i po wprowadzeniu mechanizmow kontrolnych tj. regulaminéw, instrukcji czy tez
innych obowiazujacych regulacji normatywnych.

10. Istotnos¢ ryzyka jest iloczynem warto$ci prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka oraz wartosci skutku
(oddzialywania) zaistnienia ryzyka.

11. Ocena prawdopodobienstwa dokonuje si¢ w skali punktowej od 1 o 5, gdzie:
a) 1 — bardzo mate (prawdopodobienstwo — 0 -20%),
b) 2 — mate prawdopodobne ( prawdopodobienstwo — 21 — 40%),
¢) 3 — srednie (prawdopodobienstwo — 41 — 60%),
d) 4 — prawdopodobne (prawdopodobienstwo — 61 — 80%),
e) 5 — prawie pewne (prawdopodobienstwo — 81 — 100%).

12. Ocena skutkow zaistnienia ryzyka dokonywana jest w skali od 1 do 5, gdzie:



a) 1 — oddziatywanie nieznaczne,
b) 2 — oddziatywanie mate,

¢) 3 — oddziatywanie $rednie,

d) 4 — oddziatywanie powazne,

e) 5 — oddziatywanie katastrofalne.

13. W celu okreslenia poziomu istotnosci ryzyka i reakcji na ryzyko wyniki analizy ryzyka nalezy poréwnaé
z mapg ryzyka — zatgcznik nr 4.

14. W zalezno$ci od poziomu istotnos$ci zidentyfikowanego ryzyka nalezy wdrozy¢ dziatania majace na celu
ograniczenie negatywnego wptywu ryzyka na realizowane zadania i osiggane cele.

15. Przyjmuje si¢ nastgpujace zasady akceptowalnos$ci ryzyka:

a) ryzyko niskie to ryzyko akceptowalne — nalezy je monitorowa¢ oraz poddawaé systematycznej ocenie zgodnie
z obowigzujgcymi zasadami,

b) ryzyko $rednie to ryzyko akceptowalne, jezeli podlega stalemu monitorowaniu, ale nalezy ograniczac¢ jego wptyw
na dziatalnos¢ Urzedu Miejskiego, poprzez wprowadzenie dodatkowych mechanizméw kontrolnych,

¢) ryzyko wysokie — stanowi realne zagrozenie dla dzialalnos$ci Urzedu Miejskiego w Strzeleczkach, w zadnym
wypadku nie podlega akceptacji i wymaga natychmiastowej interwencji wlasciciela ryzyka. Nalezy bezzwltocznie
wdrozy¢ odpowiednie dzialania zaradcze.

16. Opracowany przez Zespot ds. kontroli zarzadczej na zalgczniku nr 3 Rejestr ryzyka Urzedu podlega do dnia
15 marca, danego roku budzetowego, zatwierdzeniu przez Burmistrza.

17. Zesp6t ds. kontroli zarzadczej ma obowiazek dokonania nie po6zniej niz do 31 lipca kazdego roku
budzetowego, ponownego przegladu ryzyk w odniesieniu do realizowanych celow, zadan i miernikéw opisanych w
Planie dziatalnosci dla Urzedu Miejskiego na dany rok budzetowy w celu uzyskania informacji:

a) czy pojawilo si¢ nowe ryzyko,
b) jakie ryzyko nadal wystgpuje,
¢) czy prawdopodobienstwo i wplyw ryzyka na realizowane procesy i zadania zmienity sig,

d) czy stosowane mechanizmy kontrolne sg efektywne.

18. W przypadku wprowadzenia do Planu dziatalnosci dla Urzedu Miejskiego nowych celow, zadan
i miernikow w wyniku jego weryfikacji, Zespot ds. kontroli zarzadczej jest zobowigzany do wprowadzenia nowego
celu i zadania do zatgcznika nr 3 i przeszacowania ryzyka.

19. Opracowany przez Zespot ds. kontroli zarzadczej nowy Rejestr ryzyka Urzedu podlega ponownemu
zatwierdzeniu przez Burmistrza Strzeleczek.

20. Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych, nie poézniej niz do dnia 28 lutego przekazuja
koordynatorowi ds. kontroli zarzadczej Rejestry ryzyka podlegtych im jednostek organizacyjnych.

21. Efektywno$¢ zarzadzania ryzykiem podlega niezaleznej i obiektywnej ocenie w ramach kontroli
wewngtrznej prowadzonej w Urzedzie Miejskim oraz gminnych jednostkach organizacyjnych.

Rozdziatl 5
Samoocena

§ 5.1. Koordynator ds. kontroli zarzadczej do 15 stycznia danego roku budzetowego przekazuje wszystkim
pracownikom do wypelnienia zatacznik nr 5, w celu okreSlenia przez pracownikow Urzedu Miejskiego w
Strzeleczkach, stanu realizacji przez nich standardéw kontroli zarzadczej, w ubiegltym roku budzetowym.

2. Wszyscy pracownicy Urzedu, do 20 stycznia danego roku budzetowego sa zobowiagzani do przekazania
koordynatorowi ds. kontroli zarzadczej wypeione i podpisane zataczniki nr 5.



3. Zespot ds. kontroli zarzadczej po analizie danych dotyczacych stanu realizacji standardow kontroli zarzadczej
przez pracownikoéw Urzedu Miejskiego w Strzeleczkach sporzadza do dnia 25 stycznia kazdego roku budzetowego
zatacznik nr 6.

4. Opracowana przez Zesp6l ds. kontroli zarzadczej na zataczniku nr 6 Analiza samooceny podlega do dnia
31 stycznia zatwierdzeniu przez Burmistrza.

5. Analiza samooceny jest podstawag do przeprowadzenia samooceny przez Burmistrza Strzeleczek.

6. Analiza samooceny opracowana przez Zespol ds. kontroli zarzadczej na zataczniku nr 6, samoocena
Burmistrza sporzadzona na zataczniku nr 7 oraz oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej zlozone przez
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych sa podstawa do zlozenia przez Burmistrza na zalaczniku nr 8
o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej, za ubiegly rok budzetowy, w imieniu Gminy Strzeleczki.

§ 6.1. Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych do 15 stycznia danego roku budzetowego przekazuja
do wypekienia wszystkim pracownikom podlegtych jednostek organizacyjnych zalacznik nr 5, w celu okreslenia
przez pracownikow podlegtej jednostki organizacyjnej, stanu realizacji przez nich standardow kontroli zarzadczej w
ubiegtym roku budzetowym.

2. Wszyscy pracownicy podleglej jednostki organizacyjnej, do 23 stycznia danego roku budzetowego
sa zobowiazaniu do przekazania kierownikowi jednostki wypetnione i podpisane zataczniki nr 5.

3. Kierownik gminnej jednostki organizacyjnej, po analizie danych dotyczacych stanu realizacji standardow
kontroli zarzadczej przez podlegtych, dokonuje do dnia 31 stycznia, na zataczniku nr 7 samooceny stanu realizacji
kontroli zarzadczej przez gminng jednostke organizacyjna.

4. Wnioski wynikajace z zalacznika nr 7 stanowia podstawe do zlozenia przez Kierownika gminnej jednostki
organizacyjnej o$wiadczenia o stanie kontroli zarzgdczej w podleglej jednostce organizacyjne;.

Rozdzial 6
Oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej

§ 7.1. Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych do dnia 31 stycznia na zataczniku nr 8 przedktadaja
koordynatorowi ds. kontroli zarzadczej o$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej w podleglej im gminnej jednostce
organizacyjnej, za ubiegly rok budzetowy.

2. Burmistrz do dnia 5 lutego, kazdego roku budzetowego dokonuje analizy o$wiadczen o stanie kontroli
zarzadczej ztozonych przez kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych za ubiegly rok budzetowy. Z
przeprowadzonej analizy nie sporzadza si¢ zadnego dokumentu.

3. W oparciu o przeprowadzong analize o§wiadczen o stanie kontroli zarzadczej ztozonych przez kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych, za ubiegly rok budzetowy, Burmistrz Strzeleczek sktada do dnia 15 lutego,
kazdego roku budzetowego na zalaczniku nr 8 oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej w imieniu Gminy
Strzeleczki, za ubiegly rok budzetowy.

Rozdziat 7
Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

§ 8.1. Kazda pisemna procedura, instrukcja kontroli zarzadczej, zwana dalej procedurg lub instrukcja, podlega
rejestracji, niezwlocznie po jej podpisaniu przez Burmistrza Strzeleczek na zataczniku nr 9.

2. Procedury lub instrukcje wprowadzane sa w formie zarzadzen Burmistrza Strzeleczek.

3. Rejestr aktow prawnych dotyczacych kontroli zarzadczej prowadzi Sekretarz Gminy, wedlug wzoru
stanowigcego zatacznik nr 9 do zarzadzenia.

4. Procedury, instrukcje dotyczace kontroli zarzadczej przed podpisaniem podlegajg konsultacjom
we wszystkich komoérkach organizacyjnych oraz stanowiskach samodzielnych, ktorych dotycza.



5. Projekt procedur, instrukcji dotyczacych kontroli zarzadczej przekazuje komorkom organizacyjnym oraz
stanowiskom samodzielnym koordynator ds. kontroli zarzadczej celem konsultacji. Uwagi komdrek merytorycznych
przekazywane sg do koordynatora ds. kontroli zarzadczej w terminie 3 dni od dnia otrzymania projektu procedury
lub instrukcji.

6. Po analizie uwag przez Zespot ds. kontroli zarzadczej, koordynator ds. kontroli zarzadczej dokonuje
odpowiednich poprawek projektu procedur, instrukcji i przekazuje projekt zarzadzenia Burmistrza celem podpisania.
Do projektu zalacza si¢ uwagi komorek organizacyjnych oraz stanowisk samodzielnych.

7. Akty prawa zewnetrznego, regulujace poszczegdlne standardy kontroli zarzadczej ujmuje si¢ w Rejestrze
aktow prawnych dotyczacych kontroli zarzadczej, stanowigcym zatacznik nr 9.

Rozdziatl 8
Postanowienia koncowe

§ 9. Traci moc Zarzadzenie Nr 371/17 W¢jta Gminy Strzeleczki z dnia 18 grudnia 2017 r. w sprawie w sprawie
wdrozenia w Urzedzie Gminy Strzeleczki oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Strzeleczki Regulaminu kontroli
zarzadczej.

§ 10. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ koordynatorowi ds. kontroli zarzadcze;.

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 13/24
Burmistrza Strzeleczek

z dnia 2 stycznia 2024 roku

Plan dziatalnosci
dla Urzedu Miejskiego w Strzeleczkach narok............

A.Cele planowane do realizacji w ramach budzetu w danym roku

(data, podpis kierownika jednostki)



B.Cele strategiczne wyznaczone przez Burmistrza dla gminnych jednostek organizacyjnych.

(data, podpis kierownika jednostki)



Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 13/24
Burmistrza Strzeleczek

z dnia 2 stycznia 2024 roku

Sprawozdanie
z wykonania planu dziatalnosci
dla Urzedu Miejskiego w Strzeleczkach za rok............

A.Cele planowane do realizacji w ramach budzetu w danym roku




B.Cele strategiczne wyznaczone przez Burmistrza dla gminnych jednostek organizacyjnych.

StrzeleczKi, dnia.........cccooooeeee
(podpis osoby sktadajgcej sprawozdanie)



Zatacznik nr 3

do Zarzadzenia nr 13/24

Burmistrza Strzeleczek

z dnia 2 stycznia 2024 roku
REJESTR RYZYKA

...................................................... Strzeleczki, dnia.............cocooiiiiinnnn.
( nazwa jednostki organizacyjnej)

Strzeleczki, dnia..................

(podpis kierownika jednostki)



Zatacznik nr 4

do Zarzadzenia nr 13/24
Burmistrza Strzeleczek

z dnia 2 stycznia 2024 roku

MAPA RYZYKA
Katastrofalne
(3)
5 10
Powazne
(4)
4 8
° Srednie
2 3
© 3 6
3
>
——
(3]
N Mate
K/ (2)
3 2 4 6 8 10
Nieznaczne
(1)
1 2 3 4 5
Bardzo mate Mato Srednie Prawdopodobne Prawie
(1) prawdopodobne (3) (4) pewne
2) (5)
Prawdopodobienstwo
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Kwestionariusz samooceny kontroli zarzadczej — pracownicy

Zalgcznik nr 5
do Zarzadzenia nr 13/24

Burmistrza Strzeleczek
z dnia 2 stycznia 2024 roku

Lp. PYTANIE TAK | NIE | ND UWAGI
Czy w Panali jednostce uregulowano odrebnym zarzgdzeniem
1. wewnetrznym zasady etycznego postepowania?
Czy Panl/i wie, jakie zachowania w Panali jednostce uznaje sie za
2. |nieetyczne?
Czy Pan/i jednostka w spos6b udokumentowany uregulowata zasady
3. oceniania pracownikow?
4 Czy Panl/i zna kryteria oceny okresowej?
Czy Panali jednostka posiada udokumentowany system planowania
5. |szkolen na przyszty rok budzetowy?
Czy ilos¢ szkolen proponowanych Panul/i jest wystarczajgca do
6.  |realizacji zadan?
Czy w Panali jednostce istnieje udokumentowany mechanizm
7. nagradzania pracownikow?
] Czy zna Panl/i kryteria przyznawania nagréd?
9 Czy posiada Pan/i aktualny zakres obowigzkow?
Czy w jakimkolwiek dokumencie okreslono, kto Panalig zastepuje
10.  |podczas nieobecnosci?




Lp. PYTANIE TAK | NIE | ND UWAGI
11 Czy posiada Pan/i jakiekolwiek upowaznienie lub Petnomocnictwo?
Czy Panali instytucja ma okreslong w odrebnym dokumencie misje
12, |instytucji?
Czy Panl/i uczestniczy w tworzeniu planu dziatalnosci na dany rok
13. |budzetowy?
Czy Panl/i sporzgdza sprawozdania z planu dziatalnosci na dany rok
14.  |budzetowy?
Czy Panl/i szacuje ryzyka da zadan ujawnionych w planie dziatalnosci
15. |na dany rok budzetowy?
16 Czy Panali instytucja posiada Rejestr ryzyka?
Czy zostat/ta Pan/i zapoznana z dokumentem, w ktérym instytucja
17 zidentyfikowata uregulowania wewnetrzne i zewnetrzne dot.
" |poszczegdlnych standardéw kontroli zarzagdczej?
Czy Panl/i zostatl/ta zapoznana z Polityke Bezpieczenstwa i Instrukcjg
18.  |przetwarzania danych osobowych?
Czy Panl/i bierze czynny udziat w prowadzonych przez instytucje
19.  linwentaryzacjach?
20 Czy Panli zna zasady obiegu faktur i rachunkéw w swojej instytuc;ji?
1 Czy Panli zna zasady opisu faktur i rachunkow?
Czy zapoznano Panalig ze zbiorami danych osobowych
22.  |zidentyfikowanych w Panali instytucji?
Czy Panu/i wydano upowaznienie do pracy na okreslonych Panali
23.  |zakresem obowigzkow zbiorach danych osobowych?




Lp. PYTANIE TAK | NIE | ND UWAGI

Czy Panu/i wydano zgode na przebywanie w obszarach przetwarzania
24.  |danych osobowych?

Czy od Panal/i odebrano oswiadczenie o ochronie danych osobowych,
25.  |do ktérych to danych wydano Panu/i upowaznienie?

Czy Pan/i wie, kto moze na zewnatrz przekazywac informacje o
26.  |funkcjonowaniu Panali instytuc;ji?

Czy Panl/i wie, kto jest koordynatorem ds. kontroli zarzgdczej w Panal/i
27, linstytucji?

28 Czy Panl/i corocznie sporzgdza kwestionariusz samooceny?

Czy kwestionariusze samooceny sg w Panali instytucji poddawane
29.  |analizie?

Wyjasénienia:

Jednostka —Urzad Miejski w Strzeleczkach

Komorka organizacyjna — podstawowa komorka organizacyjna w jednostce/ samodzielne stanowisko

Nalezy zaznaczy¢ znakiem X witasciwa odpowiedz (TAK lub NIE); ewentualny komentarz lub uscislenie nalezy wpisa¢ do kolumny ,,UW AGI”
ND — nie dotyczy

oo0o

miejscowosé, data sporzadzenia (imig, nazwisko, podpis)



Zatgcznik nr 6
do Zarzadzenia nr 13/24

Burmistrza Strzeleczek
z dnia 2 stycznia 2024 roku

Kwestionariusz samooceny kontroli zarzadczej — Kierownik jednostki organizacyjnej

Lp. PYTANIE TAK | NIE | ND UWAGI
1 Czy w Panali jednostce uregulowano odrebnym zarzadzeniem zasady
' etycznego postepowania?
2. Czy pracownicy wiedzg, jakie zachowania uznaje sie za nieetyczne?
3. Czy w Panali jednostce uregulowano zasady oceniania pracownikow?
4. Czy Pan/i dokonuje systematycznej oceny pracownikow?
5 Czy Panali jednostka posiada udokumentowany system planowania
' szkolen?
6 Czy w Panali jednostce istnieje udokumentowany mechanizm
' nagradzania pracownikéw?
7 Czy posiada Pan/i aktualny Regulamin organizacyjny dostosowany do
' zadan realizowanych przez jednostke?
8 Czy zakresy obowigzkdéw pracownikéw sg aktualne i zgodne z
' Regulaminem organizacyjnym?
9 Czy Panali jednostka na udokumentowany mechanizm zastepstw na
’ poszczegoblnych stanowiskach pracy?
10 Czy Pan/i wydat/ta upowaznienie do zastepstwa podczas Panali
’ nieobecnosci w jednostce?
1 Czy Pan/i powierzyta w sposdb udokumentowany obowigzki
’ gtéwnemu ksieggowemu zgodnie z Ustawg o finansach publicznych?
12 Czy Panali instytucja ma okreslong w odrebnym dokumencie misje

instytucji?




Lp.

PYTANIE

TAK

NIE

ND

UWAGI

Czy posiada Pan/i udokumentowany plan dziatalnosci na dany rok

13 budzetowy?
Czy Panl/i sporzadza sprawozdanie ze stopnia realizacji planu
14. . o !
dziatalnosci za dany rok budzetowy?
Czy szacuje Pan/i ryzyka do zadan ujawnionych w swoim planie
15. . o .
dziatalnosci na dany rok budzetowy?
16. Czy sporzadza Pan/i Rejestr ryzyk na dany rok budzetowy?
Czy posiada Pan/i dokument, w ktérym zidentyfikowano uregulowania
17. | wewnetrzne i zewnetrzne dot. poszczegolnych standardéw kontroli
zarzadczej?
18 Czy Panali instytucji zidentyfikowata zbiory danych osobowych w
’ ramach Polityki Bezpieczenstwa?
Czy Panali instytucja posiada udokumentowany mechanizm nadzoru
19. nad zbiorami danych osobowych w ramach Polityki Bezpieczenhstwa i
Instrukcji przetwarzania danych osobowych?
20. | Czy Panali instytucja posiada instrukcje inwentaryzacyjng?
71 Czy Panali instytucja posiada Polityke Rachunkowosci oraz Instrukcje
’ obiegu dokumentéw ksiegowo-finansowych?
2 Czy Pan/i dokonuje okresowej kontroli stanu realizacji obiegu
* | dokumentow ksiegowo- finansowych w ramach kontroli wewnetrznej?
Czy wydat/a Pan/i upowaznienia pracownikom do pracy na zbiorach
23. danych osobowych, okreslonych ich zakresem realizowanych zadan
w instytucji?
24 Czy wydat/a Pan/i pracownikom obstugi zgody na prace w obszarach
’ przetwarzania danych osobowych?
75 Czy Panali instytucja posiada skuteczny mechanizm przekazywania
" | informacji, pomiedzy kierownictwem, a pracownikami?
Czy Panl/i uregulowata w jakimkolwiek dokumencie wewnetrznym
26. zasady przekazywania informaciji o funkcjonowaniu instytucji do

instytucji zewnetrznych?




Lp. PYTANIE TAK | NIE | ND UWAGI

Czy Panali instytucja powotata zarzadzeniem wewnetrznych
27. koordynatora ds. kontroli zarzgdczej i okreslita zakres jego
odpowiedzialnosci?

28 Czy Panl/i oraz podlegli pracownicy corocznie wypetniacie
) kwestionariusze samooceny?

29 Czy Panali instytucja dokonuje corocznej analizy wypetnionych przez
) pracownikéw kwestionariuszy samooceny?

30 Czy Panl/i corocznie po uptywie roku budzetowego sporzadza
" | sprawozdanie ze stanu kontroli zarzgdczej w swojej instytucji?

31 Czy jednostka nadrzedna monitoruje stan kontroli zarzgdczej w Panal/i
’ instytucii?

Wyjasnienia:
O Jednostka — Urzad Miejski w Strzeleczkach
O Komoérka organizacyjna — podstawowa komorka organizacyjna w jednostce/ samodzielne stanowisko

O Nalezy zaznaczy¢ znakiem X wiasciwg odpowiedZz (TAK lub NIE); ewentualny komentarz lub uscislenie nalezy wpisa¢ do kolumny ,,UW AGI”
U ND —nie dotyczy

miejscowosé, data sporzadzenia podpis kierownika jednostki



Zatacznik nr 7

do Zarzadzenia nr 13/24
Burmistrza Strzeleczek

z dnia 2 stycznia 2024 roku

ODPOWIEDZI NA PYTANIA ANKIETOWE

L.p. | Pracownicy | Kierownicy referatow

Odpowiedzi na pytania ankietowe

TAK NIE TAK NIE

OO N WIN =




ANALIZA SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ
ZaroK ...cocovvvvvnnnnnn. r.

1. Zastrzezenia i braki dotycza:
Pracownicy wskazywali na:

Niniejsza analiza opiera sie na wynikach samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej na .......
(Liczba ankiet) ankietach wypetnionych w okresie od ....................... (o [0 T r.
Sktad Zespotu ds. kontroli zarzadczej, ktéry dokonat analizy samooceny kontroli zarzgdcze;j

Lp. | Imie i nazwisko Stanowisko Data i podpis

1.

2.

3.

3. Zaakceptowane przez Burmistrza Strzeleczek dziatania w celu poprawy funkcjonowania
kontroli zarzadczej (podaé termin)

(data, podpis kierownika jednostki)



Zalgcznik nr 8

do Zarzadzenia nr 13/24
Burmistrza Strzeleczek

z dnia 2 stycznia 2024 roku

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

Dziat |
Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadczej, tj. dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposéb
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy,
a w szczegolnosci dla zapewnienia:

- zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

- skutecznosci i efektywnosci dziatania,

- wiarygodnosci sprawozdan,

- ochrony zasobow,

- przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

- efektywnosci i skutecznosci przeptywu informaciji,

- zarzadzania ryzykiem,
o$wiadczam, ze w kierowanej przeze mnie jednostce:

(nazwa kierowanej jednostki organizacyjnej)

1w wystarczajgcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza.

71w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczgce funkcjonowania kontroli zarzgdczej wraz z planowanymi
dziataniami, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej,
zostaty opisane w dziale Il oswiadczenia.

[J nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.



Zastrzezenia dotyczgce funkcjonowania kontroli zarzgdczej wraz z planowanymi
dziataniami, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzgdczej,
zostaly opisane w dziale Il oSwiadczenia.

Niniejsze oswiadczenie opiera sie na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie
sporzgdzania niniejszego oswiadczenia pochodzgcych z:

- monitoringu realizacji celow i zadan,

- samooceny kontroli zarzgdczej przeprowadzonej z uwzglednieniem

standardéw kontroli zarzadczej,

- kontroli zarzgdczej obowigzujgcych w jednostce organizacyjnej,

- procesu zarzgdzania ryzykiem,

- audytu wewnetrznego,

- kontroli wewnetrznych,

- kontroli zewnetrznych,

- innych zrédet informacii:

Jednoczesnie oswiadczam, ze nie sg mi znane inne fakty lub okolicznoéci, ktére mogtyby wptynaé
na tres¢ niniejszego oswiadczenia.

(podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie)

Dziat Il
1. Zastrzezenia dotyczgce funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku ubiegtym.

Nalezy opisa¢ przyczyny ztozenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej, np. istotng stabos¢ kontroli
zarzadczej, istotng nieprawidtowos¢ w funkcjonowaniu jednostki organizacyjnej, istotny cel lub zadanie, ktére nie zostaty
zrealizowane, niewystarczajgcy monitoring kontroli zarzgdczej, wraz z podaniem, jezeli to mozliwe, elementu, ktérego
zastrzezenia dotyczg, w szczegodlnosci: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobdw, przestrzegania i promowania zasad
etycznego postepowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji lub zarzgdzania ryzykiem.

2. Planowane dziatania, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzgdczej.




Nalezy opisa¢ kluczowe dziatania, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzgdczej w
odniesieniu do ztozonych zastrzezen, wraz z podaniem terminu ich realizaciji.

(podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie)



Zatacznik nr 9
do Zarzadzenia nr 13/24

Burmistrza Strzeleczek
z dnia 2 stycznia 2024 roku
Rejestr aktow prawa dotyczacych kontroli zarzadczej

Srodowisko pracy

Przestrzeganie wartosci etycznych

Kompetencje zawodowe

Struktura organizacyjna

Delegowanie uprawnien

Cele i zarzgdzanie ryzykiem

Misja

olo|lm|sr|lw v

Okreslanie celdéw i zadan, monitorowanie
i ocenna ich realizacji

Identyfikacja ryzyka

Analiza ryzyka

Reakcja na ryzyko

O|l©o|mw|~N

Mechanizmy kontroli

-
o

Dokumentowanie systemu kontroli
zarzagdczej

11 | Nadzor
12 | Ciggtosc¢ dziatalnosci

13 | Ochrona zasobdéw

14 | Szczegbtowe mechanizmy kontroli
dotyczacych operac;ji finansowych i
gospodarczych

15 | Mechanizmy kontroli dotyczgce systemow
informatycznych

D |Informacja i komunikacja




16 | Biezgca informacja

17 | Komunikacja wewnetrzna

18 | Komunikacja zewnetrzna

E | Monitorowanie i ocena

19 | Monitorowanie systemu kontroli
zarzgdczej

20 | Samoocena

21 | Audyt wewnetrzny

22 | Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli

zarzgdczej

(podpis kierownika jednostki)




