Zarzadzenie Nr A.12020
Wajta Gminy Brodnica
z dnia 2 stycznia 2020 r.

w sprawie zasad organizacji i procedur systemu kontroli zarzgdczej w Gminie
Brodnica.

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2019 1. poz. 869 ze zm.) oraz komunikatu nr 23 Ministra
Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla
sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15 poz. 84) zarzadzam, co
nastepuje:

§1. W celu wdrozenia standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finansow
publicznych w Gminie Brodnica, ustala si¢ zasady organizacji i procedury systemu
kontroli zarzadczej w Gminie Brodnica, w brzmieniu okre$lonym w zalgczniku do
niniejszego zarzgdzenia.

§2. Kontrole zarzadczg w Gminie Brodnica stanowi system realizowanych procedur
wewnetrznych.

§3. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Brodnica oraz
kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Brodnica do zapoznania sig z
niniejszym zarzgdzeniem.

§4. Traci moc Zarzadzenie Nr 60/2012 Wdjta Gminy Brodnica z dnia 28 grudnia
2012 r. w sprawie zasad organizacji i procedur systemu kontroli zarzadczej w
Gminie Brodnica oraz zarzadzenie Nr 78/2013 Wéjta Gminy Brodnica z dnia 27
grudnia 2013 r. zmieniajgce zarzadzenie Nr 60/2012 w sprawie zasad organizacji i
procedur systemu kontroli zarzadezej w Gminie Brodnica.

§5. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podjecia i stanowi element systemu
kontroli zarzgdczej, funkcjonujgcej w Gminie Brodnica.




Zalgeznik do Zarzgdzenia Nr .f..’ZOZﬂ
Wéjta Gminy Brodnica
z dnia 2 stycznia 2020 r.

ZASADY ORGANIZACJI I PROCEDURY SYSTEMU KONTROLI
ZARZADCZEJ W GMINIE BRODNICA

Rozdzial 1. Przepisy ogélne.

§1.1. Zasady organizacji i procedury systemu kontroli zarzadczej w Gminie Brodnica

okreslajg sposob organizacji i funkcjonowania istniejgcego w Gminie Brodnica systemu

kontroli zarzadcze;.

2. llekro¢ w dokumencie jest mowa o:

1) gminie, nalezy przez to rozumie¢ Gming Brodnice;

2) urzgdzie, nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Gminy Brodnica;

3) waojcie, nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Brodnica;

4) sekretarzu gminy, nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Brodnica;

5) skarbniku gminy, nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Brodnica;

6) kadrze zarzadzajacej, nalezy przez to rozumieé wojta, sekretarza gminy oraz skarbnika
gminy;

7) komorce organizacyjnej, nalezy przez to rozumieé referaty oraz samodzielne stanowiska,
wchodzace w sklad struktury organizacyjnej urzedu,

8) kierowniku komoérki organizacyjnej, nalezy przez to rozumieé kierownikéw referatow
oraz pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach;

9) jednostce organizacyjnej gminy, nalezy przez to rozumieé jednostki budzetowe gminy

Brodnica oraz samorzadows instytucje kultury.

§2.1. Kontrola zarzgdcza funkcjonuje na dwoch poziomach:
1) poziomI - poziom urzedu, obejmujgcy organizowang w nim dzialalnosé,

2) poziom II - poziom gminy, jako jednostki samorzadu terytorialnego.

2. Kontrola zarzgdcza na II poziomie realizowana jest w ramach wewngtrznej kontroli
funkcjonalnej i instytucjonalnej, na zasadach i w zakresie okreslonym w niniejszym

dokumencie oraz w innych obowigzujacych regulacjach.



Rozdzial II Srodowisko wewnegtrzne.

§3.1. [wartosci etyczne] Wartosei etyczne dla pracownikéw samorzagdowych zatrudnionych
w urzedzie, okreslaja w szczegélnosci przepisy ustawy o pracownikach samorzgdowych oraz
wprowadzone zarzadzeniem wojta zasady etyczne pracownikow urzedu zawarte w
Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Brodnica.

2. Osobami odpowiedzialnymi za promowanie i przestrzeganie wartosci etycznych w
urzedzie, a takze wlagciwymi dla zglaszania ich naruszef, sa kierownicy komorek
organizacyjnych oraz kadra zarzadzajgca.

3. Zglaszajacym naruszenie wartoéci etycznych zapewnia si¢ anonimowos¢.

4. W celu oceny przestrzegania wartosci etycznych przez pracownikéw, na oficjalnej stronie
urzedu udostgpnia si¢ opracowana w niniejszym zakresie ankietg, skierowang do
interesantow.

5. Monitorowanie przestrzegania wartosci etycznych umozliwia skierowana do pracownikow
anonimowa ankieta.

6. Kazde zgloszenie naruszenia warto$ci etycznych analizowane jest przez kadrg

zarzadzajaca, a ostateczna decyzj¢ w jego przedmiocie podejmuje wojt.

§4.1. [kompetencje zawodowe] W urzedzie zatrudniane sa wylgeznie osoby posiadajace
stosowng wiedze i umiejgtnoscei.

2. Szczegolowe zasady zatrudniania okreslaja przepisy ustawy o pracownikach
samorzadowych oraz obowiagzujacy w urz¢dzie regulamin naboru na wolne stanowisko
urzgdnicze.

3. Rozwdj kompetencji zawodowych pracownikéw zatrudnionych w urzedzie zapewnia
system szkolen i doskonalenia zawodowego.

4. System oceny pracownikéw samorzadowych okresla regulamin przeprowadzania

okresowej oceny kwalifikacyjnej wprowadzony zarzgdzeniem wojta.

§5.1. [struktura organizacyjna] Struktur¢ organizacyjng urzedu oraz jego poszczegolnych
komérek organizacyjnych reguluje regulamin organizacyjny, ktéry okresla w szczeg6lnoscei:
1) zasady funkcjonowania i zadania urzedu,

2) zakresy dziatania poszczegdlnych referatéw w urzgdzie oraz pracownikow bezposrednio
podleglych wojtowi,

3) szczegdlowa organizacje wewngtrzng urzedu.



2. Dla kazdego z pracownik6w sporzadzany jest w formie pisemnej szczegdtowy, spojny z
regulaminem organizacyjnym, indywidualny zakres czynnosci - jego obowigzkéw, uprawnien
i odpowiedzialnodci. Przyjecie niniejszego zakresu powinno byé potwierdzone przez
pracownika datg oraz jego podpisem.

3. Przeglad zakresow czynnosci powinien by¢ przeprowadzany przynajmniej raz w roku.

4. Przegladu zakresoéw czynnosci w danej komérce organizacyjnej dokonuje jej kierownik,
ktéry w przypadku stwierdzenia zmiany zadan, struktury lub celéw urzedu badz kierowane;j
przez niego komoérki organizacyjnej, zglasza potrzebe ich aktualizacii.

5. Osobg odpowiedzialng za przeglad struktury organizacyjnej urzedu oraz nadzor w

przedmiocie aktualizacji zakreséw czynnosci jest sekretarz gminy.

§6.1. [delegowanie uprawnien] Poszczegélni pracownicy posiadajg zakresy czynnosci
regulujgce ich obowiazki i uprawnienia.

2. Wojt moze imiennie upowazni¢ danego pracownika urzedu do wykonywania okreslonych
czynnosci lub podpisywania okreslonych dokumentow.

3. Delegowanie uprawnien nast¢puje zawsze w drodze pisemne;j.

4. Upowaznienia do wydawania decyzji administracyjnych udzielane sg w formie pisemne;.

5. Rejestr upowaznien prowadzi referat do spraw organizacyjnych.

Rozdzial IIl. Cele i zarzgdzanie ryzykiem

§7.1.[misja] Misj¢ gminy stanowia realizowane funkcje state, wynikajace z przepisdw prawa,
statutow, a takze innych dokumentéw, majgce na celu zapewnienie skutecznej i profesjonalne;j
realizacji zbiorowych potrzeb spolecznosci lokalnej, a w szczegdlnosci swiadczenie ustug
administracyjnych i komunalnych jak najwyzszej jakosci.

2. Misja urzgdu realizowana jest w zgodnosci z przyjetg misjg gminy.

§8.1. [cele i zadania, mierniki osiagnigcia celéw] Pracownicy urzedu gminy oraz
pracownicy jednostek organizacyjnych gminy zobowigzani sg do realizacji celow
wynikajgcych z ustawowych zadan jednostek samorzadu terytorialnego, uchwat rady gminy
oraz zarzgdzeh wojta.

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych, kierownicy komérek organizacyjnych oraz kadra

zarzadzajgca w terminie do 15 lutego roku budzetowego, na podstawie uchwalonej uchwaly



budzetowej opracowuje i przedklada wojtowi do zatwierdzenia roczny program dziatania
kierowanej przez siebie jednostki (komérki) organizacyjnej wedtug wzoru stanowigcego

zalgeznik nr 1 do zasad organizacji i procedur systemu kontroli zarzadczej.

§9.1. [identyfikacja, analiza i reakeja na ryzyko] Kierownicy jednostek organizacyjnych,

kierownicy komérek organizacyjnych oraz kadra zarzadzajaca na biezgco identyfikuja i

oceniajg ryzyka zwigzane z osiggnigciem celéw i realizacjgq poszczegélnych zadan.

2. Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu ryzyka zagrazajgcego realizacji poszczegdlnych

zadan i osiggania wyznaczonych celow.

3, Ocena zidentyfikowanych ryzyk polega na okresleniu wplywu i prawdopodobienstwa

wystgpienia ryzyka, a nastgpnie ustalenia jego istotnoéci.

4. Ustalenie wplywu ryzyka polega na okresleniu przewidywanego stopnia konsekwenc;ji dla

realizacji zadan i osiggania celéw okreslonych na podstawie § 8 ust. 2.

5. Do ustalenia wplywu ryzyka uzywana jest nast¢pujgca skala ocen:

1) wysoki — 3 punkty,

2) éredni — 2 punkty,

3) niski — 1 punkt,

6. Ustalenie prawdopodobienstwa ryzyka polega na okresleniu mozliwosci jego wystgpienia.

7. Do ustalania prawdopodobienistwa wystapienia ryzyka uzywana jest nastgpujaca skala

ocen:

1) wysoki — 3 punkty,

2) éredni — 2 punkty,

3) niski — 1 punkt.

8. Zasady ustalania wplywu i prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka okreslone sg w

zalgczniku nr 2 do zasad organizacji i procedur systemu kontroli zarzadczej.

9. W oparciu o dokonang ocen¢ wplywu i prawdopodobiefistwa wystgpienia ryzyka, ustalany

jest poziom istotnodci ryzyka, Ustala sig¢ nastgpujgce poziomy istotnosci ryzyka:

1) ryzyko powazne, tj. ryzyko, ktérego iloczyn prawdopodobienstwa wystgpienia danego
zdarzenia oraz jego wplywu na realizacje celu lub dziatania wynosi 6 lub 9 punktéw,

2) ryzyko umiarkowane, tj. ryzyko, ktorego iloczyn prawdopodobiefistwa wystgpienia danego
zdarzenia oraz jego wplywu na realizacj¢ celu lub dziatania wynosi 3 Iub 4 punkty,

3) ryzyko nieznaczne, tj. ryzyko, ktérego iloczyn prawdopodobiefistwa wystgpienia danego

zdarzenia oraz jego wplywu na realizacjg celu lub dzialania wynosi 1 lub 2 punkty.



10. Oceny dokonuje si¢ wg wzoru Arkusza identyfikacji oceny oraz okreslania metody

przeciwdzialania ryzyku, stanowigcego zalgcznik nr 3 do zasad organizacji i procedur

systemu kontroli zarzgdczej.

11. Metodami reakeji na wystgpienie ryzyka sa:

1) akceptowanie (tolerowanie),

2) przeniesienie ryzyka — przekazanie ryzyka podmiotowi zewngtrznemu,

3) przeciwdzialanie ryzyku — ustalenie i podjgcie dzialan ograniczajgcych je do poziomu
akceptowalnego.

12. O wyborze metody reakcji na ryzyko decyduje wiijt.

13. Identyfikacji i oceny ryzyka oraz propozycj¢ przeciwdziataniu ryzyku w odniesieniu do

zadan i celow okre$lonych na podstawie § 8 ust. 2 dokonuja kierownicy jednostek

organizacyjnych, komdrek organizacyjnych oraz kadra zarzgdzajaca.

14, Zidentyfikowane i ocenione ryzyka oraz propozycje przeciwdzialania ryzyku, o ktérych

mowa w ust. 13 przedstawia si¢ wojtowi wedlug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 3 do zasad

organizacji 1 procedur systemu kontroli zarzadczej wraz z rocznym programem dzialania, o

ktérym mowa w § 8 ust. 2. Ponadto w terminie do 31 pazdziernika danego roku przedstawia

si¢ wojtowi arkusze identyfikacji, oceny oraz okreslenia metody przeciwdziatania ryzyku za

pierwsze III kwartaly danego roku budzetowego, wedlug wzoru stanowiacego zalgcznik nr 4

do zasad.

15. Dokumenty, o ktérych mowa w § 8 ust. 2 1 § 9 ust. 14 po zatwierdzeniu przez wojta

otrzymuje sekretarz i skarbnik gminy.

Rozdzial IV. Mechanizmy kontroli.

§10.1. [dokumentacja systemu kontroli zarzadezej] Dokumentacje¢ funkcjonujgcego w
urzedzie systemu kontroli zarzadczej stanowig:

1) procedury,

2) instrukcje,

3) wytyczne kierownictwa,

4) zakresy obowigzkow,

5) inne dokumenty wewnetrzne.
2. Do opracowywania i aktualizacji poszczegdlnych dokumentéw stanowiacych

dokumentacj¢ systemu kontroli zarzadczej oraz dostosowywania ich do obowigzujgcych



przepiséw prawa, zobowiazani sg kierownicy komorek organizacyjnych organizujacy dany

wycinek dzialalnosci, ktory ma regulowac lub reguluje dany dokument.

§11.1. [nadz6r] Nadzér nad wykonywaniem zadan, w celu ich oszcz¢dnej, efektywnej i
skutecznej realizacji, sprawuje kadra zarzadzajaca.
2. Szczegbdlowo kwestie nadzoru okresla regulamin organizacyjny i zawarty w nim schemat

organizacyjny, a takze zakresy czynnosci poszczegdlnych pracownikow.

§12. [cigglo§é dzialalnoSci] Zasady zapewnienia cigglosci dziatalnosei urzgdu oraz ochrony
zasobow, okreslaja obowigzujgce w urzedzie procedury, odnoszace si¢ do mechanizméw

utrzymania cigglosci dzialania w sytuacji wystgpienia jej zakiocenia.

§13. [ochrona zasobéw] Zasady ochrony zasobdéw w urzgdzie okreslaja dokumenty, ktore w
szczegolnosei odnoszg si¢ do przyjetych w urzgdzie:

1) zasad rachunkowosci, w tym przeprowadzania inwentaryzacji majatku gminy,

2) zasad bezpieczenstwa informatycznego,

3) zasady dostgpu i ochrony informacji,

§14, [szczegélowe mechanizmy kontroli operacji finansowych i gospodarczych] Przyjete
w urzedzie zasady rachunkowoéci oraz mechanizmy kontroli operacji finansowych i

gospodarczych, reguluje zarzadzenie wojta w sprawie ustalenia zasad rachunkowosci.

§15. [mechanizmy kontroli systeméw informatycznych] Mechanizmy kontroli danych i
systemdéw informatycznych okreslajg przyjete w urzedzie regulacje dot. bezpieczenstwa

informatycznego oraz systemow informatycznych.

Rozdzial V: Prowadzenie wewnetrznej dzialalnosci kontrolnej.

§16. Wewngtrzna dziatalnoéé kontrolna w urzgdzie realizowana jest w formie:
1) samokontroli,

2) wewnetrznej kontroli funkcjonalne;j.

§17.1. [samokontrola| Pracownikow zatrudnionych w urzgdzie zobowigzuje sig do

samokontroli w toku realizowania codziennych zadan.



2. Samokontrola polega na kontroli prawidtowosci wykonywania wlasnej pracy, w oparciu o
obowiazujgce przepisy prawa, dokumentacje kontroli zarzgdczej oraz posiadane zakresy
czynnosci.

3. Pracownik zobowigzany do samokontroli w przypadku ujawnienia nieprawidlowosci w
przebiegu realizowanych przedsigwzigé zobowigzany jest:

1) podjaé niezbgdne dzialania zmierzajace do usuniecia nieprawidtowosci,

2) niezwlocznie poinformowaé kierownika komdrki organizacyjnej, ktéremu podlega, o
ujawnionych nieprawidtowosciach.

4. Kierownik komorki organizacyjnej, ktéry zostat poinformowany o nieprawidtowoséciach,
zobowigzany jest niezwlocznie podja¢ decyzj¢ w sprawie dalszego toku postepowania

w odniesieniu do ujawnionych nieprawidlowosci.

§18.1. [wewngtrzna kontrola funkcjonalna] Wewngtrzng kontrole funkcjonalng stanowi
og6t codziennych dziatan kontrolnych, majacych na celu minimalizacje ryzyka zagrazajacego
realizacji celow i zadan urzgdu, podejmowanych w ramach natozonych obowiazkéw nadzoru,
2. Kontroli, o ktorej mowa w ust. 1, podlegaja réwniez jednostki organizacyjne gminy.

3. Zapewnienie jej funkcjonowania nalezy, zgodnie z podzialem kompetencji, do

obowigzkow:

1) kadry zarzadzajacej,

2) kierownikéw komorek organizacyjnych,

3) innych pracownikéw bioracych udziat w realizacji okreslonych zadan, operacji, proceséw
itp., ktérym powierzono obowiazki kontrolne w ramach zakreséw czynnosci badZ innych
dokumentéw.

4. W celu skutecznego i efektywnego realizowania w urzgdzie wewnetrznej kontroli
funkcjonalnej w zakresie danego procesu, nie nalezy powierza¢ obowigzkow jej
sprawowania (z wylgczeniem samokontroli) pracownikowi, ktory proces ten realizuje.

5. Wewnetrzna kontrola funkcjonalna realizowana jest w formie kontroli:

1) wstepne;j,
2) biezacej,
3) nastepczej.

§19.1. [kontrola wstepna] Kontrola wstgpna polega na badaniu zamierzonych czynnodci w
celu wyeliminowania dziatan nieprawidlowych, tj. ocenie decyzji, operacji bgdz innego

procesu w oparciu o kryteria legalnodci, rzetelnosci, celowosci i gospodarnoscei.



2. Kontroli wstgpnej podlegajg m.in.:

1) projekty uméw i zaméwien oraz inne dokumenty powodujgce powstanie zobowigzan i
naleznosci,

2) dokumentacja kosztéw i wydatkéw,

3) inne dokumenty majgce wplyw na dziatalnos¢ jednostki.

3. Dowodem przeprowadzenia kontroli wstepnej jest umieszczony na dokumencie podpis

osoby kontrolujace;.

§20. [kontrola biezgea] Kontrola biezaca prowadzona jest w toku realizacji procesu, w celu

stwierdzenia, czy przebiega on prawidlowo i zgodnie z ustalong dla niego norma.

§21. [kontrola nastepeza] Kontrola nastgpcza polega na badaniu przedsigwzigé juz

zrealizowanych oraz odzwierciedlajgcych je dokumentéw, m.in. pod wzgledem:

1) prawidlowosci zrealizowanej czynnosci,

2) uzyskanych efektow w odniesieniu do zakiadanych,

3) sprawnoéci podejmowanej dziatalnosci m. in. poprzez sprawdzenie czy dany proces
przebiegal zgodnie z przyjetymi zalozeniami i w ustalonej kolejnosci, czy zostaty

wyeliminowane wcze$niej zauwazone negatywne okolicznosci.

§22.1. [tryb przeprowadzania wewngtrznej kontroli funkejonalnej] Osoby, do

obowiazkéw ktérych nalezy wykonywanie kontroli funkcjonalnej, zobowigzane sg do:

1) statej kontroli pracy podleglych sobie pracownikéw oraz biezacej realizacji zadan
kierowanych przez nich komérek organizacyjnych, a takze nadzorowanych jednostek
organizacyjnych gminy,

2) biezacego wykorzystywania informacji wynikajacych z przeprowadzonych czynnoscei
kontrolnych i niezwlocznego podejmowania dziatai zmierzajgcych do wyeliminowania
stwierdzonych nieprawidlowosci, uchybieti i zaniedban oraz zmotywowania pracownikow
do wykazywania najwyzszej starannodci przy realizacji powierzonych im zadai.

2. W przypadku ujawnienia w trakcie wykonywania wewnetrznej kontroli funkcjonalne;

naduzyé lub innych czynéw majgcych znamiona przestgpstwa, osoba dokonujgca kontroli

zobowigzana jest do zabezpieczenia dokumentow i przedmiotéw stanowigceych dowod
popetnienia takich czynéw oraz do bezzwlocznego powiadomienia w formie pisemne;j

bezposredniego przetozonego.




Rozdzial V1. Informacja i komunikacja.

§23.1. [biezgca informacja] Informacje dotyczace sfery biezacej dziatalnosci urzedu
przekazywane sa za pomocg nastepujacych mechanizmow:

1) organizowanych przez wojta narad, w ktérych uczestniczy kadra zarzadzajaca, kierownicy
komérek organizacyjnych, kierownicy jednostek organizacyjnych gminy, a w razie potrzeby
takze poszczegdlni pracownicy urzedu;

2) wewngtrznej sieci informatycznej (przesytanie komunikatéw i informacji),

3) dostepu do fachowej literatury i prasy,

4) organizowanych przez kadr¢ zarzadzajacg lub kierownikow jednostek organizacyjnych i

kierownikéw komérek organizacyjnych narad z pracownikami.

§24. [komunikacja wewnetrzna] W urzedzie funkcjonujg nastepujgce mechanizmy
komunikacji wewnetrznej:

1) narady, o ktérych mowa w §23 ust. 1 pkt 1,

2) wewngtrzna sie¢ informatyczna, o ktérej mowa w §23 ust. 1 pkt 2,

3) narady, o ktérych mowa w §23 ust. 1 pkt 4,

4) przyjete w jednostce zasady obiegu dokumentdw, okreslone obowigzujgcymi przepisami

prawa.

§25. [komunikacja zewngtrzna] Funkcjonowanie efektywnego systemu wymiany informacji
z podmiotami zewnetrznymi zapewnia funkcjonowanie:

1) Biuletynu Informacji Publiczne;:

2) procedury dotyczacej organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania petycji,
skarg 1 wnioskow skladanych przez obywateli,

3) przyjgte w jednostce zasady obiegu dokumentéw, okreslone obowigzujgcymi przepisami

prawa.
Rozdzial VII. Monitorowanie i ocena.
§26.1. [monitorowanie systemu kontroli zarzadczej] Monitorowanie skutecznosci

poszczegdlnych elementdw systemu kontroli zarzadczej dokonywane jest w szczeg6lnosei

przez:



1) badanie stopnia realizacji planowanych do osiggnigcia celéw i zadan, w oparciu o
skladane sprawozdania z realizacji celow i zadan urze¢du,

2) przeprowadzane kontrole wewnetrzne,

3) samooceng,

4) kontrole zewnetrzne,

5) informacje pochodzace od obywateli (np. ogdlnodost¢pne ankiety dotyczace dziatalnosci
jednostki, skargi).

2. Przynajmniej raz w roku wyniki przeprowadzonych dziatain monitorujgcych podlegaja
weryfikacji przez kadrg zarzadzajaca pod katem oceny skutecznosci funkcjonujgcego w
jednostce systemu kontroli zarzadceze;.

3, W przypadku stwierdzenia, w wyniku weryfikacji, o ktérej mowa w ust. 2, zaklocen w
realizowanych procesach, o koniecznosci opracowania nowych, skutecznych rozwigzan,
sekretarz gminy zawiadamia pracownikéw, o ktérych mowa w § 10 ust. 2.

4, Nadzo6r nad wdrazaniem nowych mechanizméw kontroli zarzadczej sprawuje sekretarz

gminy.

§27.1. [samoocena] Kadra zarzadzajaca, kierownicy komorek organizacyjnych oraz

poszezegdlni pracownicy dokonujg oceny funkcjonujgcej w urzgdzie konfroli zarzadezej w

drodze samooceny.

2. Prowadzi sie dokumentacjg procesu samooceny, ktora gromadzi sekretarz gminy.

3. Samoocene przeprowadza si¢ przy pomocy anonimowych ankiet. Celem wprowadzenia

anonimowych ankiet jest zachecenie 0sob je wypelniajacych do szczerych opinii.

4, Zakres samooceny moze obejmowac:

1) caly urzad,

2) wybrane obszary dziatalnosci urzedu,

3) wybrane zagadnienia kontroli zarzadczej (np. zabezpieczenie systeméw informatycznych,
efektywno$é komunikacji wewnetrznej, zarzadzanie ryzykiem),

4) sprawdzenie czy planowane dziatania okreslone w wyniku poprzednich samoocen zostaty
zrealizowane.

5. W zaleznosci od zakresu samooceny ankiety mogg by¢ skierowane do réznych grup

pracownikow

6. Za organizacje procesu samooceny w urzedzie odpowiedzialny jest sekretarz gminy,

zwany dalej ,.koordynatorem samooceny".



7. Do zadan koordynatora samooceny nalezy przygotowanie, przeprowadzenie oraz
opracowanie wynikow samooceny, a w szczegdlnosci:

1) okreslenie zakresu podmiotowego i przedmiotowego samooceny,

2) przygotowanie ankiet,

3) przeszkolenie 0s6b majacych uczestniczy¢ w organizowanym procesie samooceny,
4) sporzgdzenie w formie pisemnej raportu opisujacego wyniki przeprowadzonej samooceny.
8. Przed przystgpieniem do analizy ankiet kadra zarzadzajaca okresla prog, ktérego
przekroczenie bgdzie wskazywalo na stabo$é kontroli zarzadczej w danym obszarze.

9. Raport, o ktéorym mowa w ust. 3 pkt. 4, powinien zawieraé, co najmniej:

1) cel przeprowadzenia samooceny,

2) przyjety zakres samooceny (przedmiotowy i podmiotowy).

3) wyniki samooceny.

§28.1. [uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzgdczej] Zrodlem uzyskania przez
wojta zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej sq w szczegdlnoécei wyniki monitorowania, o
ktérym mowa w § 26, oraz wyniki samooceny, o ktérej mowa w § 27.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych oraz kierownicy jednostek organizacyjnych gminy,
skladajg Wéjtowi w terminie do dnia 31 stycznia o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za
rok poprzedni, odpowiednio wg wzoréw okreslonych w zatgczniku Nr 5 do zasad organizacji
i procedur systemu kontroli zarzadczej.

3. Wojt sktada w terminie do 30 kwietnia o$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej za rok
poprzedni wg wzoru okreslonego w Rozporzadzeniu Ministra finanséw z dnia 2 grudnia 2010
r. w sprawie wzoru o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej (Dz. U. z 2010 r., nr 238, poz.

1581).

AdanyXalewsTi
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Zalgeznik Nr 2

do zasad organizacji i procedur systemu kontroli zarzadczej w Gminie Brodnica

Zasady ustalania wplywu i prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka

Zasady oceny wplywu ryzyka:

Wplyw

Przestanki

Wysoki — 3 pkt

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje uszczerbek majacy krytyczny lub
bardzo duzy wplyw na realizacje kluczowych zadan albo osigganie
zalozonych celéw — powazny uszezerbek w zakresie jakosci wykonywanych
zadan, powazna strata finansowa albo na wizerunku gminy.

Z wystgpieniem zdarzenia objetego ryzykiem wigze si¢ dlugotrwaly i trudny
proces przywracania stanu poprzedniego.

Sredni -2 pkt

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje znaczacy stratg posiadanych zasobow,
ma negatywny wplyw na efektywnos¢ dzialania, jako$¢ wykonywanych
zadan, reputacje gminy oraz jej jednostek organizacyjnych.

Z wystgpieniem zdarzenia objgtego ryzykiem moze si¢ wigzac trudny
proces przywracania stanu poprzedniego.

Niski — 1 pkt

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje niewielka stratg finansowa, zaklécenie
lub opdznienie w wykonywaniu zadai. Nie wplywa na reputacj¢ gminy oraz
jednostek organizacyjnych. Skutki zdarzenia mozna atwo usung¢.

Zasady oceny stopnia prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka:

Prawdopodobienstwo

Przeslanki

Wysokie — 3 pkt

Istniejg uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy
si¢ wielokrotnie w ciggu roku.

Srednie — 2 pkt

Istniejq uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objgte ryzykiem zdarzy
si¢ kilkakrotnie w ciagu roku.

Niskie — 1 pkt

Istniejg uzasadnione powody by sadzié, ze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy
sie raz w ciggu roku lub ze nie zdarzy si¢ w ciggu roku.
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Zaltacznik Nr 5
do zasad organizacji i procedur systemu kontroli zarzadezej w Gminie Brodnica

Oswiadczenie kierownika jednostki organizacyjnej Gminy Brodnica
o stanie kontroli zarzadezej za .......... rok
Czes¢ It

Jako osoba odpowiedzialna za funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli

zarzadezej w....... T R T s peansesrea LTI SRS iR AT

(nazwa jednostki organizacyjnej gminy Brodnica)

oéwiadczam, i7 w kierowanej przeze mnie jednostce:

A. funkcjonowala kontrola zarzadeza, ktéra w wystarczajacym stopniu zapewnila
wszystkie nastepujace elementy: zgodnoéé prowadzonej dzialalnoéci z przepisami prawa oraz
procedurami wewnetrznymi, skutecznosé i efektywnoéé dzialania, wiarygodno$é sprawozdan,
ochrone zasobow, przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania, efektywno$¢ i
skutecznoéé przeplywu informacji oraz zarzadzanie ryzykiem;
B. funkcjonowala kontrola zarzadeza, ktora nie zapewnila w wystarczajacym stopniu jednego lub
wiecej z nastepujacych elementéw: zgodnosci prowadzonej dzialalnosci
7 przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi, skutecznoéeci i efektywnosci dzialania,
wiarygodnoéci sprawozdan, ochrony zasobow, przestrzegania i promowania zasad etycznego
postepowania, efektywnosci i skuteczno$ci przeplywu informacji oraz zarzadzania ryzykiem;
C. nie funkcjonowala kontrola zarzadeza, w zwigzku 7 czym nie zapewniono
w wystarczajacym stopniu Zadnego z nastgpujacych elementow: zgodnoéci prowadzonej
dzialalnoéci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznoécei i efektywnosci
dzialania, wiarygodnoéci sprawozdan, ochrony zasobow, przestrzegania i promowania zasad
etycznego postepowania, efektywnosci i skutecznosci przeplywu informacji oraz zarzadzania
ryzykiem.

Niniejsze oéwiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie jego
sporzgdzania, pochodzgcych z:

* monitoringu realizacji celow i zadan,

» samooceny kontroli zarzadezej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéw kontroli

zarzadczej dla sektora finansow publicznych,

»  procesu zarzadzania ryzykiem,

»  kontroli wewnetrznych,

v kontroli zewnetrznych,

»  innych Zrodet informacji Gakich?)i ... onsamvonsma e A TR STV

Jednoczeénie oéwiadczam, ze nie sa mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktore
moglyby wplynaé na tre$é niniejszego o$wiadczenia.

........ FesBEtETINE R ERA IR I R R AR BRI RTn AR EEEEEIEB I RN AR R RIS A R

(miejscowosé, data) (podpis kierownika jednostki)



Czes¢ I1: (sporzadza si¢ w przypadku, gdy w czeéci I zaznaczono odpowiedz B albo C)

Zastrzezenia dotyczgce funkejonowania kontroli zarzgdezej w roku ubieglym: (nalezy opisa¢
przyczyny zastrzezei, np.: istotna slabo§¢ kontroli zarzqdezej, istotna nieprawidlowosé w funkejonowaniu jednostki,
istotny cel lub zadanie, ktére nie zostaly zrealizowane, niewystarczajacy monitoring kontroli zarzqdezej)

Proponowane dzialania, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej: (nalezy opisaé kluczowe dzialania, ktére zostang podjete w celu poprawy funkejonowania kontroli
zarzgdezej w odniesieniu do zlozonych zastrzezei, wraz z podaniem terminu ich realizacji)

Czqéé III: (sporzadza si¢ w przypadku , gdy w czgsei 1 za rok poprzedzajacy rok, ktérego dotyczy niniejsze
ofwiadczenie, byla wypelniona cze§é I1, bydz w roku, ktérego dotyczy niniejsze owiadczenie podjeto niezaplanowane
dzialania majgce na celu poprawg funkejonowania kontroli zarzgdczej)

Dzialania, ktére zostaly podjete w ubiegtym roku w celu poprawy funkejonowania kontroli
zarzgdcezej.
1. Dzialania, ktére zostaly zaplanowane na rok, ktérego dotyczy o§wiadczenie: (nalezy opisaé
najistotniejsze dzialania, jakie zostaly podjgte w roku, ktérego dotyczy niniejsze ofwiadczenie w odniesieniu
do planowanych dzialan wskazanych w czesei B poprzednicgo o$wiadczenia)

2. Pozostale dzialania: (nalezy opisa¢ najistotniejsze dzialania, niezaplanowane w poprzednim
o$wiadczeniu, jezeli takie dzialania zostaly podjete)



Oswiadczenie kierownika komérki organizacyjnej Urzedu Gminy Brodnica
o stanie kontroli zarzadezej za ............... rok

W zakresie przydzielonych mi uprawniei oswiadczam, iz posiadam wystarczajacq pewnosé/
wystarczajgcq pewnos¢ z zastrzezeniami', ze w kierowanej przeze mnie komérce organizacyjnej
Urzgdu Gminy Brodnica:

1) realizowane zadania i podejmowane dzialania byly prowadzone zgodnie z przepisami prawa oraz
procedurami wewnetrznymi przyjetymi w jednostce,

2) sprawozdania i informacje sporzadzane przez komérke organizacyjng zaréwno na potrzeby innych
komérek organizacyjnych, jak i przedstawiane na zewnatrz byly prawdziwe, rzetelne i zgodne ze
stanem faktycznym,

3) zasoby przydzielone do realizacji zadan komérki organizacyjnej zostaly wykorzystane wylacznie
do realizacji zadan komorki oraz w sposob oszezgdny, gospodarny i efektywny,

4) zasady kontroli zarzadczej w zakresie zadan realizowanych przez komoérke organizacyjng sg
przestrzegane, w szczegélnosei:

a) zapewniony jest skuteczny nadzor i kontrola nad realizacja zadan komorki,

b) analize i monitoring wystepujacych ryzyk w celu zapewnienia prawidlowej, terminowe;j i
skutecznej realizacji zadan prowadzono na biezaco, zastosowano odpowiednie dziatania
korygujace,

¢) zapewniona zostala ciaglo$¢ realizacji zadan (w okresie mojej nieobecnosci),

d) podzial obowigzkow oraz sposob przydzielania zadan poszczegdlnym pracownikom jest
adekwatny dla zapewnienia skutecznej i terminowej realizacji zdan,

e) wszyscy pracownicy komérki posiadajg aktualne opisy stanowisk pracy i zakresy obowigzkow,
odzwierciedlajace faktycznie realizowane przez nich czynnosci,

f) zapewniony jest wystarczajaco skuteczny i sprawny system przeplywu informacji w zakresie
spraw realizowanych przez kierowang przeze mnie komérke organizacyjna.

W kierowanej przeze mnie komoérce organizacyjnej Urzgdu Gminy Brodnica wystepuja nizej
wskazane ryzyka, ktore mogg zagraza¢ prawidlowej realizacji zadan.

........................................... R T T e T T R PP PP R TP TP

(miejscowodé, data) (podpis kierownika komoérki organizacyjnej)

! Niepotrzebne skreslié



