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Zarzadzenie nr 164/16
Woéjta Gminy Zblewo
z dnia 26 kwietnia 2016 r.

w sprawie zapewnienia funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Zblewo

Na podstawie art. 33 ust. 35 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t. j. Dz.U. z
2016 r. poz. 446 ) w zwigzku z art. 68-71 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.
U. 22013 r. poz. 885) oraz w oparciu 0 komunikat Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w
sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych ( Dz. Urz. MF z dnia 30
grudnia 2009r. Nr 15 poz.84) zarzadzam, co nastepuije:

Dziat |

Postanowienia ogéine

§1.
llekro¢ w zarzgdzeniu jest mowa o:

1) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r.
(Dz.U. 22009 r. Nr 157, poz.1240 ze zm.);

2) Standardach — nalezy przez to rozumie¢ standardy kontroli zarzgdczej dla sektora finansow
publicznych, wydawane na podstawie art. 69 ust. 3 ustawy;

3) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ gmine Zblewo,

4) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Woéjta gminy Zblewo,

5) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzgd gminy Zblewo;

6) Jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Zblewo oraz jednostke
organizacyjng dziatajagcg w gminie Zblewo podlegtg Wéjtowi Gminy Zblewo.

7) Kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ kierownika gminnej jednostki organizacyjnej
funkcjonujgcej w Gminie Zblewo,

8) Koordynatorze ds. kontroli zarzgdczej w Gminie Zblewo — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza
Gminy Zblewo petnigcego funkcje koordynatora ds. kontroli zarzgdczej w Gminie Zblewo;

9) Koordynatorze ds. kontroli zarzgdczej w jednostce — nalezy przez to rozumie¢ pracownika,
ktoremu kierownik jednostki organizacyjnej w Gminie Zblewo powierzyt petnienie funkcji
koordynatora ds. kontroli zarzgdczej.

10) Procesie - nalezy przez to rozumie¢ proces systemu zarzadzania oraz kazdy inny
uporzgdkowany zbiér dziatann wzajemnie powigzanych lub wzajemnie oddziatujgcych, ktérych
celem jest uzyskanie zamierzonego rezultatu, w sposéb umozliwiajgcy identyfikacje $Sciezki
postepowania.

Dziat Il
Postanowienia ogoélne

§2.

1. Kontrole zarzadczg stanowi ogé6t dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w
sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Funkcjonujgca w Gminie Zblewo kontrola zarzadcza powinna spetnia¢ w szczegolnosci cele okreslone
w art. 68 ust. 2 ustawy o finansach publicznych.

3. Zobowiagzuje sie kierownikéw referatdbw Urzedu Gminy w Zblewie oraz kierownikoéw jednostek
organizacyjnych Gminy Zblewo do:
1) zapoznania podlegtych pracownikéw ze Standardami kontroli zarzgdczej dla sektora finansow

publicznych zawartymi w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009r.
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(Dz.Urz.MF nr 15, poz. 84) oraz w Komunikacie Nr 6 z dnia 6 grudnia 2012 w sprawie
szczegotlowych wytycznych dla sektora finanséw publicznych w  zakresie planowania i
z_ar;qdzania ryzykiem (Dz. Urz. MF z dnia 18 grudnia 2012r. Nr 0 poz.56) oraz z trescig
niniejszego zarzgdzenia,

2) zapewnienia realizacji niniejszego zarzadzenia.

4. Zobowigzuije sig kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Zblewo do:

1) zorganizowania i zapewnienia adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli
zarzadczej w kierowanych jednostkach, uwzgledniajgcego specyfike i charakter jednostki

2) skiadanie Wéjtowi Zblewa do konca stycznia kazdego roku, za posrednictwem koordynatora
kontroli zarzgdczej o ktérym mowa w §3 informacji o stanie kontroli zarzgdczej za poprzedni rok
w zakresie kierowanej przez niego jednostki, wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 6 do
niniejszego zarzgdzenia.

§3.
Koordynacje kontroli zarzgdczej w Gminie Zblewo prowadzi Sekretarz Gminy Zblewo.

Dziat IlI
Struktura kontroli zarzadczej

§4.

1. Kontrola zarzgdcza w Gminie Zblewo funkcjonuje na dwoch poziomach:
1) poziom | — kontrola zarzgdcza prowadzona w jednostkach organizacyjnych Gminy Zblewo, za ktéra
odpowiedzialni sg kierownicy tych jednostek, w tym kontrola zarzadcza prowadzona przez Woéjta
w Urzedzie Gminy Zblewo,
2) poziom Il - kontrola zarzgdcza na poziomie Gminy Zblewo, jako jednostki samorzadu
terytorialnego, wykonywana przez Waéjta Zblewa.

§5.

1. Kontrola zarzgdcza na poziomach | i Il realizowana jest przy wykorzystaniu nastepujgcych
instrumentow:

1) wszystkich wewnetrznych regulacji i dokumentow;

2) dziatan i postaw.

2. Przez wewnetrzne regulacje i dokumenty nalezy rozumie¢, w szczegolnosci:

1) zarzadzenia, regulaminy, instrukcje, pisma okdlne;

2) kodeksy w zakresie dobrych praktyk zarzgdzania i wypetniania obowigzkéw pracowniczych;

3) zakresy obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci;

4) plany dziatalnosci jednostek w Gminie Zblewo;

5) wieloletnie prognozy finansowe;

6) sprawozdania z realizacji budzetu;

7) dokumentacje zarzgdzania ryzykiem, w szczegoélnosci identyfikacje i analize (ocene) ryzyka oraz
podejmowane dziatania zapobiegawcze i naprawcze;

8) dokumenty opisujgce przebieg proceséw, w szczegoélnosci opisy procesdw systemu zarzgdzania z
uwzglednieniem mechanizmoéw kontroli ograniczajgcych ryzyko w realizacji celéw i zadan do
akceptowalnego poziomu.

3. Przez dziatania i postawy nalezy rozumie¢, w szczegoélnosci:

1) wzajemne relacje i wspotprace miedzy jednostkami i referatami;

2) wzajemne relacje i wspotprace miedzy pracownikami;

3) dobre praktyki i dziatania zwyczajowo przyjete;

4) promowanie profesjonalizmu i wartosci etycznych;

5) postawe przetozonych w zakresie biezgcego nadzorowania, oceniania i motywowania
pracownikéw oraz kontroli realizacji celéw i zadan;

6) postawe pracownikow w zakresie odpowiedzialnosci i rzetelnosci wykonywania powierzonych
obowigzkow.

4. W celu zapewnienia realizacji celéw w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy
konieczne jest identyfikowanie proceséw oraz zarzgdzanie nimi (projektowanie, wdrazanie |
monitorowanie), tak aby prowadzity do osiggania celéw na poziomie przyjetych miernikéw ich
realizacji.

—_— ]



_ﬁﬁ
!

5. Czynnosciami kontroli zarzgdczej w ramach przebiegu proceséw, ktorych wprowadzenie nalezy do
kompetencji 0os6b odpowiedzialnych za funkcjonowanie kontroli zarzadczej na poziomie | i I, mogg
by¢ w szczegoinosci nastepujgce czynnosci (formy dziatania) lub im réwnowazne:

1) weryfikacja, przeglad;

2) aprobata, autoryzacja, zgoda;
3) opiniowanie, uzgadnianie;

4) nadz6r, monitorowanie;

5) rewizja, kontrola.

6. Zarzadzanie procesami powinno by¢ $cisle zwigzane z okre$laniem celéw dla realizowanych zadan,
zgodnych z przyjety strategig i politykg Gminy Zblewo.

§6.

1. Kazdy pracownik jednostki w Gminie Zblewo zobowigzany jest do realizacji celéw ujetych w planie
dziatalnosci jednostki w ktorej jest zatrudniony, zgodnie z ustanowionymi instrumentami kontroli
zarzadczej.

2. Kazdy pracownik realizujgcy cele jednostki zobowigzany jest do wykonywania samokontroli (w
ramach kontroli zarzadczej) lub, jezeli taki obowigzek mu przypisano, do formalnego sprawdzenia i
oceny prawidtowosci dziatania przebiegu i rezultatu procesu, w ktérym uczestniczy.

3. Kazdy pracownik realizujgcy cele jednostki powinien zgtaszaé uwagi i wnioski dotyczace
doskonalenia kontroli zarzagdczej w jednostce osobom odpowiedzialnym za jej funkcjonowanie, np.
jako wnioski o wprowadzenie dziatan korygujacych, zapobiegawczych lub usprawniajgcych.

4. Koszty wdrozenia i stosowania kontroli zarzagdczej nie powinny byé wyzsze niz uzyskane dzieki jej
stosowaniu korzysci.

Dziat IV
Plany dziatalnosci jednostki, gminy
oraz sprawozdawczos¢ z realizacji planu

§7.

1. Zadania, cele oraz mierniki realizacji celéw jednostki organizacyjnej Gminy Zblewo ujete sg w planie
dziatalnosci tej jednostki wg. wzoru stanowigcego zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Plan dziatalnosci jednostki Gminy Zblewo - nie bedgcej jednostkg oswiatowg - ustalany jest na dany
rok kalendarzowy (rok budzetowy) i zatwierdzany jest przez kierownika tej jednostki w terminie do
konca lutego danego roku.

3. W jednostkach oswiatowych Gminy Zblewo plan dziatalnosci, w czesci dotyczacej realizacji zadan
dydaktycznych oraz opiekunczo - wychowawczych ustalany jest na rok szkolny i zatwierdzany jest w
terminie do korica wrze$nia kazdego roku, natomiast w czesci dotyczgcej realizacji zadan
administracyjno - gospodarczych ustalany jest na dany rok kalendarzowy (rok budzetowy) i
zatwierdzany jest do konca lutego danego roku.

4. Plan dziatalnosci jednostki o ktorym mowa w §7 ust. 1 przygotowuje powotany zarzgdzeniem
kierownika jednostki zespét ds. kontroli zarzgdczej. Pracg zespotu ds. kontroli zarzadczej kieruje
wyznaczony pracownik zwany koordynatorem ds. kontroli zarzgdcze;.

5. Sporzgdzajgc plan dziatalnosci jednostki bierze sie pod uwage przede wszystkim:

a) misje jednostki organizacyjnej Gminy Zblewo, ktéra jest zbiezna z misja/ strategig Gminy,
b) obowigzujgce przepisy prawa,

c) przyznane jednostce srodki finansowe,

d) wytyczne okreslane przez podmiot/podmioty nadzorujace.

6. Cele oraz mierniki realizacji celow jednostki ktére powinny by¢:

1) istotne - wazne dla realizacji misji oraz dla potrzeb klientéw zewnetrznych i wewnetrznych;
2) precyzyjne — formutowane w sposob jasny i zapewniajgcy jednoznaczng ich interpretacije;
3) spojne — zapewniajgce wzajemng zgodnos¢ celdw i zadan;

4) realne - mozliwe do realizacji, uwzglednieniem ryzyk zwigzanych z ich osiggnieciem;

5) mierzalne — pozwalajgce okresli¢ ich planowang warto$¢ oraz stopien ich realizacji.

7. Kierownicy jednostek oraz wyznaczeni przez niego pracownicy dazg i bezposrednio odpowiadajg za
realizacje celéw zawartych w planie dziatalno$ci jednostki na poziomie przyjetych warto$ci miernikow
osiggniecia celow.

8. W przypadku realizacji jednego zadania przez kilku pracownikéw jednostki z tej samej lub z réznych
komérek organizacyjnych, kierownik jednostki moze wyznaczy¢ koordynatora realizacji zadania
wspolnego.
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9. Kazdy pracownik moze osobiscie lub za posrednictwem koordynatora ds. kontroli zarzadczej w
jednostce, przedstawi¢ kierownikowi jednostki propozycje celow szczegétowych oraz zadan
szczegotowych stuzgcych realizacji celéw gtownych.

10. Kierownik jednostki najpézniej do konca lutego danego roku zatwierdza plan dziatalnosci jednostki
przedtozony przez koordynatora ds. kontroli zarzgdcze;.

11. Wszyscy pracownicy jednostki zobowigzani sg zapozna¢ sie z zatwierdzonym przez kierownika
jednostki planem dziatalno$ci.

12. Plan dziatalnosci jednostki moze zosta¢ zmieniony po uchwaleniu budzetu gminy Zblewo oraz po
kazdej pozniejszej zmianie budzetu gminy/ zmianie planu finansowego jednostki tj. zmianie majgcej
istotny wptyw na poziom planowanych miernikéw realizacji celéw poszczegdinych zadan.

13. Ustala sie nastepujgce terminy przekazywania planéw dziatalnosci przez kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy Zblewo oraz przez koordynatora ds. kontroli zarzgdczej Gminy Zblewo:

a) kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Zblewo przekazujg koordynatorowi ds. kontroli
zarzadczej w Gminie (Sekretarzowi Gminy Zblewo) plany dziatalnosci jednostki na dany rok w
terminie do konca marca kazdego roku.

b) Koordynator ds. kontroli zarzgdczej Gminy Zblewo przedkiada Wojtowi Gminy Zblewo plany
dziatalnosci Gminy Zblewo na dany rok w terminie do korica marca kazdego roku.

14. Osoby bezposrednio odpowiedzialne za realizacje celéw jednostki, w szczegoélnosci cztonkowie
zespotu ds. kontroli zarzgdczej monitorujg w trakcie roku poziom realizacji celéw, biorgc pod uwage
przyjete wczesniej mierniki.

15. Osoby bezposrednio odpowiedzialne za realizacje celéow jednostki przedktadajg koordynatorowi ds.
kontroli zarzadczej informacje o stopniu realizacji celéw.

16. Koordynator ds. kontroli zarzadczej sporzgdza w jednostce sprawozdanie roczne z realizacji planu
dziatalnosci jednostki. Sprawozdane powinno zawiera¢ informacje o przyczynach nieosiggniecia
zaktadanych miernikéw, a takze powinno zawiera¢ propozycje podjecia dziatan korygujgcych.

17. Ustala sie nastepujgce terminy przekazywania sprawozdan z realizacji planu dziatalnosci przez
kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Zblewo oraz przez Koordynatora ds. kontroli
zarzgdczej Gminy Zblewo:

a) kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Zblewo przekazujg koordynatorowi ds. kontroli
zarzgdczej w Gminie (Sekretarzowi Gminy Zblewo ) sprawozdanie z realizacji planu dziatalnosci
za rok kalendarzowy (rok budzetowy) w terminie - do konca lutego roku nastepnego po roku,
ktérego dotyczy sprawozdanie.

b) Koordynator ds. kontroli zarzadczej Gminy Zblewo przedktada Wojtowi Gminy Zblewo
sprawozdanie z realizacji planu dziatalnosci Gminy Zblewo za rok kalendarzowy (rok
budzetowy) w terminie do konca marca roku nastepnego po roku, ktérego dotyczy

sprawozdanie

Dziat V
Zarzadzania ryzykiem (identyfikacja oraz analiza ryzyka) oraz
procedury sporzadzania rejestru ryzyka jednostki organizacyjnej.

§8.

Celem zarzadzania ryzykiem jest:
1) usprawnienie procesu planowania budzetowego;
2) zwiekszenie prawdopodobieristwa realizacji zadan i osiggania celow;
3) zapewnienie odpowiednich mechanizméw kontroli wewnetrznej;
4) Zapewnienie kierownikowi jednostki informacji o zagrozeniach dla realizacji wyznaczonych zadan
ujetych w planie dziatalnosci.

§9.



Proces zarzadzania ryzykiem obejmuije:
ustalenie kontekstu (otoczenia);
identyfikacje i analize ryzyka;

reakcje na ryzyko;

dokumentowanie i monitorowanie;
komunikacje.

§ 10.
IDENTYFIKCJA RYZYKA

W procesie identyfikacji ryzyka czynny udziat biorg wszystkie jednostki organizacyjne Gminy
Zblewo, w szczegoélnosci cztonkowie zespotu ds. kontroli zarzgdczej.

Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu ryzyka zagrazajgcego poszczegdlnym zadaniom,
projektom oraz procesom okreslonym w przepisach powszechnie obowigzujgcych, a ujetych w
planie dziatalno$ci jednostki organizacyjnej Gminy Zblewo.

Catosciowa identyfikacja ryzyka w jednostce organizacyjnej powinna odbywac sie w kazdym
kwartale roku kalendarzowego, po ustaleniu planu dziatalnosci jednostki organizacyjnej na dany
rok kalendarzowy (rok budzetowy).

Ryzyka zwigzane z realizacjg celéw dla zadan, projektéw, procesow powinny by¢ réwniez
identyfikowane na statych, cyklicznych naradach pracownikéw jednostki organizacyjnej i
umieszczane w protokotach z narad. W przypadku zidentyfikowania nowych istotnych ryzyk,
nastepuje ich analiza oraz ich ujecie w rejestrze ryzyka.

Zaleca sig korzysta¢ z metod wspomagajacych identyfikacje ryzyka, np. burzy mézgéw oraz
przeprowadza¢ identyfikacje ryzyka w grupach skfadajacych sie z przedstawicieli réznych
poziomow struktury organizacyjnej.

Podczas identyfikacji ryzyka nalezy uwzglednic¢:

a. wystepujace ryzyka zwigzane z realizacjg celéw strategicznych oraz celéw operacyjnych
jednostki organizacyjne;.

b. wyniki audytow wewnetrznych, kontroli wewnetrznej oraz wyniki kontroli zewnetrznych
zwigzane w szczegolnosci z osigganiem celéw dla realizowanych zadan, projektéw oraz
procesow,

c. wyniki przeprowadzonej samooceny funkcjonowania kontroli zarzgdczej,

d. wyniki wdrozenia reakcji na ryzyko z poprzedniego roku kalendarzowego, podijetej lub
ustanowionej w celu ograniczenia lub przeciwdziatania wystgpieniu ryzyka.

Przy identyfikacji ryzyka w danym roku kalendarzowym mozna korzystaé z ryzyk
zidentyfikowanych w latach poprzednich.

§11.
ANALIZA RYZYKA

Analiza ryzyka opiera sie na metodzie, w ktérej bada sie oddziatywanie (skutek, ,konsekwencje)
zidentyfikowanego ryzyka na dane zadanie, projekt, proces oraz prawdopodobienstwo
(mozliwos¢) wystgpienia tego ryzyka w przysztosci, w okresie nie dtuzszym niz jeden rok.

Analiza ryzyka ostatecznie okresla:

POZIOM ISTOTNOSCI RYZYKA =

PRAWDOPODOBIENSTWO WYSTAPIENIA RYZYKA X SKUTEK (ODDZIAL YWANIE) RYZYKA

3.

4.

Oddziatywanie oraz Prawdopodobienstwo wystgpienia zidentyfikowanego ryzyka oceniane jest
na podstawie 5-stopniowej skali punktowe;.
Oddziatywanie ryzyka mnozone jest nastepnie przez Prawdopodobienstwo wystgpienia
zidentyfikowanego ryzyka.
Warto$¢ konicowg iloczynu oddziatywania i prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka okresla sie
punktowo  (gdzie najwyzszg mozliwg wartoScig  punktowg ryzyka @ jest 25,
tj. 100%).
Analiza ryzyka moze by¢ wykonywana dwustopniowo:

a. dokonywana przez kazdego zatrudnionego pracownika jednostki organizacyjnej na

kazdym stanowisku pracy w oparciu o zakres czynno$ci i regulamin organizacyjny oraz
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1)

3)

rzeczywiscie wykonywane zadania, za ktére jest wspotodpowiedzialny lub ktérych jest
koordynatorem.
b. na szczeblu komérek organizacyjnych w jednostce.

Analize ryzyka w jednostce organizacyjnej w Gminie Zblewo dokonuje powotany zesp6t, zwany
zespotem ds. kontroli zarzadcze;j.
Wyniki przeprowadzonej analizy ryzyka mozna prezentowaé¢ z wykorzystaniem tzw. mapy ryzyka,
wg wzoru stanowigcego zat. nr 7 do niniejszego zarzgdzenia.
Koordynator ds. kontroli zarzadczej w jednostce sporzadza (oraz aktualizuje za okresy kwartalne)
REJESTR RYZYKA jednostki organizacyjnej Gminy Zblewo, wg. wzoru stanowigcego zatacznik
nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

] §12.
PROG AKCEPTOWALNOSCI RYZYKA

Okresla sig prog akceptowalnosci ryzyka dla kazdego z zadan, projektow, proceséw do wartosci
ponizej 16 punktoéw istotnosci ryzyka obliczanej przy zastosowaniu metody, o ktorej mowa w §11.
Przez prog, o ktérym mowa w zdaniu poprzedzajgcym, nalezy rozumieé poziom wartosci ryzyka,
jaki jednostka Gminy Zblewo jest gotowa przyjac, przy ktérym nie jest wymagane podejmowanie
reakcji na ryzyko (wystarczy monitoring poziomu ryzyka).

Ryzykiem akceptowalnym jest ryzyko o wartosci ponizej progu akceptowalnosci tj. ponizej 16
punktow istotnosci ryzyka. Ryzyko takie wymaga monitorowania lub podjecia reakgcji na ryzyko.
Ryzykiem nieakceptowanym jest ryzyko o wartosci 16 punktow istotnosci ryzyka i powyzej.
Ryzyko takie wymaga podjecia zdecydowanej reakcji na ryzyko.

§ 13.
REAKCJA NA RYZYKO

Reakcja na ryzyko podejmowana jest w stosunku do kazdego nieakceptowanego ryzyka, na
podstawie uzyskanych wynikow z rejestru ryzyka o ktérym mowa w §11 pkt. 9.

Przez reakcje na ryzyko nalezy rozumie¢ postepowanie z ryzykiem, tj.:

przeciwdziatanie lub ograniczanie ryzyka — podejmowanie lub ustanawianie dziatan zaradczych;
przeniesienie ryzyka - przekazanie ryzyka podmiotowi zewnetrznemu, np. w drodze
ubezpieczenia lub zlecenia ustug;

tolerowanie ryzyka — ma miejsce w przypadku, gdy koszty przeciwdziatania ryzyku przekraczajg
jego potencjalne korzysci lub zdolnosci do skutecznego przeciwdziatania ryzyku sg ograniczone.
Podejmowane reakcje na ryzyko, w tym w szczegolnosci dziatania zaradcze, powinny byc¢
poddane analizie pod wzgledem ich adekwatnosci i racjonalnosci.

W sytuacji, gdy okreslone dziatania zaradcze przekraczajg zasoby danej komorki organizacyjnej
lub pracownika jednostki (lub ich wdrozenie bedzie obejmowac wiecej niz jedng komodrke
organizacyjng / pracownika) nalezy dokonaé analizy m.in. aspektéw finansowych, prawnych i
organizacyjnych dotyczacych korzysci wynikajgcych z wdrozenia tych dziatan.

Dziat VI

Samoocena kontroli zarzadczej oraz informacja o stanie kontroli zarzadczej w gminie Zblewo

2.

3.

§ 14.
Kierownicy referatow w Urzedzie Gminy w Zblewie oraz kierownicy gminnych jednostek
organizacyjnych w Gminie Zblewo, zarzadzajgcy procesami dokonujg raz do roku
udokumentowanej samooceny funkcjonowania kontroli zarzadczej w sprawach nalezgcych do ich
kompetencji oraz przedstawiajg wynik samooceny Wojtowi Gminy Zblewo za posrednictwem
koordynatora ds. kontroli zarzgdczej w Gminie Zblewo.
Wzory kwestionariuszy samooceny kontroli zarzgdczej stanowig zatacznik nr 3-5 do niniejszego
zarzadzenia.
W samoocenie o ktérej mowa w ust. 1, bierze udziat rotacyjnie co najmniej 20 procent
pracownikoéw jednostki, ktérzy w tym celu wypetniajg kwestionariusze samooceny kontroli
zarzadczej.
Wyniki samooceny kontroli zarzadczej w jednostce wpisywane sg przez pracownikéw w
kwestionariusze samooceny kontroli zarzgdczej. Kwestionariusze samooceny kontroli zarzgdczej
stanowig zatgczniki do niniejszego zarzadzenia, odpowiednio: zatacznik nr 3 — dla kierownika
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jednostki zastepcy/ow kierownika jednostki, zatacznik nr 4 dla pozostatego kierownictwa,
zatacznik nr 5 dla pozostatych pracownikéw jednostki.

5. Kierownicy jednostek w Gminie Zblewo przeprowadza raz w roku udokumentowang samoocene
funkcjonowania kontroli zarzadczej. Z wynikow samooceny sktadajg w terminie do 30 stycznia
roku nastepujgcego po roku ktérego dotyczy samoocena Koordynatorowi ds. kontroli zarzgdczej
Gminy Zblewo informacje o stanie kontroli zarzgdczej, wg. wzoru stanowigcego zatacznik nr 6
do niniejszego zarzgdzenia.

6. Informacja o stanie kontroli zarzgdczej uwzglednia wyniki przeprowadzonej samooceny kontroli
zarzgdczej w jednostce, wyniki monitorowania realizacji planu dziatalnosci oraz zarzgdzania
ryzykiem, wyniki audytow oraz kontroli w jednostce.

7. Koordynator ds. kontroli zarzgdczej Gminy Zblewo na podstawie otrzymanych od kierownikéw
jednostek informacji o stanie kontroli zarzadczej w tych jednostkach oraz na podstawie m.in.
wynikéw samooceny kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Zblewo przedktada Wéjtowi Gminy
Zblewo, w terminie do konca lutego, zbiorczg informacje o stanie kontroli zarzgdczej Gminy
Zblewo za poprzedni rok.

Dziat VI
Skiad komisji ds. Kontroli Zarzadczej

§ 15.
Komisja ds. Kontroli Zarzgdczej dziata w skitadzie:

Koordynator — Daniel Szprega — Sekretarz Gminy
Cztonek: Hanna Dunajska

Cztonek: Hanna Puttkammer

Cztonek: Rita Gollus

Dziat Vil
Przepisy koricowe

16.
1. Zobowigzuje sie Kierownikéw jednostek orggnizacyjnych do implementacji zapiséw wytycznych
zawartych w niniejszym zarzadzeniu do wiasnych procedur wewnetrznych.
2. Traci moc Zarzadzenie nr 87/2011 Wéjta Gminy Zblewo z dnia 31.12.2011 r. w sprawie wdrozenia
procedur kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Zblewie oraz Zarzadzenie nr 157 /16 Wojta Gminy
Zblewo z dnia 1 kwietnia 2016 r. w sprawie zapewnienia funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie

Zblewo

§17.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJT GMINY
LD
Artur Herold



Uzasadnienie

Niniejsze zarzgdzenie zastepuje zarzgdzenie Nr 87/2011 Wojta Gminy Zblewo z dnia 31 grudnia 2011 r.
w wdrozenia procedur kontroli zarzgdczej w Urzedzie Gminy w Zblewie oraz zarzgdzenie nr 157/16 Wojta
Gminy Zblewo z dnia 1 kwietnia 2016 r. w sprawie zapewnienia funkcjonowania kontroli zarzadczej w
Gminie Zblewo. Wprowadzenie zmian podyktowane jest wzgledami praktycznymi. Kierownicy jednostek
organizacyjnych zostali m.in. zobowigzani do implementacji zapiséw zawartych w zarzadzeniu do

wiasnych procedur wewnetrznych. Wprowadzono roéwniez bardziej przejrzyste i zrozumiate zatgczniki
m.in. dotyczgce analizy ryzyk oraz planu dziatalnosci.

Sprawdzono pod wzgledem formaino - prawnym
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