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Zarzadzenie Nr 60/2012
Wojta Gminy Brodnica
z dnia 28 grudnia 2012 r.

w sprawie zasad organizacji i procedur systemu kontroli zarzadczej 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. Nr 157 poz. 1240 z pézniejszym zmianami) oraz komunikatu
nr 23 Ministra Finansow 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 standardow kontroli zarzadczej dla sektora finansow
publicznych w Gminie Brodnica, ustala si¢ zasady organizacji i procedury systemu
kontroli zarzadczej w Gminie Brodnica, w brzmieniu okreslonym w zalaczniku do
niniejszego zarzadzenia.

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

§3. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow Urzedu Gminy Brodnica oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Brodnica do zapoznania sig¢ z
niniejszym zarzadzeniem.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia i stanowi element systemu
kontroli zarzadczej, funkcjonujacej w Gminie Brodnica.
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Zalgeznik do zarzgdzenia Nr 60/2012
Wajta Gminy Brodnica
z dnia 28 grudnia 2012 r,

ZASADY ORGANIZACJI I PROCEDURY SYSTEMU KONTROLI
ZARZADCZEJ W GMINIE BRODNICA

Rozdzial 1. Przepisy ogolne.

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

okreslaja spos6b organizacji i funkcjonowania istniejacego w Gminie Brodnica systemu

kontroli zarzadczej.

2. llekro¢ w dokumencie jest mowa o:

1) gminie, nalezy przez to rozumieé Gming Brodnice;

2) urzedzie, nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Brodnica;

3) woijcie, 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 zarzadzajace], nalezy przez to rozumie¢ wojta, sekretarza gminy oraz skarbnika
gminy;

7) komoérce organizacyjnej, nalezy przez to rozumied referaty oraz samodzielne stanowiska,
wchodzace w skiad struktury organizacyjnej urzedu,

8) kierowniku komdérki organizacyjnej, nalezy przez to rozumie¢ kierownikow referatow
oraz pracownikdw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach;

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

Brodnica oraz samorzadows instytucje kultury.

§2.1. Kontrola zarzadcza funkcjonuje na dwéch poziomach:
1) poziom I - poziom urzedu, obejmujacy organizowana w nim dziatalno$c¢,

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

2. Kontrola zarzadcza na I poziomie realizowana jest w ramach wewngtrznej kontroli
funkcjonalnej i instytucjonainej, na zasadach i w zakresie okreslonym w niniejszym

dokumencie oraz w innych obowiazujacych regulacjach.
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Rozdzial II Srodowisko wewnetrzne.

§3.1. [wartoSci etyczne] Wartosci etyczne dla pracownikow samorzadowych zatrudnionych
w urzedzie, okredlaja w szczegolnosei przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych oraz
wprowadzone zarzadzeniem wdjta zasady etyczne pracownikow urzedu zawarte w
Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Brodnica.

2. Osobami odpowiedzialnymi za promowanie 1 przestrzeganie wartosci etycznych w
urzedzie, a takze whasciwymi dla zglaszania ich naruszen, sa kierownicy komorek
organizacyjnych oraz kadra zarzadzajaca.

3. Zglaszajacym naruszenie wartosci etycznych zapewnia si¢ anonimowosé.

4. W celu oceny przestrzegania wartosci etycznych przez pracownikoéw, na oficjalnej stronie
urzedu udostepnia sie opracowang w niniejszym zakresie ankiete, skierowanag do
interesantow.

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

6. Kazde zgloszenie naruszenia wartosci etycznych analizowane jest przez kadre

zarzadzajaca, a ostateczna decyzje w jego przedmiocie podejmuje wajt.

§4.1. [kompetencje zawodowe] W urzedzie zatrudniane sg wylacznie osoby posiadajace
stosowng wiedze 1 umiejgtnosci.

2. Szezegolowe zasady zatrudniania okreslajg przepisy ustawy o pracownikach
samorzadowych oraz obowigzujacy w urzedzie regulamin naboru na wolne stanowisko
urzednicze.

3. Rozwdj kompetencii zawodowych pracownikdw zatrudnionych w urzedzie zapewnia
system szkolen i doskonalenia zawodowego.

4, System oceny pracownikéw samorzadowych okresla regulamin przeprowadzania

okresowej oceny kwalifikacyjnej wprowadzony zarzadzeniem wojta.

§5.1. [struktura organizacyjna] Strukture organizacyjna urzedu oraz jego poszczegélnych
komorek organizacyjnych reguluje regulamin organizacyjny, ktéry okresla w szczeg6lnosci:
1) zasady funkcjonowania i zadania urzedu,

2) zakresy dzialania poszczegdlnych referatéw w urzedzie oraz pracownikow bezposrednio
podlegtych wojtowl,

3) szczegdlowsg organizacje wewnetrzng urzedu.
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2. Dla kazdego z pracownikéw sporzadzany jest w formie pisemnej szczegofowy, spdjny z
regulaminem organizacyjnym, indywidualny zakres jego obowiazkow, uprawnien i
odpowiedzialnosci. Przyjecie niniejszego zakresu powinno by¢ potwierdzone przez
pracownika datg oraz jego podpisent.

3. Przeglad zakresOw czynnoéei powinien byé przeprowadzany przynajmniej raz w roku.
4. Przegladu zakreséw czynnosdci w danej komérce organizacyjnej dokonuje jej kierownik,
ktory w przypadku stwierdzenia zmiany zadan, struktury lub celéw urz¢du badz kierowanej
przez niego komérki organizacyjnej, zgtasza potrzebe ich aktualizacji.

5. Osoba odpowiedzialng za przeglad struktury organizacyjnej urz¢du oraz nadzdr w

przedmiocie aktualizacji zakreséw obowiazkow jest sekretarz gminy.

§6.1. [delegowanie uprawnien] Poszczegdlni pracownicy posiadaja zakresy czynnosci
regulujace ich obowigzki i uprawnienia.

2. Wéjt moze imiennie upowazni¢ danego pracownika wrzedu do wykonywania okreslonych
czynnosci lub podpisywania okres$lonych dokumentow.

3. Delegowanie uprawnien nastepuje zawsze w drodze pisemnej

4. Upowaznienia do wydawania decyzji administracyjnych udzielane sa w formie pisemnej.

5. Rejestr upowaznief prowadzi referat do spraw organizacyjnych.

Rozdzial I11. Cele i zarzadzanie ryzykiem

§7.1.Imisja] Misje gminy stanowig realizowane funkcje state, wynikajace z przepisow prawa,
statutow, a takze innych dokumentéw, majace na celu zapewnienie skutecznej 1 profesjonalne;
realizacji zbiorowych potrzeb spotecznosci lokalnej, a w szezegolnosei swiadczenie ustug
administracyjnych i komunalnych jak najwyzszej jakoscet.

2. Misja urzedu realizowana jest w zgodnoéel z przyj¢ta misja gminy.

§8.1. [cele i zadania, mierniki osiagniecia celéw] Pracownicy urzedu gminy oraz
pracownicy jednostek organizacyjnych gminy zobowigzani sa do realizacji celéw
wynikajacych z ustawowych zadan jednostek samorzadu terytorialnego, uchwal rady gminy
oraz zarzadzen wojta.

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych, kierownicy komorek organizacyjnych oraz kadra

zarzadzajaca w terminie 14 dni od uchwalenia uchwatly budzetowej opracowuje i przedktada



s

woijtowi do zatwierdzenia roczny program dziatania kierowanej przez siebie jednostki
(komorki) organizacyjnej wedlug wzoru stanowiacego zatacznik nr 1 do zasad organizacji i

procedur systemu kontroli zarzadczej.

§9.1. [identyfikacja, analiza i reakcja na ryzyko] Kierownicy jednostek organizacyjnych,
kierownicy komérek organizacyjnych oraz kadra zarzadzajaca na biezaco identyfikujg i
oceniaja ryzyka zwiazane z osiggnieciem celdw i realizacja poszczegblnych zadan.

2. Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu ryzyka zagrazajacego realizacji poszczegolnych
zadan i osiggania wyznaczonych celéw.

3. Ocena zidentyfikowanych ryzyk polega na okresleniu wplywu i prawdopodobienstwa
wystapienia ryzyka, a nastepnie ustalenia jego istotnosci.

4, Ustalenie wplywu ryzyka polega na okresleniu przewidywanego stopnia konsekwencji dla
realizacji zadaf i osiggania celéw okreslonych na podstawie § 8 ust. 2.

5. Do ustalenia wplywu ryzyka uzywana jest nastgpujaca skala ocen:

1) wysoki — 3 punkty,

2) éredni — 2 punkty,

3) niski — 1 punkt.

6. Ustalenie prawdopodobienstwa ryzyka polega na okresleniu mozliwosei jego wystapienia.

7. Do ustalania prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka uzywana jest nastepujaca skala

ocen:

1) wysoki — 3 punkty,

2) $redni — 2 punkty,

3) niski — 1 punkt.

8. Zasady ustalania wptywu i prawdopodobienistwa wystapienia ryzyka okreslone sg w

zataczniku nr 2 do zasad organizacji i procedur systemu kontroli zarzadcze;.

9. W oparciu o dokonang ocene wptywu i prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka, ustalany

jest poziom istotnosci ryzyka. Ustala sig nastgpujace poziomy istotnosei ryzyka:

1) ryzyko powazne, tj. ryzyko, ktérego iloczyn prawdopodobienstwa wystapienia danego
zdarzenia oraz jego wptywu na realizacje celu lub dziatania wynosi 6 lub 9 punktow,

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

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

zdarzenia oraz jego wplywu na realizacje celu lub dzialania wynosi 1 lub 2 punkty.
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10. Oceny dokonuje sie wg wzoru Arkusza identyfikacji oceny oraz okreslania metody

przeciwdziatania ryzyku, stanowigcego zatacznik nr 3 do zasad organizacji i procedur

systemu kontroli zarzadczej.

11. Metodami reakeji na wystapienie ryzyka sa:

1) akceptowanie (tolerowanie),

2) przeniesienie ryzyka — przekazanie ryzyka podmiotowi zewngtrznemu,

3) przeciwdziatanie ryzyku — ustalenie i podjecie dzialan ograniczajacych je do poziomu
akceptowalnego.

12. O wyborze metody reakeji na ryzyko decyduje wijt.

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

zadan i celéw okreslonych na podstawie § 8 ust. 2 dokonujg kierownicy jednostek

organizacyjnych, komérek organizacyjnych oraz kadra zarzadzajaca.

14. Zidentyfikowane i ocenione ryzyka oraz propozycje przeciwdziatania ryzyku, o kiérych

mowa w ust. 13 przedstawia si¢ wojtowi wedtug wzoru stanowiacego zatacznik nr 3 do zasad

organizacji i procedur systemu kontroli zarzgdczej wraz z rocznym programem dziatania, o

ktérym mowa w § 8 ust. 2 oraz do 10 kwietnia, lipca i pazdziernika danego roku.

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 funkecjonujacego w
urzedzie systemu kontroli zarzadczej stanowia:

1) procedury,

2) instrukcje,

3) wytyczne kierownictwa,

4) zakresy obowiazkow,

5) inne dokumenty wewngtrzne.
2. Do opracowywania i aktualizacji poszczegdlnych dokumentéw stanowigcych
dokumentacjg systemu kontroli zarzadczej oraz dostosowywania ich do obowiazujacych
przepis6w prawa, zobowiazani sa kierownicy komorek organizacyjnych organizujacy dany

wycinek dziatalnosci, ktory ma regulowac lub reguluje dany dokument.



§11.1. [nadzér] Nadzér nad wykonywaniem zadan, w celu ich oszczednej, efektywnej 1
skutecznej realizacji, sprawuje kadra zarzadzajaca.
2. Szezegdlowo kwestie nadzoru okresla regulamin organizacyjny i zawarty w nim schemat

organizacyjny, a takze zakresy czynnosci poszczegolnych pracownikow.

§12. [ciaglosé dzialalnosei] Zasady zapewnienia ciaglosci dziatalnosci urzedu oraz ochrony
zasobow, okreélaja obowiazujace w urzedzie procedury, odnoszace si¢ do mechanizméw

utrzymania ciggtoéei dziatania w sytuacji wystapienia jej zaktdcenia.

§13. [ochrona zasobow] Zasady ochrony zasobow w urzedzie okreslaja dokumenty, ktdre w
szczegblnosci odnoszg sie do przyjetych w urzedzie:

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

2) zasad bezpieczenstwa informatycznego,

3) zasady dostepu i ochrony informacji,

§14. [szczegolowe mechanizmy kontroli eperacji finansowych i gospodarczych] Przyjete
w urzedzie zasady rachunkowosci oraz mechanizmy kontroli operacji finansowych 1

gospodarczych, reguluje zarzadzenie wéjta w sprawic ustalenia zasad rachunkowosci.

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

informatycznego oraz systemow informatycznych.

Rozdzial V: Prowadzenie wewnetrznej dzialalnosci kontrolnej.

§16. Wewnetrzna dziatalno$é kontrolna w urzedzie realizowana jest w formie:
1) samokontroli,

2) wewnetrznej kontroli funkcjonalnej.

§17.1. [samokontrola| Pracownikéw zatrudnionych w urzedzie zobowigzuje sie do
samokontroli w toku realizowania codziennych zadan.

2. Samokontrola polega na kontroli prawidtowosci wykonywania wilasnej pracy, w oparciu o
obowigzujace przepisy prawa, dokumentacje kontroli zarzadezej oraz posiadane zakresy

obowigzkow.
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3. Pracownik zobowigzany do samokontroli w przypadku ujawnienia nieprawidtowosci w
przebiegu realizowanych przedsigwzigé zobowiazany jest:

1) podjaé niezbedne dziatania zmierzajace do usunigeia nieprawidlowosci,

2) niezwiocznie poinformowaé kierownika komorki organizacyjnej, ktéremu podlega, o
ujawnionych nieprawidtowosciach.

4, Kierownik komérki organizacyjnej, ktéry zostat poinformowany o nieprawidtowosciach,
zobowiazany jest niezwlocznie podjaé decyzje w sprawie dalszego toku postgpowania

w odniesieniu do yjawnionych nieprawidiowosci.

§18.1. [wewnetrzna kontrola funkejonalna] Wewngtrzna kontrole funkcjonalng stanowi
og6t codziennych dzialan kontrolnych, majacych na celu minimalizacjg ryzyka zagrazajacego
realizacji celéw i zadan urzedu, podejmowanych w ramach natozonych obowiazkéw nadzoru.
2. Kontroli, o ktérej mowa w ust. 1, podlegaja réwniez jednostki organizacyjne gminy.

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

obowigzkow:

1) kadry zarzadzajacej,

2) kierownikéw komérek organizacyjnych,

3) innych pracownikéw bioracych udziat w realizacji okreslonych zadan, operacji, procesow
itp., ktérym powierzono obowiazki kontrolne w ramach zakreséw czynnoscei badz innych
dokumentow.

4. W celu skutecznego i efektywnego realizowania w urzedzie wewnetrznej kontroli
funkcjonalnej w zakresie danego procesu, nie nalezy powierza¢ obowigzkdw jej
sprawowania (z wylaczeniem samokontroli) pracownikowi, ktéry proces ten realizuje.

5. Wewnetrzna kontrola funkcjonalna realizowana jest w formie kontroli:

1) wstepnej,
2) biezacej,
3) nastepcze].

§19.1. [kentrola wstgpna] Kontrola wstepna polega na badaniu zamierzonych czynnosci w
celu wyeliminowania dziataf nieprawidlowych, tj. ocenie decyzji, operacji badz innego
procesu w oparciu o kryteria legalnodci, rzetelnosci, celowosci i gospodarnosei.

2. Kontroli wstgpnej podlegaja m.in.:

1) projekty uméw i zamowien oraz inne dokumenty powodujace powstanie zobowigzan i

naleznoéci,
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2) dokumentacja kosztow 1 wydatkow,
3) inne dokumenty majace wptyw na dzialalno$¢ jednostki.

3. Dowodem przeprowadzenia kontroli wstepnej jest umieszezony na dokumencie podpis

osoby kontrolujacej.

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

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

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

zrealizowanych oraz odzwierciedlajacych je dokumentéw, m.in. pod wzglgdem:

1) prawidtowodci zrealizowanej czynnosci,

2) uzyskanych efektéw w odniesieniu do zakladanych,

3) sprawnosci podejmowanej dziatalnosei m. in. poprzez sprawdzenie czy dany proces
przebiegal zgodnie z przyjetymi zalozeniami i w ustalonej kolejnoscei, czy zostaty

wyeliminowane wezesniej zauwazone negatywne okolicznosci.

§22.1. [tryb przeprowadzania wewnetrznej kontroli funkcjonalnej] Osoby, do

obowiazkéw ktérych nalezy wykonywanie kontroli funkcjonalnej, zobowiazane sg do:

1) stalej kontroli pracy podlegtych sobie pracownikéw oraz biezacej realizacji zadan
kierowanych przez nich komorek organizacyjnych, a takze nadzorowanych jednostek
organizacyjnych gminy,

2) biezacego wykorzystywania informacji wynikajacych z przeprowadzonych czynnosci
kontrolnych i niezwlocznego podejmowania dziatan zmierzajacych do wyeliminowania
stwierdzonych nieprawidlowosci, uchybies i zaniedban oraz zmotywowania pracownikow
do wykazywania najwyzszej starannosci przy realizacji powierzonych im zadan.

2. W przypadku ujawnienia w trakcie wykonywania wewnegtrznej kontroli funkcjonalne;j

naduzy¢ lub innych czyndéw majacych znamiona przestepstwa, osoba dokonujaca kontroli

zobowiazana jest do zabezpieczenia dokumentdw i przedmiotéw stanowiacych dowod
popehienia takich czynéw oraz do bezzwlocznego powiadomienia w formie pisemnej

bezposredniego przelozonego.
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Rozdzial V1. Informacja i komunikacja.

§23.1. [biezaca informacja] Informacje dotyczace sfery biezacej dziatalnosei urzedu
przekazywane sa za pomocsg hast¢pujacych mechanizméw:

1) organizowanych przez wajta narad, w ktérych uczestniczy kadra zarzadzajaca, kierownicy
komorek organizacyjnych, kierownicy jednostek organizacyjnych gminy, a w razie potrzeby
takze poszezegdlni pracownicy urzedu;

2) wewnetrznej sieci informatycznej (przesytanie komunikatéw i informaciji),

3) dostepu do fachowej literatury 1 prasy,

4) organizowanych przez kadre zarzadzajaca lub kierownikéw jednostek organizacyjnych i

kierownikéw komorek organizacyjnych narad z pracownikami.

§24. [komunikacja wewnetrzna] W urzedzie funkcjonuja nastepujace mechanizmy
komunikacji wewnetrznej:

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

2) wewnetrzna sie¢ informatyczna, o ktorej mowa w §23 ust. 1 pkt 2,

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

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

prawa.

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

1) Biuletynu Informacji Publicznej:

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

3) przyjete w jednostee zasady obiegu dokumentéw, okreslone obowigzujacymi przepisami

prawa.

Rozdzial VIL. Monitorowanie i ocena.

§26.1. [monitorowanie systemu kontroli zarzadezej] Monitorowanie skutecznosci

poszczegdlnych elementow systemu kontroli zarzadezej dokonywane jest w szczegolnosci

przez:
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1) badanie stopnia realizacji planowanych do osiagnigcia celéw i zadarl, w oparciu o
sktadane sprawozdania z realizacji celéw i zadan urzedu,

2) przeprowadzane kontrole wewngtrzne,

3) samoocene,

4} kontrole zewngtrzne,

5) informacje pochodzace od obywateli (np. ogélnodostepne ankiety dotyczace dziatalnosci
jednostki, skargi).

2. Przynajmniej raz w roku wyniki przeprowadzonych dziatan monitorujacych podlegaja
weryfikacji przez kadre zarzadzajaca pod katem oceny skutecznosei funkcjonujacego w
jednostee systemu kontroli zarzadcze;j.

3. W przypadku stwierdzenia, w wyniku weryfikacii, o kiérej mowa w ust. 2, zakidcen w
realizowanych procesach, o koniecznosci opracowania nowych, skutecznych rozwigzan,
sekretarz gminy zawiadamia pracownikéw, o ktoérych mowa w § 10 ust. 2.

4. Nadzér nad wdrazaniem nowych mechanizméw kontroli zarzadczej sprawuje sekretarz

gminy.

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

poszezeg6lni pracownicy dokonuja oceny funkcjonujacej w urzedzie kontroli zarzadezej w

drodze samooceny.

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

3. Samoocene przeprowadza sig przy pomocy anonimowych ankiet. Celem wprowadzenia

anonimowych ankiet jest zachecenie oséb je wypetniajacych do szczerych opinii.

4, Zakres samooceny moze obgjmowac:

1) caly urzad,

2) wybrane obszary dzialalnosci urzedu,

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

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

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

pracownikow

6. 7Za organizacje procesu samooceny w urzedzie odpowiedzialny jest sekretarz gminy,

zwany dalej ,.koordynatorem samooceny".



7. Do zadan koordynatora samooceny nalezy przygotowanie, przeprowadzenie oraz
opracowanie wynikéw samooceny, a w szczegolnosci:

1) okreslenie zakresu podmiotowego 1 przedmiotowego samooceny,

2) przygotowanie ankiet,

3) przeszkolenie 0s6b majacych uczestniczy¢é w organizowanym procesie samooceny,
4) sporzadzenie w formie pisemnej raportu opisujacego wyniki przeprowadzonej samooceny.
8. Przed przystapieniem do analizy ankiet kadra zarzadzajaca okresla prég, ktérego
przekroczenie bedzie wskazywato na stabosé kontroli zarzadezej w danym obszarze.

9. Raport, o ktorym mowa w ust. 3 pkt. 4, powinien zawiera¢, co najmniej:

1) cel przeprowadzenia samooceny,

2) przyjety zakres samooceny (przedmiotowy i podmiotowy).

3) wyniki samooceny.

§28.1. [uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej] Zroédtem uzyskania przez
wojta zapewnienia o stanie kontroli zarzgdezej sg w szczeg6lnoscei wyniki monitorowania, o
ktérym mowa w § 26, oraz wyniki samooceny, o ktoérej mowa w § 27.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych oraz kierownicy jednostek organizacyjnych gminy,
sktadaja Wojtowi w terminie do dnia 31 stycznia o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadeze) za
rok poprzedni, odpowiednio wg wzoréw okreslonych w zataczniku Nr 4 do zasad organizacji
i procedur systemu kontroli zarzadcze;.

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 dnia 17 grudnia 2010 1.}

s

&
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Zakacznik Nr 2
do zasad organizacji i procedur systemu kontroli zarzadezej w Gminie Brodnica
Zarzadzenie Nr 60/2012 z dnia 28 grudnia 2012 1.

Zasady ustalania wplywu i prawdopodobienistwa wystapienia ryzyka

Zasady oceny wptywu ryzyka:

Wpltyw Przestanki

Wysoki — 3 pkt Zdarzenie objete ryzykiem powoduje uszczerbek majgcy krytyczny lub
bardzo duzy wplyw na realizacje kluczowych zadar albo osigganie
zatozonych celéw — powazny uszczerbek w zakresie jakosci wykonywanych
zadan, powazna strata finansowa albo na wizerunku Gminy.

Z wystgpieniem zdarzenia objetego ryzykiem wiate sie diugotrwaly i trudny
proces przywracania stanu poprzedniego.

Sredni -2 pkt Zdarzenie objete ryzykiem powoduje znaczgcg strate posiadanych
zasobdw, ma negatywny wplyw na efektywnos¢ dziatania, jakosé
wykonywanych zadan, reputacje Gminy oraz jej jednostek organizacyjnych.
7 wystapieniem zdarzenia objetego ryzykiem moze sie wigzac trudny
proces przywracania stanu poprzedniego.

Niski — 1 pkt Zdarzenie objete ryzykiem powoduje niewielka strate finansows,
zaktécenie lub opdinienie w wykonywaniu zadan. Nie wptywa na reputacje
Gminy oraz jednostek organizacyjnych. Skutki zdarzenia mozna fatwo
usungc.

Zasady oceny stopnia prawdopodocbienstwa wystapienia ryzyka:

Prawdopodobienstwo | Przestanki

Wysokie — 3 pkt Istniejg uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objgte ryzykiem zdarzy
sie wielokrotnie w ciggu roku.

Srednie — 2 pkt Istniejg uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy
sie kilkakrotnie w ciagu roku.

Niskie — 1 pkt Istniejg uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy
sie raz w ciggu roku lub ze nie zdarzy sie w ciggu roku.
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Zatacznik Nr 4
do zasad organizacji i procedur systemu kontroli zarzadczej w Gminie Brodnica
Zarzadzenie Nr 60/2012 z dnia 28 grudnia 2012 r.

Oéwiadczenie kierownika jednostki organizacyjnej Gminy Brodnica
o stanie kontroli zarzadczej za roKo. e
Czes¢ I

Jako osoba odpowiedzialna za funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli

ZATZUCZE] W tevrrarrersesneameresreseresseeresresresseseasmsamtsb bbb s b 1as 1R s AT s R s s R e e et et e re s nasea e sae s e snsans rrerateesesesasenseseseanenernera

(nazwa jednostld erganizacyjnej gminy Brodnica)

o$wiadezam, iz w kierowanej przeze mnie jednostee:

A. funkcjonowala kontrola zarzadceza, ktéra w wystarczajacym stopniu zapewnila
wszystkie nastepujace elementy: zgodnos¢ prowadzonej dzialalnoéei z przepisami prawa oraz
procedurami wewnetrznymi, skutecznoéé i efektywnoéé dzialania, wiarygodnoéé sprawozdan,
ochrone zasobéw, przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania, efektywnost i
skutecznoéé przeplywu informacji oraz zarzadzanie ryzykiem;
B. funkcjonowala kontrola zarzadeza, kidra nie zapewnita w wystarczajacym stopniu jednego lub
wiecej z nastepujacych elementédw: zgodnosei prowadzonej dziatalnosei
z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi, skutecznosdei i efektywnoéei dzialania,
wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobow, przestrzegania i promowania zasad etycznego
postepowania, efektywnosci i skutecznodei przeplywn informacji oraz zarzgdzania ryzykiem;
C. nie funkejonowalia kontrola zarzadeza, w zwigzku z czym nie zapewniono
w wystarczajacym stopniu zadnego z nastepujacych elementéw: zgodnoséel prowadzonej
dzialalnoéci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci
dzialania, wiarygodnoéci sprawozdan, ochrony zasob6w, przestrzegania i promowania zasad
etycznego postepowania, efektywnoscel i skutecznoéci przeplywu informacji oraz zarzadzania
ryzykiem.

Niniejsze oéwiadczenie opiera sie na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie jego
sporzadzania, pochodzaeych z:

= monitoringu realizacji celow i zadan,

= samooceny kontroli zarzadezej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéw kontroli

zarzadcezej dla sektora finanséw publicznych,

»  procesu zarzadzania ryzykiem,

*  kontroli wewnetrznych,

v kontroli zewnetrzaych,

s innych Zrédet informacji GAKICh? )i e

==
R



Czes¢ I1: (sporzadza sig w przypadku, gdy w czesei 1 zaznaczono odpowiedZ B albo C)

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadezej w roku ubieglym: (nalezy opisac
przyczyny zastrzeZen, np.: istotna slaboe§¢ kontroli zarzadczej, istotna nieprawidlowesé w funkejonowaniu jednostki,
istotny cel lub zadanie, ktdre nie zostaly zrealizowane, niewystarczajgcy monitoring kontroli zarzadczej)

Proponowane dzialania, ktore zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej: (nalezy opisa¢ kluczowe dzialania, ktére zostana podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli
- zarzadezej w odniesieniu do zloZonych zastrzezen, wraz z podaniem terminu ich realizacji)

T,

Cue§é III: (sporzadza sie w przypadku , gdy w czesei 1 za rok poprzedzajacy rok, ktérego dotyczy niniejsze
o$wiadezenie, byla wypelniona cze$é II, badz w roku, ktérego detyczy niniejsze ofwiadczenie podjgto niezaplanowane
dzialania majace na celu peprawe funkcjonowania kontroli zarzadcezej)

Dzialania, ktére zostaly podjete w ubieglym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej.
7 1. Dzialania, ktére zostaly zaplanowane na rok, ktérego dotyczy oSwiadczenie: (nalezy opisaé
najistotniejsze dzialania, jakie zostaly podjete w roku, ktérego dotyczy niniejsze o§wiadczenie w odniesieniu
do planowanych dzialan wskazanych w cz¢éci B poprzedniego oswiadezenia)

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



Oséwiadczenie kierownika komérki organizacyjnej Urzedu Gminy Brodnica
o stanie kontroli zarzadcezej za rok

W zakresie przydzielonych mi uprawnien o$wiadczam, iz posiadam wystarczajacg pewnosé/wy
starczajgca pewnosc¢ z zastrzezeniami', ze w kierowanej przeze mnie komorce organizacyjnej Urzedu
Gminy Brodnica:

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

2)

3)

4)

sprawozdania i informacje sporzadzane przez komoérke organizacyjna zaréwno na potrzeby innych
komérek organizacyjnych, jak i przedstawiane na zewnatrz byly prawdziwe, rzetelne i zgodne ze
stanem faktycznym,

zasoby przydzielone do realizacji zadan komorki organizacyjnej zostaty wykorzystane wylacznie
do realizacji zadar komérki oraz w sposob oszezedny, gospodarny i efektywny,

zasady kontroli zarzadczej w zakresie zadan realizowanych przez komérke organizacyjng sq
przestrzegane, w szczegolnosci:

a)
b)

zapewniony jest skuteczny nadzér 1 kontrola nad realizacja zadaf komorki,

analize i monitoring wystepujacych ryzyk w celu zapewnienia prawidiowej, terminowej i
skutecznej realizacji zadan prowadzono na biezaco, zastosowano odpowiednie dziatania
korygujace,

zapewniona zostata ciaglosé realizacji zadan (w okresie mojej nicobecnosci),

podzial obowiazkéw oraz sposob przydzielania zadan poszczegdlinym pracownikom jest
adekwatny dla zapewnienia skutecznej i terminowej realizacji zdan,

wszyscy pracownicy komorki posiadaja aktualne opisy stanowisk pracy i zakresy obowigzkéw,
odzwierciedlajace faktycznie realizowane przez nich czynnoscei,

zapewniony jest wystarczajaco skuteczny i sprawny system przeplywu informacji w zakresie
spraw realizowanych przez kierowana przeze mnie komoérke organizacyjna.

W kierowanej przeze mnie komoérce organizacyjnej Urzedu Gminy Brodnica wystepuja nizej
wskazane ryzyka, ktdre moga zagrazaé prawidtowej realizacji zadan.

Data sporzadzenia: ..

! Niepotrzebne skreslié



