ZARZ ADZENIE NR OR.0050.122.2016
Wojta Gminy Augustow
z dnia 25 lutego 2016 roku
w sprawie zapewnienia funkcjonowania systemu kontiozarzadczej w Gminie
Augustow.

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z dRia sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2013, poz. 8§®az. zm.), art. 33 ust. 31 5 ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o sam@dzie gminnym (Dz. U. z 2015 r. poz. 1515, zm&m)zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1.1. Ustalam zasady funkcjonowania kontroli zad@zej w Gminie Augustow, w tym w
Urzedzie Gminy Augustow, zwane dalej Kga kontroli zaradczej Gminy Augustow, w
brzmieniu stanovgcym Zahcznik Nr 1 do zargzenia.

2. Kontrola zargdcza w Gminie Augustéw funkcjonuje na dwéch pozioma
1) I poziom — kontrola zargdcza prowadzona w jednostkach organizacyjnych Gminy

Augustéw, za ktGr odpowiedzialni & kierownicy tych jednostek, w tym

kontrola zarzdcza prowadzona przez Wéjta Gminy, w tym w ddizie Gminy Augustow,
2) Il poziom — kontrola zargmcza na poziomie Gminy Augustéw, jako jednostki @amtu

terytorialnego, wykonywana przez Wajta Gminy.

8§ 2. 1. Zobowazuje Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy oraz kierownik@anostek

organizacyjnych Gminy Augustow do:

1) zapoznania podlegtych pracownikow ze Standardanmtr&b zarzdczej dla sektora
finanséw publicznych zawartymi w Komunikacie Nr B@inistra Finanséw z dnia 16
grudnia 2009 r. (Dz. Urz. MF nr 15, poz. 84) orazexcig niniejszego zakglzenia,

2) zapewnienia realizacji niniejszego zgzenia.

2. Zobowjgzuje kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Augusdo:

1) zorganizowania i zapewnienia adekwatnego, skutgrznefektywnego systemu kontroli
zarzdczej w kierowanych jednostkach, uwadhiajgcego specyfik i charakter jednostki,

2) sktadania Woéjtowi Gminy Augustow do koa marca kadego roku, za pmednictwem
koordynatora kontroli zagedczej, o ktorym mowa w § 3:

- Gwiadczenia o stanie kontroli zadczej, wedtug wzoru zawartego w Rozpmlzeniu
Ministra Finanséw z dnia 2 grudnia 2010 ispvawie wzoru @viadczenia o stanie
kontroli zarzdczej,

-Sprawozdania z funkcjonowania kontroli zgtezej uwzgédniajgce spetnienie standardow

kontroli zaradczej przez jednostk

za poprzedni rok w zakresie kierowanej przez njedoostki.

§ 3.1. Koordynag} kontroli zaradczej w Gminie Augustow prowadzi Sekretarz Gminy,
zwany koordynatorem kontroli zaidczej.

2. Koordynator kontroli zagdczej w imieniu Wéjta Gminy Augustéw sprawuje nadaad
wiasciwym funkcjonowaniem systemu kontroli zatizzej na Il poziomie i przedstawia
Wojtowi Gminy agwiadczenie o stanie kontroli zadczej Gminy Augustéw do dnia 30
kwietnia za rok poprzedni.

8§ 4.Traci mocZarzgdzenieNr 8/2011 Wojta Gminy Augustow z dnia 11 kwietra12. w
sprawie okrélenia sposobu prowadzenia kontroli zgizzej w Urezdzie Gminy Augustow
i jednostkach organizacyjnych Gminy Augustow oegad jej koordynacji, Zatzlzenie Nr



KK.120.4.2012 Wojta Gminy Augustow z dnia 23zstigc 2012 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu Kontroli Zakgdczej w Urzdzie Gminy Augustow, Zagdzenie Nr KK.120.5.2012
Wojta Gminy Augustow z dnia 23 stycznia 2012r.nanvgie ustalenia Regulaminu zadzania
ryzykiem w Urzdzie Gminy Augustow.

§ 5.Zarzdzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

Wjt Gminy Augustow
Zbigniew Buksinski



Zalgcznik Nr 1

do Zaradzenia Nr OR.0050.122.2016 z
dnia 25 lutego 2016r. Wéjta Gminy
Augustow

KSIEGA KONTROLI ZARZ ADCZEJ

GMINY AUGUSTOW



1. POSTANOWIENIA OGOLNE.

1.1.llekro¢ w tresci jest mowa o:

Wojcie- rozumie si przez to Wéjta Gminy Augustow;

Gminie - rozumie siprzez to Gmia Augustow;

Urzedzie - rozumie siprzez to Uragd Gminy Augustow;

jednostkach - rozumiecsprzez to gminne jednostki organizacyjne;
kierownikach komdérek organizacyjnych - rozumig mizez to kierownika referatu
finansowego, samodzielne stanowiska pracy;

kierownikach jednostek organizacyjnych - rozuméepsizez to kierownikow i
dyrektorow gminnych jednostek organizacyjnych,

podmiotach — nalg przez to rozumiepodmioty w zakresie w jakim
wykorzystup one majtek lgdz srodki Gminy Augustow, lub terealizup zadania
powierzone przez Gmgralbo w zakresie wynikagym z zawartych z Gmin
umow,

1.2Kontrolg zaradczz w Gminie stanowi ogét dziatapodejmowanych dla zapewnienia
realizacji celow i zadaw sposéb zgodny z prawem, efektywny, ogsdoy i terminowy.
Gtownym celem kontroli zagziczej jest zapewnienie w szczegalcio

zgodndci dziatalngci z przepisami prawa oraz procedurami wetramymi;
skutecznéci i efektywndci dziatania;

wiarygodndci sprawozda;

ochrony zasobow;

przestrzegania i promowania zasad etycznegeposgnia,;

efektywndci i skutecznéci przeptywu informaciji;

zarzdzania ryzykiem.

1.3. Wszyscy pracownicysszobowgzani dyzy¢ w swojej bigacej pracy do jak najlepszego
wdrazania standardow kontroli zajdczej ogtoszonych w komunikacie Ministra Finansaw n
23 z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardomtrbli zaradczej dla sektora finanséw
publicznych (Dziennik Uradowy Ministra Finansow nr 15, pozycja nr 84, z 3Qdmpia 2009

r.).

1.4. System kontroli zagdczej w Urzdzie i gminnych jednostkach organizacyjnych
stanowi zintegrowany zbidr elementow i czyseikontrolnych obejmujcy:

samokontrad,
kontrok funkcjonalm,
kontrok instytucjonals.

Cechy wspolp czynndci kontrolnych jest szczegdtowe zbadanie stanu ytaktego i



poréwnanie go z obowzujaca dla niego norrg, oraz ustalenie odchyleod tej normy. Do
samokontroli zobowzani g wszyscy pracownicy zatrudnieni w @dzie i jednostkach bez
wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanegpyré&amokontrola polega na
kontroli prawidtowadci wykonywania wilasnej pracy przez pracownikbw wamu o
obowigzujace przepisy prawa i obogaki wynikajagce z posiadanego zakresu czy§uno
stuzbowych, z uwzgidnieniem postanowfe niniejszego regulaminu. Samokontrola
realizowana jest w ramach powierzonych obmk®w stwzbowych w toku codziennego
wykonywania zada

Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracindw zatrudnionych na stanowiskach
kierowniczych oraz na innych stanowiskach #igch udziat w realizacji okéégonych zada w
zakresie powierzonych im czynitd stwzbowych, ladz ktdrzy do wykonywania tej kontroli
zostali zobligowani na podstawie innych przepisow.

Kontrola instytucjonalna, przeprowadzana przez wglmiony zespot lub osebpowotary w
celu wykonania kontroli - w zateosci od potrzeb - przeprowadzana jest przez ugowaych
do tego przez Wdjta pracownikow.

1.5. Kontrola instytucjonalna m obp¢ kazdg komorke organizacyja i jednostk
organizacyjg.

Kontrole wewrtrzne mog mie¢ charakter planowy lub Byprzeprowadzane w migpotrzeby
(dorazne). Decyz o kontrolach doranych podejmuje Wijt.

Planowe kontrole wewitrzne wynikag z planu kontroli i g realizowane wedtug zasad, o
ktorych mowa w dziale Ainiejszej ks¢gi.

Kontrole dorane mog by¢ przeprowadzone na polecenie Wojta przez powotatymvcelu
zespot lub zlecone kontrolerom zepnznym posiadacym stosowne uprawnienia.

1.6. O sposobie wykorzystania wnioskow z przeprowadzkaejroli instytucjonalnej
decyduje Wojt. Zalecenia pokontrolne wydaje Waijt.

1.7 Koordynag} kontroli zaradcze] prowadzi Sekretarz Gminy, zwany w dalszejcire
.koordynatorem”.



2. ELEMENTY KONTROLI ZARZ ADCZEJ.
Kontrola zargdcza sklada siz piciu wzajemnie powszanych elementow:

A. SRODOWISKO WEWN ETRZNE,

1. Przestrzeganie wartdci etycznych

Pracownicy Urzdu i jednostek organizacyjnych dziatéjezstronnie i bezinteresownie
i nie dopuszczado powstania konfliktu interesow golizy interesem publicznym a
interesem prywatnym.
Pracownicy Urgzdu i jednostek zobowzani § dba o dobre stosunki radzyludzkie,
przestrzegajzasad poprawnego zachowania,sedaych cztowiekowi o wysokiej kulturze
osobistej w miejscu pracy i poza nim. Wojt orazévenicy jednostek wspiergj promup
przestrzeganie waroi etycznych, ktore dmac ustanowione pisemnie znane s
pracownikom.

2. Kompetencje zawodowe
Proces zatrudniania w UWmdzie i jednostkach odbywaesw oparciu o obowizujace
przepisy prawne w tym zakresie, a #akw sposéb zapewnigy wybor najlepszego
kandydata przy zachowaniu zasad konkurencji i zgpodmustanowionymi wewtrznymi
pisemnymi procedurami.
Kazdy z pracownikéw powinien diba rozwoj zawodowy. Nowo zatrudnieni pracownicy
Urzedu poddawani g przygotowaniu zawodowemu w ramachzbiy przygotowawczej
okreslonej odebnym zarzdzeniem Wojta.
Pracownicy poddawanigskompleksowej ocenie wynikOw pracy podtém realizacji
zada, przydatnéci zawodowej na dane stanowisko orazzlmeosci rozwojowych
pracownika stosownie do wewtrznych uregulowa.

3. Struktura organizacyjna
Struktue organizacyjg Urzedu i jednostek okkdajg regulaminy organizacyjne.
Regulaminy naley aktualizow& w zaleznosci od potrzeb.

4. Delegowanie uprawni@
Kazdy z pracownikOw powinien posiaglaktualny zakres obowikdéw. Delegowanie
uprawniéh i obowigzkéw odbywa si zawsze w formie pisemnej i za pisemnym
potwierdzeniem osoby, ktéra przyjmuje uprawnieniabiowizki. Kazda z jednostek
powinna prowadZi centralny rejestr wydawanych upamgen i petnomocnictw.

B. CELE | ZARZ ADZANIE RYZYKIEM,

1. Misja
Misja Gminy - Gmina Augustow sprawnie zadzanym obszarem inicjowania
przedsgbiorczaici gospodarczej, unowocgeania rolnictwa oraz rozwoju turystyki i
wypoczynku, infrastruktury spotecznej oraz nowoczgsinfrastruktury technicznej z
wykorzystaniem walorowrodowiska kulturowego i przyrodniczego.

Gtéwne cele strategiczne

Gmina Augustow obszarem:

I/ rozwoju infrastruktury spotecznej i edukacji,osbwnej do potrzeb i aspiracji
mieszkacdw, z poszanowaniem athmnasci narodowych, kulturowych i religijnych;

[I/ rozwoju infrastruktury technicznej uwzglniajgcej wart@gci srodowiska naturalnego;



[1l/ unowoczéniania rolnictwa w dostosowaniu do specyfiki presshi produkcyjnej;
IV/ ochrony, wzbogacania oraz racjonalnego wykdiaym walorow srodowiska
przyrodniczego i kulturowego dla rozwoju turystykvypoczynku.

Misje Gminy przektada gina cele strategiczne a te- na cele i zadaniag kbdisi wykona Wojt
wraz z catym aparatem pomocniczym.

2. Okreslenie celéw i zad&a, monitorowanie i ocena ich realizacji
Kierownicy jednostek i komérek organizacyjnych titm okrélaja cele i zadania w
perspektywie rocznej. Formularz do oltemia celow i zada stanowi zacznik nr 1 do
niniejszej ksggi.
Cele i zadania dla catej Gminy zatwierdzane przez Wojta.
Proces okrédania celow i zada oraz sprawozdawczo z ich realizacji koordynuje
koordynator. Formularz sprawozdawczy z realizaejow i zada stanowi zajcznik nr 2 do
instrukciji.
Wszyscy kierownicy komoérek organizacyjnych i jedietissy zobowgzani monitorowéa
realizacg zalaonych celéw. O ewentualnych problemach w ichagsieciu wszyscy
kierownicy komérek organizacyjnych i jednostekzebowgzani niezwtocznie poinformowa
Wojta, proponujc rozwigzania alternatywne.

Terminy powyszych dziata 3 ustalane zgodnie z harmonogramem procesow kontroli
zaradczej przez koordynatora. Kierownicy jednostekindrek organizacyjnychys
zobowizani przestrzegatermindw wyznaczonych przez koordynatora. @dyan braku
przestrzegania terminéw lub niewypetnieniu obgakdw niniejszego rozdziatu koordynator
informuje na pimie Woijta.

Formutupc kazdy cel naley dba, aby spetniat nagpujace warunki (okréane skrotem
SMART), tzn. byt

e prosty, zrozumienie celu nie powinno stanowiopotu, jego sformutowanie powinno
by¢ jednoznaczne i nie pozostavgieg¢ miejsca na swoboglimterpretagj,

* mierzalny, sformutowany w taki sposéb, byina byto liczbowo/wartsciowo wyrazé
realizacji; wyznaczenie miernika realizacji danegelu nie powinno stanowi
problemu;

* o0sigalny, realistyczny - zbyt ambitny podieawiak w jego osigniccie i tym samym
motywacg do jego realizacji, jednak cel powinien oscylowawokét spodziewanych
pozytywnych wynikow wykonania a nie minimum zapeagtego pewn& osikgania
celu, cel powinien zakladaozwoj, pos¢p a nie utrwalé stan obecny w tym zakresie,

» istotny, powinien stanowiwazny krok naprzdd, a jednocgee okrelong wartas¢ dla
tego, kto lgdzie go realizowat,

» okreslony w czasie, powinien méedoktadnie okréony horyzont czasowy w jakim
zamierzamy go oggma¢ (np. rok).

Mierniki
Do kadego celu/ zadania naleokresli¢ przynajmniej jeden miernik, ktory pozwoli na
stwierdzenie, czy cel/ zadanie zostatygrsicte.



Miernik musi odzwierciedk&zamierzony efekt, jaki chcemy agna¢ realizupc cel oraz
posiadé docelowg wartags¢. W pierwszej kolejnéci nalezy dobierd taki miernik, ktory
bazuje na istniggych zrodtach informacji, aby gromadzenie danych konigchndo
poézniejszego sprawdzania czy cel zostahgsicty, nie pocigato za solp dodatkowych
prac. W niektorych przypadkach konieczne zendoy¢ zaprojektowanie dodatkowego

mechanizmu monitorggego stopig realizacji miernika.
Mierniki powinny by:

* by¢ adekwatne $cisle powgzane z celami; mugone odzwierciedlapodstawowy cel,
ktGremu realizacja zadaniadzie shiy¢;

* by¢ akceptowane przez jednostki, realgg dane zadanie;

* by¢ wiarygodne - a tate tatwe do zrozumienia dla oséb nieposigchagh szczegotowej
Znajomdci tematu;

* by¢ fatwe do monitorowania; proces pozyskiwania danpciwinien by ponadto
racjonalny kosztowo (proces zbierania informaog mae by drazszy niz realizacja
samego zadania lub stanéwvstotnej czsci jego kosztow);

* by¢ zdefiniowane w sposOb umlowiajacy ciggtos¢ ich pomiaru w wieloletnigj
perspektywie;

* mierzy tylko to, na co wykonawca celu i zadania ma wplgalezy unika¢ stosowania
miernikow, na ktorych wysokd w niewielkim stopniu wptywa na realizowane zadanie

* by¢ dobrane w taki sposob, aby ich wadiomogty by uzyskane jak najszybciej po
uptywie okresu sprawozdawczego;

* posiadé wiarygodnezrodio danych;

* by¢ dobrane oszezlnie, tzn. nie naley mnazy¢ ich liczby ponad potrzeb



3. Identyfikacja i analiza ryzyka oraz reakcja na ryzyko

llekro¢ w polityce jest mowa o:

3.1.

3.2.

3.3.

ryzyku - naley przez to rozumiemazliwos¢ zaistnienia zdarzenia, ktoredzie miato
niekorzystny wptyw na realizagcgatazonych celow Gminy;

mechanizmach kontrolnych - najeprzez to rozumie metody, polityki, standardy,
procedury, fizycznerodki oraz dziatania itp. stosowane w celu zahanmavdub
zmniejszenia negatywnych skutkow ryzyka, minimaljzarawdopodobigstwa jego
wystpienia,;.
wiascicielu ryzyka - nalgy przez to rozumie osole odpowiedzialg za dane ryzyko,
ktora jest rozliczana przez przetmych ze skuteczidoi zarzdzania tym ryzykiem;
prawdopodobigstwie wysgpienia ryzyka - naley przez to rozumie szacowane
prawdopodobigstwo lub maliwos¢ wyshpienia zdarzenia lub dziatania, ktore
wptynie na zdoln& Urzedu i jednostek organizacyjnych do realizacji cel@miny;
wptywie ryzyka - naley przez to rozumie skutki dla realizowania zada osiggania
celow spowodowane przez zdarzeniegtibjyzykiem;

istotngci ryzyka - naley przez to rozumiewynik bedacy iloczynem oszacowanego
skutku wysgpienia ryzyka i prawdopodohistwa jego wysipienia,;

akceptowalnym poziomie ryzyka - najeprzez to rozumiepoziom ryzyka maiwy
do zaaprobowania przez \étaciela ryzyka.

Polityka zaradzania ryzykiem ma na celu ujednolicenie péciajdo procesu
zarzdzania ryzykiem w Urazie i w jednostkach organizacyjnych.
Polityka reguluje kwestie:

odpowiedzialnéci za zarzdzanie ryzykiem;

corocznej identyfikacji i analizy ryzyka,;

biezacego zarzdzania ryzykiem;

dokumentowania procesu zaazania ryzykiem.

Proces zargdzania ryzykiem jest procesem cyklicznym, skiacdgn st z

nastpujacych etapow:

identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celow Gminy;

oceny ryzyka;

okreslenia akceptowalnego poziomu ryzyka;

okreslenia odpowiednich reakcji na ryzyko;

okresleniu dziata, ktore naley podp¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do
akceptowalnego poziomu ;

zapewnienia odpowiedniej kontroli ryzyka;

wdrozenia zargdzania ryzykiem i monitorowania jego zagzania,

sprawozdawczei z zaradzania ryzykiem.

Za prawidiowy przebieg zagdzania ryzykiem odpowiadgj

Kierownicy komaorek organizacyjnych i samodzielnansiwiska pracy w Ukdizie za
biezaca identyfikacg i analiz ryzyka, okrélanie akceptowalnego poziomu dla ryzyk
operacyjnych, projektowanie mechanizmow kontrolnychakresie ryzyk wikiwych
dla dziatania komorki organizacyjnej lub samodzegjo stanowiska pracy Usdu;
Kierownicy jednostek organizacyjnych za 4&jey identyfikacg i analiz ryzyka,
okreslanie akceptowalnego poziomu dla ryzyk operacyjnygbrojektowanie



mechanizmdw kontrolnych w zakresie ryzyk $disvych dla dziatania danej jednostki
organizacyjnej;

» Kazdy pracownik Urzdu i jednostki organizacyjnej za bigg identyfikacg i analiz
ryzyka, okrglanie akceptowalnego poziomu dla ryzyk operacyjnymojektowanie
mechanizméw kontrolnych w obszarze swojego zakresaynnaci |

odpowiedzialnéci.

3.4.W czasie corocznej identyfikacji i analizy ryzykaa avyznaczenie termindéw dla
poszczegolnych etapdw identyfikacji i analizy ryaylsprawozdawc#oi z tego procesu
wedtug harmonogramu procesow kontroli aaizej, a take za koordynagjprocesu w
Urzedzie i jednostkach organizacyjnych odpowiedzialest josoba wyznaczona przez
Wijta.

Kierownicy jednostek i komérek organizacyjnychzbowgzani przestrzegaterminow
wyznaczonych przez koordynatora. Ozétgm braku przestrzegania terminéw lub
niewypetnieniu obowizkOw niniejszego rozdziatu koordynator informujepianie Waijta.

3.5. Biezace zaradzanie ryzykiem stanowi element zgizania Urzdem i jednostkami.
Biezace zaradzanie ryzykiem jest procesemglym, realizowanym przez pracownikéw
Urzdu i jednostek organizacyjnych, ktérego celem jest:

» identyfikacja zdarze mogicych wywrzeé wptyw na dziatalné¢ Urz¢du i jednostek
organizacyjnych;

» utrzymywanie ryzyka w ustalonych granicach (na pkoealnym poziomie);

» zapewnienie realizacji celow Gminy.

Biezace zarzdzanie ryzykiem jest procesem zachgmym w catej Gminie, realizowane

przez pracownikdw na kdym szczeblu struktur organizacyjnych kbim i jednostek

organizacyjnych.

3.6. Pracownicy Urzdu i jednostek organizacyjnych sobowgzani w przypadku
identyfikacji ryzyka podg dziatania zmierzgre do zapobiegania wyspieniu ryzyka, a
w
przypadku kiedy zapolienie nie jest mdiwe, do pod¢cia dziata naprawczych i
korygugcych.
J&li podjecie decyzji, o ktérych mowa powvrgj wykracza poza zakres odpowiedzidlrio
i kompetencji danego pracownika, pracownik jestamaizany niezwtocznie
poinformowa o zidentyfikowaniu ryzyka swojego beZpedniego przetzonego.
Bezpdaredni przetaony, w przypadku o ktorym mowa powgj, jest zobowjzany podj¢
dziatania zmierzage do zapobiegania wysgleniu ryzyka, a w przypadku kiedy
zapobieenie nie jest mdiwe do podgcia dziatah naprawczych i korygagych lub do
niezwtocznego poinformowania osoby odpowiedziak@egarzdzanie danym ryzykiem.
Raportowanie o zaistnieniu ryzyk lub pligvosci zaistnienia ryzyk odbywaew ramach

istniejgcych struktur organizacyjnych.

3.7 Generalnzasad ustalania i wdrzania dziatda zapobiegajcych lub naprawczych i
korygujgcych (mechanizmow kontrolnych) jest zachowanie aydg proporcji pomgdzy
kosztami wdraenia dziata zapobiegajcych i korygugcych a skutkami wyspienia

danego ryzyka.
Koszt mechanizméw kontrolnych nie powinien przeksgckosztow wysipienia danego

ryzyka.
W rozumieniu niniejszego przepisu kosztem jest ii@wntrata dobrego wizerunku Gminy

oraz koszty spoteczne.



3.8 Pracownicy odpowiedzialni za za@zanie ryzykiemgzobowgzani do monitorowania
skutecznéci ustalonych mechanizmow kontrolnych. Bjee monitorowanie prowadzone
jest w ramach zwykiej, powtarzalnej dziatalooUrzedu i jednostek organizacyjnych.

W przypadku stwierdzenige wdrazone mechanizmy kontrolne nig skuteczne i nie
zapobiegaj wystgpieniu ryzyka lub minimalizacji skutkdéw jego wyptenia naley podp¢
dziatania zmierzare do wprowadzenia nowych mechanizméw kontrolnyehp |
wzmocnienia istnigicych mechanizmow kontrolnych.

3.9 Po ustaleniu celow i zatlaUrzad i jednostki organizacyjnegszobowpzane do
przeprowadzenia udokumentowanej identyfikacji i laya ryzyka, wedlug zasad
okreslonych w niniejszej polityce.

3.10 Urzad i jednostki organizacyjne wypetraajejestr ryzyka wedtug wzoru stan@eego
zakcznik nr 3 do niniejszej kgpi. W jednostkach organizacyjnych za proces coreczn
identyfikacji i analizy ryzyka odpowiada jej kierowk.

3.11 Kierownicy komorek organizacyjnych i jednostek itddikuja ryzyka w odniesieniu do
celéw i zadé Urzedu lub jednostki organizacyjnej. Zidentyfikowaneyla umieszcza si
w rejestrze i dokonuje gich wyceny zgodnie z instrukcjv zahczniku nr 3 do niniejszej
ksiegi.

3.12 Wiasciciele ryzyka s zobowpzani do monitorowania w g@ju roku skuteczrii
zaplanowanych mechanizmow kontrolnych wpisanyctepstrze i w razie konieczém
podgcia decyzji o ich zmianie, przeprojektowaniu, czzmocnieniu. Weryfikacja zapisow
w rejestrze nagpuje w roku nagpnym w trakcie kolejnej identyfikacji ryzyk i icmalizy.
W przypadku uznania zaprojektowanych mechanizmowtrktnych za nieefektywne
nalezy zaplanowé nowe mechanizmy kontrolne lub wzmaogrstniepce.

W trakcie corocznej weryfikacji zapisbw w rejestrpgoces identyfikacji, oceny,
projektowania mechanizmow kontrolnych ngle przeprowadzi w odniesieniu do
wpisanych ja ryzyk oraz do ryzyk, jakie zostaly zidentyfikowapedczas biecego
zarzdzania ryzykiem.

3.13 Dokumentacja z higcego zarzdzania ryzykiem powinna By adekwatna do
charakteru podiych czynnéci i moze mi& forme polecenia stzbowego, zargdzenia,
procedury, protokotu z ustale narady z pracownikami etc.

Dokumentacja ta jest przechowywana w ¢dize i jednostkach organizacyjnych w aktach
spraw, rejestrach, ewidencjach, ktérych dane ryzidtgczy.
Nie ma wymogu wydzielania dokumentacji dotyoe] biezacego zarzdzania ryzykiem.

3.14 Dokumentacja z corocznej identyfikacjnabzy ryzyk Gminy sklada siz:
* Wypetnionych i zaakceptowanych rejestrow ryzyka sgddzie i w poszczegoélnych

jednostkach (zat. Nr 3),
Dokumentacja z corocznej identyfikacji efimy ryzyka jest gromadzona, kompletowana

przechowywana w Ugdzie i jednostkach organizacyjnych.



C. MECHANIZMY KONTROLI,
Wszyscy kierownicy komorek organizacyjnych i jedieissy zobowizani do utrzymywania,
wprowadzania oraz doskonalenia mechanizméw konshitacych do minimalizacji lub
eliminacji ryzyk nie osigniecia celéw Gminy.

1. Dokumentowanie systemu kontroli zaradczej
Procedury s wprowadzane zagdzeniami Wajta lub kierownikow jednostek, uchwatdraidy
Gminy z zachowaniem zasady dgsicsici ich dla wszystkich pracownikow, ktorymg s
niezkedne do pracy.

Kazda jednostka powinna przyj procedury w zakresie:

» finansowym, w tym polityls rachunkowséci, instrukcg obiegu i kontroli dokumentéw
ksiegowych, instrukgj inwentaryzacyijs;

» dokonywania wydatkéw, w tym wydatkow o waitoponizej progu zobowjzujagcego
do stosowania prawa zamowig@ublicznych, z zachowaniem zasad osdopici,
celowaici oraz efektywnéci;

» ochrony zasobéw, utrzymaniagtosci dziatalngci oraz ochrony danych osobowych i
informacji niejawnych.

Mechanizmy kontroli mog by¢ przedmiotem innych, poza ws wymienionymi,

procedur. Decyzje o koniecz§w uregulowania danej kwestii, czy sposobu gosivania

pisemmn procedusg podejmuj kierownicy poszczegolnych jednostek.

2. Nadzor systemu kontroli zaradczej
Nadzor nad wykonaniem zada celu ich oszazdnej, efektownej i skutecznej realizaciji
prowadz kierownicy jednostek oraz osoby wyznaczone nafavde imiennych upowaien
do przeprowadzenia kontroli.

3. Ciagtos¢ dziatalnosci
Nalezy zapewnt istnienie mechanizmow stgcych utrzymaniu gigtosci dziatalngci jednostki
sektora finansow publicznych, wykorzysftij miedzy innymi wyniki analizy ryzyka.
Mechanizm niniejszy shy rowniez utrzymaniu cigtosci dziatalngci poprzez wyznaczenie
0sOb petnicych zasfpstwo w trakcie nieobec&a merytorycznego pracownika oraz oséb
odpowiedzialnych za zagdzanie. Podstagwealizacji § stosowne upowaienia oraz zapisy w
zakresach czynsoi pracownikow.

4. Ochrona zasobow
Jako dowdd ochrony zasobéw ludzkich wmgleuregulowg wewretrznie w Urzdzie |
jednostkach sposob wykonywania pracy wprowagizaggulamin pracy znany i stosowany
przez pracownikow. Dogb do zasobdéw finansowych, materialnych i informabyech mag
wytacznie osoby upowaione. Wprowadzonegsniezlzdne ograniczenia w formie haset do
komputeréw oraz haset do programow nightiych podczas pracy. Mechanizmy kontroli
operaciji finansowych i czyndoi dokonywane podczas weryfikacji operacji gosporgach
ujcte zostaly w Polityce Rachunkowsd oraz innych wewgtrznych dokumentach
usprawniajcych organizagji funkcjonowanie Urgdu i jednostek.

5. Szczegotlowe mechanizmy kontroli dotygre operacji finansowych i
gospodarczych
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Wijt i kierownicy jednostek winni zapewniprzynajmniej naspujace mechanizmy
kontroli dotyczce operacji finansowych i gospodarczych w swoicmgestkach:
a) rzetelne i petne dokumentowanie i rejestrowapieracji finansowych i
gospodarczych,
b) zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowpctez kierownika jednostki lub
osoby przez niego upowaione,
c) podziat kluczowych obowizkow,
d) weryfikacja operacji finansowych i gospodarczyched i po realizacji.

6. Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych

W Urzedzie oraz jednostkach naleustanowd mechanizmy kontroli dotygee systeméw
informatycznych, ktore zapewnbezpieczastwo danych systeméw informatycznych.
Procedury bezpiecastwa winny by znane i stosowane przez pracownikéw.

D. INFORMACJA | KOMUNIKACJA,

1. Biezaca informacja

Wojt i kierownicy jednostek winni zapewnipracownikom dosp do informaciji
niezkednych do wykonywania obowzkow. System komunikacji powinien ugdiovi¢
przeptyw informaciji i ich wtéciwe zrozumienie wewgtrz jednostki zardwno pionowo jak
i poziomo.

2. Komunikacja wewnetrzna
Wojt i kierownicy jednostek winni zapewniefektywne mechanizmy przekazywania
waznych informacji w obgbie struktury organizacyjnej jednostki.

3. Komunikacja zewnetrzna
W ramach komunikacji zewirznej, ktérej istat jest przekazywanie informacji wszelkim
podmiotom zewgtrznym, a w tym i lokalnej spoteczém w zakresie realizowanych
zada
oraz ogignictych celow stosuje siw Urzedzie Gminy Augustow: sprawozdanie Wajta
Gminy prezentowane na sesjach Rady Gmingptpsae kierownictwa z mediami,
prezentacje informacji i danych poprzezrs{rioternetovg gminy, BIP, zebrania
wiejskie,
konsultacje spoteczne, tablice i gablotpiniacyjne we wszystkich sotectwach oraz w
Urzdzie Gminy i jednostkach, sesje Rady Gminy, przyjmoie interesantow przez
Wojta
Gminy, przekazywanie sprawoadio np. GUS, RIO, publikagjogtoszé dotyczcych
zamowié publicznych zgodnie z ustaykontakty bezpgrednie ze spoteczhoig
lokalng.

E. MONITOROWANIE | OCENA.

1. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej

Kierownicy komorek organizacyjnych i jednostekzebowizani zapewrd podlegtym
pracownikom wszystkie informacje niedhe do nalgytego wykonywania przez nich
obowyzkow.

Kierownicy komérek organizacyjnych i jednostekzobowizani do dbatéci o naleyty
przeptyw informacji pomiidzy komorkami Urzdu i jednostkami tak, aby wspomaga
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jak najbardziej efektywny sposob aganie celow Gminy.

Kierownictwo Urzdu Gminy dzy do tego, aby oceny systemu kontroli funkcjacego
w jednostce dokonywaw sposéb aigly i systematyczny, a pojawigge s¢ problemy
rozwigzywat na bieaco. Wprowadzane zmiany do systemu kontroli zdeczej wdraane
beda odrebnymi zaradzeniami Wéjta Gminy.

2. Samoocena
Kierownicy komorek organizacyjnych i jednostekze@bowizani monitorowé
skuteczné¢ przyjetych mechanizméw kontrolnych i w mégpotrzeby je udoskonala

2.1Samoocena jest przeprowadzana przynajmniej raz Wu rprzez wszystkich
pracownikow Urzdu i jednostek organizacyjnych.

Kierownicy komérek organizacyjnych i jednostekzbowgzani przestrzegatermindw
samooceny wyznaczonych przez koordynatora.

2.2 Wszyscy pracownicy jednostek i titw wypetniag ankiet, ktéra stanowi zatznik nr

4 do niniejszej ksgi.

Jeden egzemplarz wypetnionych i podpisanydieajest przekazywany do koordynatora
(w Urzdzie) lub kierownikowi (w jednostkach organizacgygh).
Wyniki samooceny sty kierownikom jednostek organizacyjnych oraz Wojtaei oceny
funkcjonowania kontroli zaggzlczej oraz podejmowania decyzji w sprawie poprawy
funkcjonowania kontroli zagzlczej.

3. Audyt wewnetrzny

Gmina Augustéw zgodnie z ustavo finansach publicznych nie podlega procedurom
audytu wewagtrznego.

4. Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zaggdczej

Zrodiem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli shozej przez kierownika jednostki
powinny by w szczegolnéci wyniki: monitorowania, samooceny oraz przeproxn@u/ch
kontroli.

Wojt corocznie otrzymuje od kierownikdéw jednostek apewnienie o stanie kontroli
zarzadczej w jednostce w formie:

- oswiadczenia o stanie kontroli zarzgdcze za poprzedni rok oraz

- sprawozdanie z funkcjonowania kontroli zarzgdczej za poprzedni rok uwzgkdniajace
spetnianie standardow kontroli zaradczej przez jednostl (zafacznik Nr 5),

i na tej podstawie Wojt sktadaoswiadczenie o stanie kontroli zarzgdczel za poprzedni
rok w imieniu Gminy oraz publikuje je w BIP.
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3.0DPOWIEDZIALNO SC W RAMACH KONTROLI ZARZ ADCZEJ.

3.1 Kontrola zaradcza w Gminie jest zorganizowana na dwoch poziomRarwszy z nich
dotyczy dziata podejmowanych w Urzlzie, dziatagcym w formie jednostki budatowej,
stanowjcej aparat pomocniczy Wojta. Pierwszy poziom kdntrarzagdczej obejmuje
rowniez dziatania podejmowane w jednostkach i podmiotathzakresie pierwszego
poziomu kontroli zargdczej odpowiedzialni@ ponosi kierownik jednostki.

3.2 Drugim poziomem kontroli zageiczej jest poziom Gminy, a w szczegdicio
wspoétdziatania wszystkich jednostek i gdz w realizacji celow Gminy.

3.3Kontrole zarzdcz sprawowanm przez Wojta w Urgdzie Gminy ijej jednostkach
organizacyjnych (pierwszy i drugi poziom kontradirzzdczej) stanovd rowniez:

-kontrola instytucjonalna realizowana przez RIOzoHK w sytuacji, kiedy prowadzi
dziatania kontrolne na zlecenie organu wykonawczsgoorzdu gminy,
-wstepna kontrola finansowa sprawowana przez skarbnikény oraz gtdwnych
ksiegowych jednostek organizacyjnych gminy,
-kontrola funkcjonalna sprawowana przez osobydzjgce s¢ na stanowiskach
kierowniczych, oraz wdnikow wyznaczonych do realizacji powierzonych zada
-kontrola wewntrzna i zewstrzna, sprawowana przez wgdnikdw wymienionych
w dziale 4.8 niniejszego zadzenia,
-samokontrola.

3.4 Za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutgazetektywnej kontroli zargdczej
w jednostce organizacyjnej odpowiada kierownik esthi.

3.5 Wojt, w ramach posiadanych uprawiie zakresu kontroli zagdczej, mae delegowéa
obowigzki i uprawnienia na pracownikow Usdu i jednostek.

4. ORGANIZACJA KONTROLI ZARZ ADCZEJ

4.1 Koordynator w imieniu Wojta sprawuje begmaini nadzor nad stanem kontroli zatezej
w Urzedzie Gminy Augustow (pierwszy poziom kontroli zgiezzej) oraz we wszystkich
jednostkach organizacyjnych gminy (drugi poziomtkolnzarzidczej).

4.2 Zadaniem koordynatora jest analizowanie pordwydh z r@nych zrodet informacji
zarzmdczych o wysipujacych zagraeniach w osjgnieciu celow lub zada (projektow)
i inicjowanie dziata: korekcyjnych, korygujcych, naprawczychgolz wspomagajcych.
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4.3 Koordynator kontroli zagdczej organizuje system kontroli zatizzej i sprawuje ogolny
nadzor nad skuteczéma dziatania tego systemu i prawidioyeiy wykorzystywania
sygnatow pochodgych z prowadzonyctiziatan kontrolnych.

4.4 Do podstawowych funkcji i zadl&ontroli zaradczej naley w szczegolnéri:

1) sprawdzanie, czy wydatki publiczne slokonywane w sposéb celowy i osgday,
z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efekdanych naktadéw oraz
optymalnego doboru metodrodkéw shiacych osagnieciu zatazonych celow,

2) kontrola terminowgxi realizowanych zada

3) sprawdzanie, czy wydatki ponoszonewswysokdaci i terminach wynikajcych z wczéniej
zacggnigtych zobowazan,

4) poréwnanie stopnia realizacji petjich celow izada z przygtymi zalazeniami, a
w przypadku stwierdzenia niezgodiod- wydawanie wnioskowduolz zalecé o charakterze
zarzmdczym,

5) nadzér nad terminowym sktadaniem sprawézda

6) nadzor nad terminowym zwroteftodkéw publicznych,

7) wspomaganie wojta w procesie zglzzym,

8) ocenianie prawidtowgi pracy.

4.5 Niezlgdne do osignigcia zamierzonego celu etapy pgmiwania kontrolnego obejmyj

1) poréwnanie stanu faktycznego z zahsiami oraz ze stanem okienym w normach
prawnych, technicznych, regulaminach i instrukcjpobtpowania,

2) ustalenie nieprawidtowoi,

3) ustalenie przyczyn nieprawidtowe (obiektywnych — niezafmych od dziatania jednostki
kontrolowanej, subiektywnych — zaleych od jej dziatania),

4) sformutowanie wnioskéw i zalete pokontrolnych zmierzagych do likwidaciji
nieprawidtowdci, usprawnienia dziataldoi, oshgniecia lepszych efektow,

5) omowienie wynikéw kontroli z kierownikiem kontowanej jednostki lub komorki
organizacyjnej,

6) na poziomie zanrlzania strategicznego analizowanie informacji gdczych
0 wystpujacych zagraeniach w osjgnieciu celéw lub zada (projektéw) i inicjowanie
dziatar: korekcyjnych, korygujcych, naprawczychdolz wspomagajcych.

4.6. Kontrola zargdcza zewstrzna (w jednostkach organizacyjnych gminy) zeédoy
prowadzona jako:
1) kompleksowa — obejmaga caloksztalt zasadniczych funkcji i statutowychda
kontrolowanej jednostki.
2) problemowa — obejmaga wybrane zagadnienia w jednej lube@dj kontrolowanych
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jednostkach,
3) dorana — rewizja, inspekcja, wynikga z bieacej pilnej potrzeby sprawdzenia stanu
faktycznego, prowadzona wzardych kierunkach,
4) sprawdzajca — stosowna do potrzeb, obejgua ocer stopnia realizacji zalege
i wnioskow pokontrolnych wydanych w wyniku uprzedmpirowadzonych kontroli.
4.7 Kontrola zargdcza wewagtrzna obejmuje zakres wskazany w ust. 4.6, i dgtygawnie
urzedu gminy.

4.8 Kontroé zaradcz zewretrzng i wewretrzng sprawowan przez wojta wykonywamog

rowniez:

1) sekretarz gminy,

2) skarbnik gminy,

3) kierownicy komaorek organizacyjnych, zgodnie adehwoscia,

4) pracownicy urgdu, na polecenie oséb wymienionych wpkt. 1 i 2 pieemnym
upowanieniu przez wojta lub wyznaczonego przez niegogsenika,

5) inspektor ds. administracyjnych i kontroli, psgmnym upowaznieniu przez wojta lub
wyznaczonego przez niego pracownika,

6) podmioty zewstrzne (rOwnie¢ osoby fizyczne) na zasadzie zawarcia umowy
cywilnoprawnej, upowznione do tego przez wojta gminy, ktére zawodowowadz
dziatania kontrolne lub audytowe.

4.9 1) W Urzdzie opracowywany jest roczny plan kontroli @ik Nr 6), zawieracy
planowane czynrigi kontrolne.

2) Plan kontroli jest zatwierdzany przez Wdjta.

3) Plan kontroli obejmuje podstawowy zakres komtrol

4) Plan kontroli mge by w kazdym czasie zmieniony przez Wdéjta poprzez dodamgdh
czynnaci wynikajacych z bigacych potrzeb lub rezygnacji z zaplanowanych.

5) Po zakaczeniu roku kalendarzowego spguiza s¢ informacg o realizacji planu kontroli
(Zafgcznik Nr 7), ktéra podlega zatwierdzeniu przez \&djzamieszczeniu w Biuletynie
Informacji Publicznej Urgdu Gminy.

410 1) Przed przygtieniem do kontroli pracownicy opracowujezy zawiergce co
najmniej:
a) temat kontroli,
b) cel i zadania kontroli,
c) okres ohjty kontroh,
d) podstawowe dokumenty podlegzg badaniu,
e) okres trwania badania,
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f) okredlenie podstawowych przepisdw prawnych Z zakresu trokon

2) Po opracowaniu tez dotygz/ch przedmiotu kontroli przygotowdsie do kontroli poprzez
zapoznanie 8i z obowhzujagcymi przepisami prawnymi oraz innymi normami
I wyznaczeniami.

411 1) Przeprowadzone czydookontrolne nalgy udokumentow& w postaci protokotu
pokontrolnego.

2) Protokot z kontroli winien by sporadzony w ciagu siedmiu dni od dnia zakozenia
kontroli.

3) W przypadku braku uchyhienazna odsipi¢ od sporadzenia protokotu i ograniczysie do
sporadzenia notatki sttbowe.

4) Jeeli wwyniku kontroli zostaty stwierdzone uchybianw dziatalnéci kontrolowanej
jednostki, nalgy sporzadzi¢c zalecenia pokontrolne.

5) W przypadku sformutowania w protokole uwag, vakidw kydz zalecé pokontrolnych,
oprécz osoby kontrolagej i kierownika jednostki kontrolowanej protokdgzpdktada si do
podpisu Wojtowi lub osobie przez niego upawianej. Protokét traktowany jest w tym
przypadku jako wygpienie pokontrolne.

6) Egzemplarze protokotu wydaje svszystkim zainteresowanym wymienionym w protokole.
Fakt odbioru powinni oni potwierdzpoprzez ztgenie podpisu.

7) Kierownik jednostki kontrolowanej mie odmowé podpisania protokotu, sktadaj
pisemne wyjénienie przyczyn odmowy, zawieggp zgtoszone zastrzenia co do trei
protokotu i sformutowanych w nim zaleteadz wnioskow pokontrolnych.

8) Odmowa podpisania protokotu przez kierownikangstki kontrolowanej nie stanowi
przeszkody do podpisania protokotu przez osobyr&tupce i nie wstrzymuje toku dalszych
czynnaci kontrolnych. Informag o odmowie podpisania ijej przyczynach zamies&iza
w protokole.

9) Kierownik kontrolowanej jednostki (lub komaorkiganizacyjnej urgdu) zobowszany jest
niezwtocznie, nie piiej jednak ni w terminie 30 dni, wykortazalecenia pokontrolne, jak
rowniez pisemnie powiadoniWdéjta o poditych dziataniach. W informacji winien odiée
sic takze do sformutowanych uwag iwnioskédw pokontrolnychajgoych usprawrd
funkcjonowanie jednostki (komérki organizacyjnej).

4.12 Protokot z kontroli powinien zawi€rao najmniej:

1) petne brzmienie nazwy jednostki kontrolowanej,

2) okres prowadzenia kontroli,

3) imie i nazwisko oraz stanowisko showe przeprowadzagego kontrad, oraz analogiczne
dane pracownikow udziekgych wyjg&nien,

4) okrelenie przedmiotu kontroli,
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5) termin poprzedniej kontroli (przeprowadzonej gzrzkontrolugcego) i stopié realizaciji
zalecé pokontrolnych,

6) ustalenia z przebiegu kontroli,

7) okrelenie wydanych w toku kontroli wnioskéw i zaléce

8) wzmiank o prawie zgtoszenia pisemnych zastefe i wyjasnien do treci protokotu
w ciggu 7 dni od daty jego podpisania,

9) wyszczegolnienie zgdznikdw,

10) okrélenie liczby egzemplarzy i podanie komu je dostancg

11) miejsce idat sporadzenia protokotu oraz podpisy oséb kontrgtych, kierownika
jednostki kontrolowanej oraz wojta.

4.13 Stosuje sidwa tryby przeprowadzania kontroli:

1) tryb roboczy — kiedy wepnie badamy obszar kontroli.zé# nie stwierdzi si uchybie
(bteddw), nie przechodzisdo trybu protokolarnego. Spadza s¢ wtedy notatk stuzbowg
dokumentuwjca przeprowadzenie kontroli,

2) tryb protokolarny — w przypadku stwierdzenigddiw i naduy¢, celem ewentualnego
powiadomienia zewgrznych organow kontroli instytucjonalnej. Sprawdiee obszaru
kontroli i jej udokumentowanie realizujezia zasadach kontroli instytucjonalne;j.

4.14 1) Ksizke kontroli prowadzonych przez zewtrene, do tego uprawnione, instytucje
kontrolne (RIO, NIK, PIP, Sanepid, strpazarna i inne), prowadzi i przechowuje kierownik
jednostki.

2) Kierownik jednostki ma obowzek okazywania kgiki kontroli na kade zagdanie osobom
upowanionym do dokonywania kontroli.

4.15 1) Kontrola finansowa stanowi jeden z elereritontroli zaradczej.

2) Kontroli finansowej podlegajnieposiadajce osobowgci prawnej jednostki organizacyjne
gminy a take podmioty posiadage osobow&t prawrg w zakresie wykorzystania dotacji
udzielonych przez gménAugustow.

4.16 Kontrola finansowa obejmuje:

1) przeprowadzanie wginej oceny celowsi zachgania zobowgzaa finansowych
i dokonywania wydatkow,

2) badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stawgmaganym w zakresie dotygzym
procesOw pobierania igromadzenirodkow publicznych, zaggania zobowjzan
finansowych i dokonywania wydatkéw z@odkow publicznych, udzielania zamoOwwie
publicznych oraz zwrotérodkéw publicznych,

3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stososvgmbcedur dotyerych proceséw,
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o ktérych mowa w pkt 2.

4.17 Podstawowe kryteria doboru do kontroli fisamnej ustala gina podstawie:

1) analizy sprawozdeokresowych,

2) analizy wnioskow i zalegéepokontrolnych wydanych przez kontrole instytucjoea

3) koniecznéci przeprowadzenia kontroli krzgwej (w Urzdzie Gminy i w innej jednostce
organizacyjnej lub finansowanej lub dofinansowywankeudzetu gminy),

4) analizy wnioskow jednostek podlegtych i nadzaaaywch przez Wojta, o zekszenie ich
budzetu przekazanego do dyspozycji na podstawie pldmamsowo-rzeczowych,

5) otrzymania dotacji o #mym charakterze (kontrola prawidtoved wykorzystania
otrzymanej dotacji),

6) inne informacje zanzicze z otoczenia wewtiznego i zewstrznego Urzdu.

4.18 1) W przypadkach wymageaych specjalnych kwalifikacji Wojt me powotad
rzeczoznawg lub biegtego rewidenta.

2) Rzeczoznawca lub biegly rewident powotany doiatdzw czynndciach kontrolnych
otrzymuje wynagrodzenie wynikgje z podpisanej umowy cywilnoprawne;j.

4.19 Jeeli w toku kontroli okae sk potrzebne zbadanie zagadnialezgcych do wiaciwosci
rzeczowej organu kontroli specjalistycznej, konijgdy maze zwrdct sic do Wojta
0 sporadzenie wniosku do tego organu czy instytucji o abai czynngciach kontrolnych lub
jej przeprowadzenie.

4.20 1) Kontroluyjcy jest uprawniony do wgbu oraz poruszaniac¢sina terenie jednostki
kontrolowanej na podstawie upoiméenia podpisanego przez Wajta lub osoby przezmieg
upowanionej.

2) Kontrolupcy podlega przepisom o bezpiefigivie ihigienie pracy oraz przepisom
0 postpowaniu z wiadomiziami zawieraicymi tajemnie paistwowg i stuzbowsy,
obowigzujacymi w jednostce kontrolowane.

3) Kontrolupcy, w zwigzku z wykonywaniem czynsoi objetych upowanieniem do
przeprowadzenia kontroli, jest zwolniony z obexkiu potwierdzania pobytu w jednostce
kontrolowanej na blankiecie wyjazdu ghowego.

4.21 Pracownicy przeprowadzey czynndci kontrolne winni by objeci systematycznym
szkoleniem w ramach doskonalenia kadr administsagjioragdowe;j.
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5. DOKUMENTACJA KONTROLI ZARZ ADCZEJ

Dokumentacja procesow kontroli zadzzej jest gromadzona na stanowiskach pracy,
zgodnie z zakresem odpowiedzialoigposzczegoblnych pracownikow.

Zbiorcze raporty, wypetnione przez jednostki i kaokidorganizacyjne formularze,

dokumentacja z corocznej identyfikacji ryzyka, falarze z proceséw okilania celéw,
zarzmdzania ryzykiem i samooceny przechowywane przez kierownika jednostki.
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6. HARMONOGRAM PROCESOW KONTROLI ZARZDCZEJ.

6.1 Szczegotowe terminy wyznacza koordynator wyznaczoagz Wojta. Porsza tabela obrazuje przyfdne terminy procesow

kontroli zaradczej z doktadnixia do poszczegolnych migsly.

Dziatanie

stycze n  |luty kwiecie n

maj

czerwiec

lipiec

sierpie n

wrzesie n

pazdziernik

listopad

grudzie n

ustalanie celéw na dany rok przez
komorki organizacyjne i jednostki

weryfikacja celéw i przyjecie celéw i
zadan zarzgdzeniem Wojta

przeprowadzenie analizy ryzyka do
przyjetych celow

samoocena kontroli zarzadczej -
wypetnienie ankiet przez komorki
organizacyjne i jednostki

Sporzadzenie sprawozdan z
funkcjonowania kontroli zarzadczej

przedstawienie wynikéw
samooceny Waojtowi do akceptaciji

zbiorczy raport z realizacji celow
prezentowany Wojtowi

zadania komérek i jednostek - koordynacja

zadania koordynatora
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Zalacznik nr 1. Formularz do okikania celow i zada
Cele i zadania dla jednostki’lkomérki organizacyjnej

narok..................
Planowany poziom
L.p. Cel strategiczny Gminy Zadania do yvykgnan[a w Zasoby niezledne do realizacji Miernik mlernlka Uwagi
ramach realizacji celéw celu na koniec .....
roku

Gmina Augustow(Cel operacyjny:

obszarem:

I/rozwoju  infrastruktury

spotecznej i edukac]

stosownej do potrzeb
aspiracji mieszkancéw, z
poszanowaniem

odrebnosci  narodowych
kulturowych i religijnych;

Zadanie/a:

Gmina Augustow
obszarem:

Il/ rozwoju infrastruktury
technicznej
uwzgledniajacej wartosci
srodowiska naturalnego;

Cel operacyjny:

Zadanie/a:

Gmina Augustéw
obszarem:

1/ unowoczéniania
rolnictwa w dostosowanit
do specyfiki przestrzen

produkcyjnej;

Cel operacyjny:

Zadanie/a:
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Gmina Augustow Cel operacyjny:
obszarem:

IV/ ochrony, wzbogacaniz
oraz racjonalnegq
wykorzystania  waloréw
srodowiska Zadanie/a:
przyrodniczego
kulturowego dla rozwoju
turystyki i wypoczynku.

Zalacznik nr 2.Formularz sprawozdawczy z realizacji cedw i zadai

Sprawozdanie z realizacji celow i zadadnostki’lkomorki organizacyjnej za



L.p.

Cel strategiczny Gminy

Zadania do wykonania w
ramach realizacji celow

Czy zadanie
wykonano? T-TAK
N-NIE

Miernik

Planowany poziom
miernika
na koniec......
roku

Faktyczny poziom
miernika na
koniec ........

Uwagi

Gmina Augustow
obszarem:

I/rozwoju

infrastruktury
spoteczne] i edukac]

stosownej do potrzeb
aspiracji mieszkaicow, 7
poszanowaniem
odrebnosci narodowych
kulturowych i

Cel operacyjny:

Zadanie/a:

religijnych;

Gmina Augustow(Cel operacyjny:
obszarem:

I rozwoju

infrastruktury

technicznej

uwzgledniaj acej
wartosci srodowiska|
naturalnego;

Zadanie/a:

Gmina Augustéw

obszarem:

"/ unowoczesnianial
rolnictwa w
dostosowaniu d
specyfiki przestrzen
produkcyjnej;

Cel operacyjny:

Zadanie/a:
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Gmina Augustow

obszarem:
IV/ ochrony, wzbogacaniz
oraz racjonalnegq

wykorzystania  waloréw
srodowiska
przyrodniczego
kulturowego dla rozwoju

Cel operacyjny:

Zadanie/a:

turystyki i wypoczynku.
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Zatacznik nr 3.Wzor rejestru ryzyka i instrukcja wypetniania rejestru.

REJESTR RYZYKA - .
(NAZWA JEDBISTKI | KOMORKA ORGANIZACYJNA)

........................................................................... NAROK ..o

Lp Cel/zadanie/ Nazwa i opis

Kategoria ryzyka Wplyw Prawdopodobienstwo Istotnosé Metody Wiasciciel Termin
ryzyka przeciwdziatania ryzyka realizacji metod
ryzyku przeciwdziatania

ryzyku

Cel/zadanie/Nazwa i opis ryzyka —nalezy opis& zidentyfikowane ryzyko, czyli sytuagjzdarzenie, ktdre uniemlwia lub utrudnia osjgniecie
celow Urzdu lub jednostki organizacyjnej. Ryzyko ngleawsze identyfikowaw odniesieniu do statutowych, czy regulaminowyatia jednostki.
Dla utatwienia w identyfikacji ryzyk naky zastanowd sie nad ryzykami strategicznymi (dotyaymi dtugoterminowych i kluczowych celow Gminy)
I operacyjnymi (dotyczcymi biezacej dziatalnéci Urzedu i jednostek organizacyjnych).
Kategoria ryzyka-1) ryzyko finansowe; 2) ryzyko dotygze zasobow ludzkich; 3) ryzyko dziatakeg 4) ryzyko zewntrzne

KATEGORIE RYZYKA

Ryzyko Finansowe

Budzetowe

Zwjzane z planowaniem dochoddw i wydatkow, dosticia srodkdw publicznych na rachunku, dokonywaniem

wydatkoéw i pobieraniem dochodéw.
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Oszustwa i kradzigy Zwigzane ze stratsrodkow rzeczowych i finansowycledigca wynikiem przesgpstwa lub wykroczenia.

Zwigzane ze stratami finansowymi, ktGre mdxy¢ przedmiotem ubezpieczenia np. ryzykagm, wypadku.

Podlegaice
ubezpieczeniu
Zamowier Zwigzane z podejmowaniem decyzji oraz udzielaniem zasfopublicznych lub zlecaniem za@daublicznych
publicznych i zlecenia zada innym podmiotom np. ryzyko naruszania zasad, farmttybu ustawy o zamowieniach publicznych.

publicznych

Odpowiedzialnéci Zwigzane z obowizkiem zaptaty kwot piegznych tytutem np. odszkodowaodsetek karnych, kosztow

procesowych.
Realizacja programéw Zwigzane z wysipieniem nieprawidtowgri przy wykorzystanidrodkow z UE
wspoifinansowanych ze

srodkéw UE

Ryzyko dotyczce zasobow ludzkich

Personelu Zwigzane z liczebriwia i kompetencjami pracownikow.

BHP Zwigzane ze zdrowiem pracownikow i wypadkami w czasaeyp

Ryzyko dziatalncéci

B Zwigzane z istnieniem i aktualéma regulacji wewstrznych, szkoleniami, wprowadzaniem nowych zathez
Regulacii zabezpieczenia etatowego.
wewretrznych




Organizacji i podejmowanig Zwigzane ze struktgrorganizacyjn, organizagj pracy oraz przekazywaniem oba@akow i uprawnié np. ryzyko

decyzji nieprecyzyjnie okrdonych zakreséw obowikow, ryzyko braku formalnie powierzonych obamkow, ryzyko
nieodpowiedniej struktury organizacyjnej , ryzykeprawidiowo wydanej decyzji, zapewnienie termingae
ogtaszania aktow normatywnych (w tym przepisOw @amejscowego).

Kontroli wewrgtrznej Zwhzane z funkcjonowaniem systemu kontroli wetwmnej np. ryzyko niedostatecznej kontroli, ryzyko

nieskutecznych mechanizmow kontrolnych.

Informacji Zwigzane z jakécig informacji na podstawie, ktorych podejmowanedgcyzje np. ryzyko braku komunikacji w
pionie i poziomie struktury organizacyjnej. ZAwane z reputagjUrzedu np. ryzyko negatywnych opinii i artykutow
W prasie

Reputacji

) Zwigzane z uywanymi w Urzdzie systemami i programami informatycznymi oralarocg zawartych w nich danych
Systemow np. ryzyko awarii systemu, ryzyko desti do danych przez nieuprawnione osoby, ryzyko anablowanej

informatycznych modyfikacji danych.

Ryzyko zewretrzne

Infrastruktury Zwygzane z infrastruktarnp. wyposaeniem, baz lokalows, srodkami transportudrodkami czngci.
Gospodarcze Zwrane z czynnikami ekonomicznymi np. kursy walullaitja.
Srodowiska prawnego Zwrane ze skomplikowaniem i zmianami prawa oraz dreétym orzecznictwem.

Wptyw - polega na okigeniu przewidywanych skutkow, jakiedizie miato dla realizacji zadania lub gigiiecia celu realizowanego przez komérk
organizacyjs, wysgpienie zdarzenia ofego ryzykiem. Do okrdenia wpltywu uywany jest opis jak&iowy przy zastosowaniu skali ocen:
katastrofalne, powae,srednie, niskie, nieznaczne.

| Wplyw | Przestanki \




Katastrofalny
Zdarzenie olgite ryzykiem powoduje brak realizacji kluczowych a@aélbo osiganie zataonych celdéw - powany
uszczerbek w zakresie jadad wykonywanych zd& powana strata finansowa albo na reputacji, gtégtia oséb

Z wystpieniem zdarzenia offego ryzykiem wize st dtugotrwaty i trudny proces przywracarsi@nu poprzedniegq

=4

Powany Zdarzenie olgite ryzykiem powoduje brak realizacji kluczowego amid lub osjgniccia konkretnego zakmnego
celu, powang strat finansowy i reputacji, ctzki uszczerbek na zdrowiu oséb. Z wysieniem zdarzenia ofego
ryzykiem wize st diugotrwaly i trudny proces przywracania stanurgegdniego.

Sredni Zdarzenie olgte ryzykiem powoduje znage strat posiadanych zasobdw, ma negatywny wpltyw na efehytv
dziatania, jaké¢ wykonywanych zadg reputac} Urzedu. Z wysgpieniem zdarzenia ofdego ryzykiem mee sk
wigzat trudny proces przywracania stanu poprzedniego.

Maty Zdarzenie olgte ryzykiem powoduje niewiedk strat finansows, niewielkie zakiocenie lub opadienie w
wykonywaniu zada Nie wptywa na reputacje Ugdu. Skutki zdarzenia nioa tatwo usugg.

Nieznaczny Zdarzenie olgte ryzykiem powoduje nieznaczrstrat finansows lub krotkotrwate zaktocenia lub opdienie w
wykonywaniu zad& Nie wptywa na reputagjUrzedu.
Skutki zdarzenia mina tatwo usugc.

Prawdopodobiaistwo- polega na okrgeniu przewidywanej estotliwosci wystepowania zdarzenia ofipgo ryzykiem w trakcie roku. Do olitenia
prawdopodobigstwa stosowany jest opis jalabowy przy zastosowaniu skali ocen: prawie pewnawdopodobnesrednie, mato prawdopodobne,
rzadkie.

Prawdopodobiaistwo Przestanki

Prawie pewne Istniejg uzasadnione powody bydvzi¢, ze zdarzenie obje ryzykiem zdarzy giwielokrotnie w cygu roku




Prawdopodobne Istniejg uzasadnione powody bydzi¢, ze zdarzenie objfe ryzykiem zdarzy sikilkakrotnie w cagu roku
Srednie Istnieje uzasadnione prawdopodatsivo, by sadZi, ze zdarzenie obje ryzykiem zdarzy giw ciggu roku.
Mato prawdopodobne Istniejg uzasadnione powody bydzi¢, ze zdarzenie obje ryzykiem zdarzy siraz w cagu roku

Rzadkie Istniejg uzasadnione powody bydzi¢, ze zdarzenie obje ryzykiem nie zdarzy sw ciaggu roku

Istotnosé- to faczna relacja (iloczyn) prawdopodohstwa i wpltywu wysipienia ryzyka. Istotn& ryzyka obliczana jest wg wzoru:
Istotnosé ryzyka =P x S

Poziom istotndci ryzyka
Oddziatywanie
Katastrofalne

Powane

Srednie

Mate

Nieznaczne

' mato prawdopodobne : i prawie pewne
rzadkie p p srednie prawdopodobne prawdopodobigstwo
prawdopodobienstwo

Gdzie:

P — prawdopodobistwo wystpienia ryzyka
S — wielka¢ strat, skutku lub wptywu jakidolzie miato ewentualne wygdienie tego zdarzenia.

Ustala st nastpujace poziomy istotn&i ryzyka:
ﬂ, tj. ryzyko o katastrofalnym, powmaym lubsrednim wplywie oraz o prawie pewnym prawdopodabteie;



2) _ tj. ryzyko o katastrofalnym lub povaym wptywie i mato prawdopodobnym lub rzadkim pdapodobiéstwie, ryzyko o
powanym, srednim i matym wplywie orazrednim prawdopodobistwie, a take ryzyko o srednim, matym lub nieznacznym wptywie i

prawdopodobnym lub prawie pewnym prawdopodadtieie;
3)&& ryzyko osrednim, matym lub nieznacznym wplywie oraz rzadkirawdopodobigstwie, ryzyko o matym lub nieznacznym

wptywie i mato prawdopodobnym prawdopodatsivie oraz ryzyko o nieznacznym wptywigrednim prawdopodobistwie.

Ryzykiem akceptowanym jestyzyko nieznaczne Ryzyko umiarkowane i powae przekracza akceptowany poziom ryzyka. Ryzykekyerzajce
akceptowany poziom ryzyka wymaga ustalenia i gmdjdziata ograniczajcych je do poziomu akceptowanego poprzez zmnieigjego wptywu
lub prawdopodobigstwa ziszczenia siprzeciwdziatania ryzyku).

Metody przeciwdziatania ryzyku- Ustalenie metody przeciwdziatania ryzyku:

1) przeciwdziatanie — wprowadzenie mechanizmowtibdmych, ktére zapobiegrurzeczywistnieniu giryzyka. Kady mechanizm powinien stanawi
odpowied na konkretne ryzyko. Koszt wdrenia mechanizmu nie me przewysza& uzyskanych korzgi;

2) transfer — przeniesienie ryzyka na inny podmpmtubezpieczenie;

3) odsungcie w czasie — zawieszenie na fagzas dziataln«ci obarczonej ryzykiem.

Wiasciciel ryzyka- osoba w strukturze organizacyjnej edm lub jednostki organizacyjnej, ktéra ma kompejeo zarzdzania danym ryzykiem.
Zarzadzanie danym ryzykiem wie st przede wszystkim z nibwoscia podgcia dziataé zaradczych magych na celu zapohienie wysgpieniu
ryzyka lub minimalizagj skutkow jego wysipienia.



Zalgcznik Nr4

KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY KONTROLI ZARZ ADCZEJ

- pracownik - kierownik

Prosz zakréli¢ te odpowied, ktéra najbardziej precyzyjnie oddaje Pani/Paa&ce na
kazde z poniszych pyta

Lp. | PYTANIA | Tak | Nie | Nie wier

Czes¢ | - Srodowisko wewatrzne

Czy w Urzedzie/Jednostce obowigzuja zasady
etycznego posipowania (np. w formie kodeksu)?

Czy Panl/i jestswiadomy zasad etycznych przyjtych w
Urzedzie/Jednostceoraz konsekwencji za zachowan
niewtasciwe?

3. |Czy w przypadku ujawnienia w Pani/a komérc
niewtasciwego zachowania pracownika wyaignieto
wobec niego odpowiednie konsekwencje?

(w przypadku nie wystgpienia takigj sytuacji w Pani/a referacie,
samodzielnym stanowisku pracy prosze pytanie pozostawi¢ bez

odpowiedzi)

4. |Czy znajomasé zasad etycznych Pan/i potwierdz
podpisem?

5. |Czy w Urzedzie/Jednostce zostat okreslony zakres
wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia, ktore 9

niezbedne dla prawidiowego wykonywania zada na
poszczegolnych stanowiskach (np. opis stanow

6. |[Czy przy zmianie zada& wykonywanych ng
poszczegdlnych stanowiskach pracyw referacie
samodzielnym stanowisku pracy dokonywane g
aktualizacje opiséw stanowisk pracy?

7. |Czy posiada Pan/i aktualny zakres obovazkow i
odpowiedzialngci?

8. |Czy pracownicy w Pani/a komdrce/samodzielny
stanowisku pracy map zapewnione szkolenig
niezbedne do wisgciwej realizacji zadan ?

9. |Czy Urzad/Jednostka umozliwia  podnoszenig
kwalifikacji (np. doptaty do studiéw, kursy jezykowe?]

10.|czy jest opracowywany w Urzdzie/Jednostceplan
szkolen stosownie do uzasadnionych potrze
poszczegolnych pracownikow?




11,

Czy proces rekrutacji jest jawny i otwarty?

12.

Czy informacja o naborze jest ogolnie dogpna?

13.

Czy Urzad/Jednostkama ustalone pisemne procedut
i zasady naboru, ktore § dostkpne dla wszystkick
starajacych se o prace (np. podlegap publikacji w

14,

Czy przedstawiciel referatu uczestniczy w proces
naboru kandydatow do pracy w Pani/a referacie?

15

Czy ustalona struktura organizacyjna jes
dostosowana do celéw i zada realizowanych w

16.

Czy zostat okréglony w formie pisemnej zakres zadd
poszczegolnych komorek organizacyjnyd

17.

Czy procedury wewretrzne funkcjonujace w Pani/g
referacie, Urzedzie/Jednostce s udokumentowane?

18.

Czy w Urzedzie/Jednostce zostaty wprowadzone
procedury i zasady dokonywania ocen pracownikow

19.

Czy pracownik moze zapozna si¢ z ocery jego pracy
dokonang przez bezpdredniego przetl@onego?

20.

Czy powierzanie uprawniai lub obowigzkow
dokonywane jest w formie pisemnej (np. zapisy w
regulaminie organizacyjnym, indywidualne
upowaznienia)?

21.

Czy pracownicy potwierdzajg podpisem przyjecie
delegowanych im uprawni@?

22.

Czy Pan/i ma maliwosé¢ zgtaszania bezpsredniemu
przetozonemu uwag i sugestii w zakresie usprawnier
wykonywanej pracy?

Czes¢ 1l - Cele i zaragdzanie ryzykier

Czy Urzad/Jednostka ma okreslona, wyrazona

1. krétkim opisem i ogoélnie dosepna Misje jednostki?

2. |Czy okreslono zadania szczegotowe dla
poszczegolnych stanowisk pracy na dany rok (np. w
formie rocznego planu dziatania)?

3. |Czy osoby odpowiedzialne monitoruj realizacije
zadan szczegotowych okrédonych dla referatu,
samodzielnego stanowiska pracy?

4. |Czy ustanowiono procedury zaradzania ryzykiem w
Urzedzie/Jednostce?

5. |Czy kierownicy i pracownicy dokonuja identyfikaciji
ryzyk w kierowanej komoérce w odniesieniu d
realizowanych celow i zadéa Urzedu/Jednostki?

6. |Czy identyfikacja ryzyka jest dokumentowana’

7. |Czy kierownictwo  Urzedu/Jednostki  okreglito
akceptowalny poziom ryzyka?

8. |Czy pracownicy podejmuja dziatania w cell

zmniejszenia skutkéw oddziatywania zdefiniowanyg

ryzyk?




Czy w Pani/a referacie oraz na samodzielny
stanowiskach pracy osoby odpowiedzialne monitory|
zidentyfikowane ryzyka oraz skuteczngé
zastosowanych metod przeciwdziatania iC

wystapieniu?

Czes¢ Il - Mechanizmy kontro

Czy dokumentacja kontroli zarzadczej (procedury
wewnetrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty
okreslajace zakres obowgzkéw itp.) prowadzona jes
w formie pisemnej?

Czy dokumentacja kontroli zarzadcze] jest tatwg
dostepna dla pracownikéw, ktérym jest niezkedna dag
wykonywania obowigzkéw?

Czy w Urzedzie/Jednostceprowadzony jest wigciwy
nadzér w ramach hierarchii stuzbowej, ktérego celen
jest upewnienie s¢, ze zadania g prawidiowo

Czy w Pani/a Urzdzie/Jednostce  osoby
odpowiedzialne podejmuj dziatania zaradcze
przypadku stwierdzenia zagraenia  wiasciwej

Czy Urzad/Jednostka  posiada odpowiedni
zabezpieczenie dogpu do zasobow materialnych
finansowych i informatycznych?

Czy w Urzedzie/Jednostce sa  wprowadzong
wewnetrzne procedury regulujace zasad
przeprowadzania i dokumentowania  operac]
finansowych i gospodarczych

Czy dokumentacja wptywajaca do Urzedu/ Jednostki i
W nim wytworzona jest odpowiednio przechowywana
chroniona?

Czy w Urzedzie/ Jednostce funkcjonuj a3 mechanizmy
stuzace zapewnieniu bezpiecxstwa danych
systemow informatycznych?

Czy doskp do zasobow informatycznych Urzadu/
Jednostki maja wytacznie uprawnione 0sob
odpowiednio do zakresu przydzielonego dogbu?

10.

Czy w Urzedzie/Jednostce dziateg odpowiednie
mechanizmy stiace utrzymaniu ciagtosci funkcjonowania,
w szczegOlnéci operacji finansowych i gospodarczych?

11.

Czy zostaly ustalone zagpstwa pracownikow podczal
ich nieobecndci?

12,

Czy w Urzedzie/ Jednostcewprowadzono odpowiedni
srodki ograniczenia i kontroli dostepu do budynkow
obiektow i pomieszcza?

13.

Czy skiadniki majatku trwatego sa odpowiednid
oznakowane?

14.

Czy prowadzone § okresowe porownani
rzeczywistego stanu zasobow z zapisami w kgach

rejestrach, a rGznice g wyjasniane?
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Czy ma Pan/iswiadomosé swojej odpowiedzialndci zg
mienie ogoélnodosgpne i powierzone oraz Swoic
obowigzkdw w zakresie jego ochrony i wigciwegq
wykorzystania?

Czes¢ IV - Informacja i komun

ikac]

Czy ma Pan/i zapewniony dosgp do informaciji
niezbednych do  wykonywania  powierzonyc
obowiazkéw?

Czy istniejacy w Urzedzie/ Jednostce systen
komunikacji wewnetrznej zapewnia  wiaciwy

Czy zafatwianie skarg i wnioskéw w Urzdzie/
Jednostce jest monitorowane?

Czy skargi badaja wiasciwi pracownicy - niezalezni od
tych, ktorzy byli pierwotnie zaangazowani w sprawe?

Czy informacje na stronie internetowej Urzdu/
Jednostki i w BIP 33 na biezaco aktualizowane?

Czes¢ V - Monitorowanie i ocer

Czy monitorowana jest skuteczné poszczegolnyc
elementéw kontroli zarzadczej?

Czy obowizujace w Pani/a referacie i samodzielnyq
stanowiskach pracy procedury, instrukcje, itp. 9
pomocne w zapewnieniu wigciwej realizacji zadan
Urzedu/ Jednostk?

Czy w Urzedzie/ Jednostce przeprowadzana jes

samoocena kontroli zaradcze]?




Zalacznik nr 5. Wzér Sprawozdania z kontroli zaradczej.
SPRAWOZDANIE Z KONTROLI ZARZ ADCZEJ

I. Termin przeprowadzenia samooceny: .... rok

II. Okres poddany samoocenie: .... rok

[ll. Cel przeprowadzonej samooceny: Uzyskanie zbioiof@jmacji o funkcjonowaniu i
postrzeganiu przez pracownikow do / jednostek systemu kontroli zagzze] na
podstawie badania ankietowego.

IV. Przedmiotowy zakres samooceny: Przedmiotem samgdogy standardy kontroli
zarzdczej ogtoszone w Komunikacie nr 23 Ministra Firamg dnia 16 grudnia 2009 r. w
sprawie standardow kontroli zgdczej w sektorze publicznym.

V. Podmiotowy zakres samooceny:

VI. Liczba pracownikow, ktérzy brali udziat w samooaeni.
VII. Liczba kadry kierowniczej, ktéra wga udziat w samoocenie: ..
VIIl. Procentowe wyniki samooceny:
L.p. |Pytanie TAK  NIE lUwagi
A. Srodowisko kontroli wewnetrznej
1 Czy osoby zarmdzapce i pracownicy 4
Swiadomi wartgci etycznych przyjtych w100%
jednostce

IX. Zidentyfikowane ryzyka, staoi systemu kontroli zagziczej, sposob funkcjonowania
systemu kontroli zaszlczej :

Srodowisko wewstrzne

>

|

Cele i zaradzanie ryzykiem.

1O

Mechanizmy kontroli

|

Informacja i komunikacja

Monitorowanie i ocena

Im

X. Proponowane dziatania naprawcze w odniesienigidentyfikowanych ryzyk i stal3ci

systemu kontroli zagzlcze,.
/ podpis osoby spogazajcej raport/

XI. Opinia i wskazowki Wojta Gminy Augustow.

Data i podpis kierownika
jednostki (komorki
organizacyjnej Urzedu)

32



Zatacznik Nr 6. Wzér upowaznienia

Znak sprawy ydn.

UPOWAZNIENIE NR .............. Liviiieaainn,

Dziatagc na podstawie Zagdzenia Nr ~ Wéjta Gminy Augustow z dnia2016r. w sprawie
okreslenia sposobu prowadzenia kontroli zmlezej w Urzdzie Gminy Augustow
I jednostkach organizacyjnych Gminy Augustow aragad jej koordynacji

upowazniam: P. ..........ccciviiiiiiinnnns inie i nazwisk®
...................................................... Gtanowisko sttbowe/*

1. inspektora kontroli zatrudnionego w Bdzie Gminy Augustow, legitymaga/cego s¢
dowodem osobistym o numerze ................... I*

(podmiot gospodarczy lub osoba fizyczna
dziatajgca na zlecenie w formie umowy cywilnoprawnej)

(petna nazwa jednostki podlegagj kontroli)

W Z A S . e e e

[* — wypelnt wiasciwe

(podpis wajta lub osoby
przez niego upoveaionej)
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Zatacznik Nr 7. Wzér Planu kontroli

PLAN KONTROLI NA ROK

Nazwa kontrolowanej jednostki . . .
) - Rodzaj Temat Orientacyjny okres
Lp. organizacyjnej samogdu (lub . . . .
- . L kontroli kontroli przeprowadzenia kontroli
komérki organizacyjnej utziu)
Sporadzit:

(data, podpis)

Zatwierdzit:

(data, podpis Waijta)
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Zalacznik Nr 8. Realizacja Planu kontroli.

REALIZACJA PLANU KONTROLI ZA ROK

Nazwa kontrolowanej jednostki .
) o Rodzaj Temat Faktyczny okres
Lp. organizacyjnej samogdu (lub - . . .
L . L kontroli kontroli przeprowadzenia kontroli
komorki organizacyjnej utzlu)
Sporadzit:

(data, podpis)

Zatwierdzam i kieryj do zamieszczenia w BIP Wadu Gminy.

(data, podpis Waijta)
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