ZARZADZENIE NR ORN.0050.67.2018

BURMISTRZA OLECKA

z dnia 30 maja 2018 r.

w sprawie sktadania oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej przez kierownikéw jednostek organizacyjnych

podlegltych Gminie Olecko

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009r. ofinansach  publicznych  (Dz. U.
z 2017 r. poz. 2077") zarzgdzam, co nastepuje:

§1.W celu zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej iefektywnej kontroli zarzadczej zobowigzuje
kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Olecko do:

1) dokonywania samooceny systemu kontroli zarzadczej, zgodnie ze wzorem okreslonym
w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia;

2) sporzadzania o$wiadczenia o stanie kontroli zarzgdczej, zgodnie ze wzorem okreslonym
w zatgczniku nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Samoocena systemu kontroli zarzgdczej umozliwia dokonanie przegladu istniejacych mechanizméw kontroli
w jednostce i stanowi wewnetrzny dokument kontroli zarzadczej.

§ 3. Kierownicy komérek organizacyjnych sktadajg o$wiadczenie o stanie kontroli zarzgdczej do Burmistrza w terminie do
31 stycznia nastepnego roku.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§5.Traci moc  zarzadzenie nr  ORN.0050.50.2011 Burmistrza  Olecka zdnia  21lutego  2011r.
w sprawie organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Olecku
i jednostkach organizacyjnych Gminy Olecko, wraz ze zmianami.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz

Wactaw Olszewski

) Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogltoszone w Dz. U. z 2018 r. poz. 62.
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Ankieta

Zatgcznik Nr 1
do zarzgdzenia nr ORN.0050.67.2018
Burmistrza Olecka z dnia 30 maja 2018 r.

do samooceny kontroli zarzadczej — kierownicy komérek organizacyjnych

L.p.

PYTANIE

TAK

NIE

Wskazanie mechanizmu kontroli
jezeli wystepuje (zarzadzenie,
regulamin, instrukcja, inne)

Czy pracownicy sg informowani o zasadach etycznego postepowania?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowaé, w przypadku gdy bedzie Pani/Pan
swiadkiem powaznych naruszen zasad etycznych obowiazujacych w jednostce?

Czy bierze Pan/Pani udzial w szkoleniach w wystarczajagcym stopniu, aby
skutecznie realizowa¢ powierzone zadania?

Czy w Pani/Pana jednostce zostaly pisemnie ustalone wymagania w zakresie
wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia konieczne do wykonywania zadan na
poszczegblnych stanowiskach pracy (np. zakresy obowigzkéw, opisy stanowisk

pracy)?

Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny pracy pracownikéw zatrudnionych
w Pani/Pana jednostce?

Czy pracownicy zostali zapoznani z kryteriami, za pomocg ktorych dokonuje
Pani/Pan oceny wykonywania przez nich zadan? — nalezy odpowiedzie¢ tylko
w przypadku, gdy odpowiedz na pytanie nr 5 brzmi TAK

Czy pracownicy w Pani/Pana jednostce majg zapewniony w wystarczajacym
stopniu dostep do szkolen niezbednych na zajmowanych przez nich stanowiskach
pracy?
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Czy pracownicy w Pani/Pana jednostce posiadaja wiedzg i umiejetnosci konieczne
do skutecznego realizowania przez nich zadan?

Czy istniejace w jednostce procedury zatrudniania prowadza do zatrudniania osob,
ktoére posiadajg pozadane na danym stanowisku pracy wiedze¢ i umiejgtnosci?

10.

Czy struktura organizacyjna w jednostce jest dostosowana do aktualnych jej celow
i zadan w tym, w zakresie powierzania zdan pracownikom?

11.

Czy struktura organizacyjna jednostki jest okresowo analizowana i w miar¢ potrzeb
aktualizowana?

12.

Czy w jednostce zatrudniona jest odpowiednia liczba pracownikow, w tym osob
zarzadzajacych, w odniesieniu do celéw i zadan jednostki?

13.

Czy przekazanie zadan i obowigzkéw pracownikom w Pani/Pana jednostce
nastgpuje zawsze w drodze pisemne;j?

14,

Czy uprawnienia do podejmowania decyzji, zwlaszcza tych o biezacym
charakterze, sa delegowane na nizsze szczeble?

15.

Czy zostal okreslony ogélny cel istnienia jednostki, w postaci misji (poza statutem
lub ustawa powotujaca jednostke)?

16.

Czy w jednostce zostaly okre§lone cele do osiggnigcia lub zadania do realizacji w
biezacym roku w innej formie niz regulamin organizacyjny czy statut (np. jako plan
pracy, plan dziatalnosci finansowe;j, itp.)?

17.

Czy cele i1 zadania jednostki na biezacy rok majg okreslone mierniki, wskazniki
badz inne kryteria, za pomocg ktorych mozna sprawdzi¢ czy cele i zadania zostaty
zrealizowane? — nalezy odpowiedzie¢ tylko w przypadku, gdy odpowiedz na pytanie
nr 16 brzmi TAK

18.

Czy Pani/Pan wyznacza cele do osiggni¢cia i zadania do zrealizowania przez
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pracownikow jednostki w biezgcym roku?

19.

Czy na biezaco monitoruje Pani/Pan stan zaawansowania realizacji powierzonych
pracownikom zadan?

20.

Czy przygotowuje Pani/Pan okresowe informacje nt. stopnia realizacji
powierzonych do wykonania zadan?

21.

Czy w Pani/Pana jednostce w udokumentowany sposob identyfikuje sig
zagrozenia/ryzyka, ktore moga przeszkodzi¢ w realizacji celéw i zadan jednostki
(np. poprzez sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego dokumentu zawierajacego
zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)? (jesli TAK — prosze przejs¢ do nastepnych
pyvtan, jesli NIE prosze przejs¢ do pytania nr 25)

22.

Czy w przypadku kazdego ryzyka zostal okre§lony poziom ryzyka, jaki mozna
zaakceptowac?

23.

Czy wsrod zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje si¢ zagrozenia/ryzyka
istotne, ktéore w znaczacy sposdb moga przeszkodzi¢ w realizacji celéw i zadan
jednostki?

24.

Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka zostal okreSlony sposdb radzenia
sobie z tym ryzykiem (tzw. reakcja na ryzyko)?

25.

Czy pracownicy w Pani/Pana jednostce majg biezacy dost¢gp do obowiazujacych
procedur/instrukcji, np. poprzez intranet?

26.

Czy w jednostce zostaty zapewnione mechanizmy (procedury) stuzace utrzymaniu
ciaglosci dziatalnosci na wypadek awarii (np. pozaru, powodzi, powaznej awarii)?
(jesli TAK — prosze przejs¢ do nastgpnego pytania, jesli NIE prosze przejs¢ do
pytania nr 28)

217.

Czy pracownicy Pani/Pana jednostki zostali zapoznani z mechanizmami
(procedurami) stuzgcymi utrzymaniu dziatalno$ci na wypadek awarii?
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28.

Czy w Pani/Pana jednostce sa ustalone zasady zastepstw zapewniajacych sprawng
prace jednostki w przypadku nieobecnos$ci poszczegolnych pracownikow?

29.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji wewnatrz jednostki?

30.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji pomigdzy
poszczegbdlnymi stanowiskami pracy w Pani/Pana jednostce?

31.

Czy w jednostce funkcjonuje efektywny system wymiany waznych informacji z
podmiotami zewngtrznymi (np. z innymi urzedami, dostawcami, klientami)
majacymi wplyw na osigganie celow i realizacje zadan jednostki?

32.

Czy Pani/Pana jednostka utrzymuje efektywne kontakty z podmiotami
zewnetrznymi, ktore maja wpltyw na realizacje¢ jej zadan (np.z innymi urzedami,
dostawcami, wykonawcami, klientami)?

33.

Czy pracownicy w Pani/Pana jednostki zostali poinformowani o zasadach
obowiazujacych w kontaktach z podmiotami zewnetrznymi (np. wnioskodawcami,
dostawcami, oferentami) ?

34.

Czy zacheca Pani/Pan pracownikow do sygnalizowania problemoéw i zagrozen
w realizacji powierzonych im zadan?

35.

Czy w ramach jednostki organizowane sa spotkania z pracownikami podczas,
ktérych omawiane sa problemy, ryzyka lub stabosci kontroli zarzadcze;j?
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Zatagcznik Nr 2
do zarzgdzenia nr ORN.0050.67.2018
Burmistrza Olecka z dnia 30 maja 2018 r.

OSWIADCZENIE O STANIE KONTROLI ZARZADCZEJ

Dzial IV

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej, tj. dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposdb zgodny
z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegolnosci dla zapewnienia:

- zgodno$ci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
- skutecznosci i efektywnosci dziatania,

- wiarygodnosci sprawozdan,

- ochrony zasobow,

- przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

- efektywnosci i skutecznos$ci przepltywu informac;ji,

- zarzadzania ryzykiem,

oswiadczam, ze w kierowanej przeze mnie jednostce

Czesé A

L] w wystarczajgcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza
Czesé BY

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

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami, ktore
zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaly opisane w dziale II
o$wiadczenia.

Cze$¢ CH

[ nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami, ktore

zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaly opisane w dziale II
os$wiadczenia.

Czesé DY
Niniejsze o$wiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie i informacjach dostgpnych w czasie sporzadzania
niniejszego o$wiadczenia, pochodzacych z:
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L] monitoringu i oceny realizacji celow i zadan,

L] samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéw kontroli zarzadczej dla
sektora finanséw publicznych,

L] procesu zarzadzania ryzykiem,
[J audytu wewnetrznego,

] kontroli wewnetrznych,

[J kontroli zewngtrznych,

L] innych Zrodet iNfOrMACHE © ....oovvvvooeeoeeeeee s

Jednoczes$nie o§wiadczam, ze nie sg mi znane inne fakty lub okolicznos$ci, ktore moglyby wplyna¢ na tresé
niniejszego o§wiadczenia.

(miejscowos¢, data) (podpis 1 pieczatka kierownika jednostki organizacyjnej)

Dzial 119

1. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku ubiegltym.

Nalezy opisa¢ przyczyny zlozenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej, np. istotng stabosé
kontroli zarzgdczej, istotng nieprawidiowos¢ w funkcjonowaniu jednostki, istotny cel lub zadanie, ktore nie zostaly
zrealizowane, niewystarczajgcy monitoring kontroli zarzgdczej, wraz z podaniem, jezeli to mozliwe, elementu, ktorego
zastrzezenia dotyczq, w szczegolnosci: zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobow, przestrzegania i promowania
zasad etycznego postgpowania, efektywnosci i skutecznosci przepltywu informacji lub zarzqdzania ryzykiem.

2. Planowane dziatania, ktore zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej.

Nalezy opisaé kluczowe dzialania, ktore zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzqdczej
w odniesieniu do ztoZonych zastrzezen, wraz z podaniem terminu ich realizacji.

Dzial 1117

Dziatania, ktore zostaty podjete w ubieglym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadcze;j.

1. Dzialania, ktére zostaty zaplanowane na rok, ktorego dotyczy oswiadczenie:

Nalezy opisaé najistotniejsze dzialania, jakie zostaly podjete w roku, ktorego dotyczy niniejsze oswiadczenie
w odniesieniu do planowanych dzialan wskazanych w dziale Il oswiadczenia za rok poprzedzajgcy rok, ktorego
dotyczy niniejsze oSwiadczenie.
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2.

Pozostate dziatania:

Nalezy opisaé najistotniejsze dzialania, niezaplanowane w oswiadczeniu za rok poprzedzajgcy rok, ktorego dotyczy
niniejsze oswiadczenie, jezeli takie dziatania zostaly podjete.

Objas$nienia:

D)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

W dziale I, w zaleznosci od wynikdéw oceny stanu kontroli zarzadczej, wypenia si¢ tylko jedng cze$¢:
A, B, lub C przez zaznaczenie znakiem "X" odpowiedniego wiersza. Cze$¢ D wypetnia si¢ niezaleznie
od wynikow oceny stanu kontroli zarzadczej.

Czgs¢ A wypehia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza w wystarczajagcym stopniu zapewnita
facznie wszystkie nastepujgce elementy: zgodno$¢ dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi, skutecznos¢ i efektywnos$¢ dziatania, wiarygodnosé sprawozdan, ochrone zasobow,
przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania, efektywnos$¢ i skuteczno$¢ przepltywu
informacji oraz zarzadzanie ryzykiem.

Czes¢ B wypehia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w wystarczajacym stopniu
jednego lub wigcej z wymienionych elementéw: zgodno$ci dzialalno$ci z przepisami prawa oraz
procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnos$ci dzialania, wiarygodno$ci sprawozdan,
ochrony zasobow, przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania, efektywnosci
i skutecznosci przepltywu informacji lub zarzgdzania ryzykiem.

Czes¢ C wypehnia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w wystarczajacym stopniu
zadnego z wymienionych elementéw: zgodno$ci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobow,
przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu
informacji oraz zarzadzania ryzykiem.

Znakiem "X" zaznaczy¢ odpowiednie wiersze. W przypadku zaznaczenia punktu "innych zrodet
informacji" nalezy je wymienic.

Dziat Il sporzadza si¢ w przypadku, gdy w dziale I niniejszego o§wiadczenia zaznaczono cze$¢ B albo
C.

Dziat III sporzadza sie w przypadku, gdy w dziale I o§wiadczenia za rok poprzedzajacy rok, ktoérego
dotyczy niniejsze o§wiadczenie, byla zaznaczona cz¢§¢ B albo C, lub gdy w roku, ktoérego dotyczy
niniejsze o$wiadczenie, byly podejmowane inne niezaplanowane dziatania, majgce na celu popraweg
funkcjonowania kontroli zarzadcze;.
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