Zatacznik

do zarzadzenia Nr 0050.88.2019
Burmistrza Miasta i Gminy Gryfino
z dnia 25 czerwca 2019 r.

Regulamin kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy w Gryfinie oraz Wytyczne do
funkcjonowania kontroli zarzadczej w innych jednostkach organizacyjnych Gminy Gryfino

DZIAL |
Organizacja kontroli zarzadczej

§1. 1.Uzyte w niniejszym dokumencie okreslenia oznaczaja:

»,GMina” - Gmina Gryfino;

»Urzad” - Urzad Miasta i Gminy w Gryfinie;

»Burmistrz” — Burmistrz Miasta i Gminy Gryfino;

~Sekretarz” - Sekretarz Miasta i Gminy Gryfino;

~Skarbnik” - Skarbnik Miasta i Gminy Gryfino;

~komorka organizacyjna” - wydziat, referat, biuro, zespot oraz samodzielne stanowisko

pracy w Urzedzie;

7)  ,kierownik komorki organizacyjnej” - naczelnik wydziatu, kierownik biura / referatu,
kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, komendant Strazy Miejskiej, kierownik Gminnego
Centrum Zarzadzania Kryzysowego, Petnomocnik ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania,
osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy;

8) ,Petnomocnik” - Petnomocnik ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania;

9) ,Koordynator” - Koordynator ds. Systemu Zarzadzania;

10) ,Kontroler Wewnetrzny” - Kontroler Wewnetrzny w Zespole ds. Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania;

1) ,jednostka organizacyjna'- jednostka organizacyjna Gminy Gryfino, z wytgczeniem Urzedu;

12) ,kierownik jednostki organizacyjnej’- osoba kierujaca jednostka organizacyjng Gminy
Gryfino, z wytaczeniem Burmistrza;

13) ,jednostka kontrolowana” - komorka organizacyjna, jednostka organizacyjna, spotka
prawa handlowego, w ktorej Gmina ma wiecej niz 50% udziatow oraz inny podmiot
otrzymujacy dotacje na cele publiczne zwigzane z realizacja zadan Gminy;

14) ,kierownik jednostki kontrolowanej” - osoba kierujaca jednostka kontrolowana.

2. llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o Burmistrzu, Sekretarzu, Skarbniku,
kierownikach komorek organizacyjnych, kierownikach jednostek organizacyjnych, kierownikach
jednostek kontrolowanych - nalezy przez to rozumiec rowniez osoby ich zastepujace.
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§ 2. 1. Kontrola zarzadcza jako ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, stwarza podstawy
sprawnego zarzadzania, dostarcza informacji niezbednych do podejmowania decyzji zwigzanych
z zarzadzaniem, sygnalizuje naruszenie prawa, zaniedbania i nieprawidtowosci, ewentualne
naduzycia i inne uchybienia.

2. Kontrola zarzadcza funkcjonuje m.in. w oparciu o standardy kontroli zarzadczej
z uwzglednieniem specyfiki dziatalnosci prowadzonej przez jednostki organizacyjne.

3. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:
zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
skutecznosci i efektywnosci dziatania;
wiarygodnosci sprawozdan;
ochrony zasobow;
przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;
efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;
zarzadzania ryzykiem.
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§ 3. 1. Kontrole zarzadcza w jednostkach organizacyjnych stanowi ogot dziatan
podejmowanych przez kierownikow tych jednostek dla zapewnienia realizacji celow i zadan
w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Za realizacje kontroli zarzadczej odpowiedzialni sa wszyscy pracownicy jednostek
organizacyjnych w zakresie powierzonych zadan.

§ 4. Podstawowe funkcje kontroli zarzadczej to:
1) monitorowanie stopnia realizacji celow i zadan z przyjetymi zatozeniami oraz, w przypadku,
gdy jest to konieczne, podejmowanie dziatan korygujacych i doskonalacych;
2) uzyskanie racjonalnego zapewnienia, ze wydatki publiczne sa dokonywane:

a) w sposob celowy i oszczedny z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektow
danych naktadow oraz optymalnego doboru metod i Srodkow stuzacych osiagnieciu
zatozonych celow,

b) w sposob umozliwiajacy terminowa realizacje zadan,

c) wwysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan;

3) ocena prawidtowosci realizowanych zadan.

DZIAL 11

Regulamin kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy w Gryfinie

Rozdziat 1

Zagadnienia ogolne

§ 5. 1. Dokumentami systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie sg w szczegolnosci:

1) ustawy, rozporzadzenia, uchwaty;

2) wewnetrzne mechanizmy kontrolne wbudowane w cykl dziatalnosci jednostki w postaci
zarzadzen, procedur, instrukcji, regulaminow oraz innych aktow, ktore stuza zapewnieniu
realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy;

3) zakresy czynnosci pracownikow;

4) dokumenty opisujace misje, cele strategiczne i operacyjne oraz zadania wspomagajace
osiggniecie celow, a takze mierniki okreslajace stopien ich realizacji;

5) dokumenty dotyczace zarzadzanie ryzykiem (identyfikacja, analiza i ocena ryzyka,

podejmowanie dziatan zapobiegajacych wystepowaniu ryzyka).

2. System kontroli zarzadczej w Urzedzie obejmuje w szczegolnosci:

samokontrole;

kontrole funkcjonalng;

kontrole wewnetrzng;

zarzadzanie ryzykiem;

system zarzadzania wg normy PN-EN 1SO 9001.
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§ 6. 1. Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych obowiazkow stuzbowych
w toku codziennego wykonywania zadan przez wszystkich pracownikow.
2. W szczegolnosci, w przypadku ujawnienia nieprawidtowosci, pracownik dokonujacy
samokontroli jest obowiazany:
1) podjac niezbedne dziatania zmierzajace do usunigcia nieprawidtowosci;
2) niezwtocznie poinformowac przetozonego o ujawnionych nieprawidtowosciach;
3) podjac dziatania wskazane w procedurach wtasciwych dla zakresu podejmowanych dziatan.
3. Przetozony poinformowany o ujawnionych nieprawidtowoSciach, obowigzany jest
niezwtocznie podjac dziatania w sprawie dalszego postepowania, w tym wystawienia karty
dziatan korygujacych lub wniosku o wprowadzenie dziatan doskonalacych, zgodnie
z dokumentami systemu zarzadzania zgodnego z norma PN-EN ISO 9001.



§ 7. Kontrole funkcjonalng w Urzedzie wykonuja:
1) Burmistrz i Sekretarz w stosunku do wszystkich komorek organizacyjnych w zakresie
funkcjonowania Urzedu;
2) Zastepcy Burmistrza w stosunku do podlegtych komérek organizacyjnych;
3) Skarbnik w zakresie gospodarki finansowej Gminy;
) kierownicy komorek organizacyjnych na biezaco w stosunku do podlegtych pracownikow
w postaci kontroli:
a) ex - ante (wstepnej) - o charakterze zapobiegawczym, stosowanej przed podjeciem
decyzji (zainicjowaniem dziatania),
b) biezacej - prowadzonej w trakcie trwania i na kazdym etapie dziatania, w celu
wyeliminowania nieprawidtowosci przed jego zakonczeniem;
c) ex - post(nastepcza) o charakterze inspekcyjnym;
5) pracownicy Urzedu, ktorych obowigzki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaty
okreSlone w zakresach czynnoSci, badz ktorzy do wykonywania tej kontroli zostali
upowaznieni na podstawie odrebnych regulacji lub dokumentow.

§ 8. 1. Kontrola wewnetrzna, stanowigca kontrole instytucjonalng, przeprowadzana jest
przez Kontrolera Wewnetrznego w formie kontroli ex-post, o ktorej mowa w §7 pkt 4 lit. c.

2. Organizacje procesu kontroli, o ktorej mowa w ust. 1 okreSla Regulamin
przeprowadzania kontroli wewnetrznej stanowiacy zatacznik Nr 8 do niniejszego Regulaminu.

§ 9. System zarzadzania wg normy PN-EN ISO 9001 jest opisany w szczegolnoSci w Ksiedze
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania oraz procedurach zatwierdzanych przez Burmistrza.

§ 10. 1. Ogolne wytyczne dotyczace zasad funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej
zdefiniowane sa w standardach kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych.
2. Standardy, o ktorych mowa w ust. 1, obejmuja piec¢ grup odpowiadajacych
poszczegolnym obszarom kontroli zarzadczej:
1) Srodowisko wewnetrzne;
2) celeizarzadzanie ryzykiem;
mechanizmy kontroli;
informacja i komunikacja;
monitorowanie i ocena.
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Rozdziat 2

Srodowisko wewnetrzne

§ 11. 1. W ramach przestrzegania wartosci etycznych, w szczegolnosci:

1) wszyscy pracownicy Urzedu obowigzani sa przy wykonywaniu powierzonych im zadan
do przestrzegania wartosci etycznych okreslonych w Kodeksie etycznym pracownikow
Urzedu Miasta i Gminy w Gryfinie stanowigcym zatacznik do Ksiegi Zintegrowanego Systemu
Zarzgdzania;

2) osoby zarzadzajace Urzedem obowigzane sg wspierac i promowac przestrzeganie wartosci
etycznych dajac dobry przyktad codziennym postepowaniem i podejmowanymi decyzjami.

2. W zakresie kompetencji zawodowych, w szczegolnosci:

1) prawa i obowiazki pracownikow Urzedu okreSlone zostaty w szczegolnosci w Regulaminie
pracy Urzedu Miasta i Gminy w Gryfinie;

2) pracownicy podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym w Urzedzie,
w tym na stanowiskach kierowniczych, obowigzani s3 odbyC przygotowanie teoretyczne
i praktyczne wramach stuzby przygotowawczej. Sposob przeprowadzenia stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego szczegotowo okresla Regulamin
stuzby przygotowawczej w Urzedzie Miasta i Gminy w Gryfinie;

3) pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowisku urzedniczym podlegaja okresowej ocenie

5



przez ich bezpoSrednich przetozonych w oparciu o przepisy ustawy o pracownikach
samorzgdowych. Zasady przeprowadzania okresowej oceny okreSla Regulamin
przeprowadzania okresowej oceny pracownikow samorzgdowych zatrudnionych w Urzedzie
Miasta i Gminy w Gryfinie;
wszyscy pracownicy Urzedu obowiazani sa do systematycznego pogtebiania wiedzy
i umiejetnosci niezbednych do skutecznego i efektywnego wykonywania zadan na danym
stanowisku, m.in. poprzez samoksztatcenie, szkolenia i doksztatcanie w ramach studiow
podyplomowych. Zasady podnoszenia kwalifikacji zawodowych okresSlone zostaty
w Regulaminie podnoszenia Rwalifikacji zawodowych pracownikow zatrudnionych
w Urzedzie Miasta i Gminy w Gryfinie.

3. W zakresie struktury organizacyjnej, w szczegolnosci:
wewnetrzny ustroj Gminy okresla Statut Gminy Gryfino;
organizacje, wewnetrzng strukture, zasady funkcjonowania oraz tryb pracy Urzedu, zakres
dziatania poszczegolnych komorek organizacyjnych oraz zasady podlegtosci pracownikow
Urzedu okresla Statut Urzedu Miasta i Gminy w Gryfinie oraz Regulamin Organizacyjny
Urzedu Miasta i Gminy w Gryfinie;
zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci kazdego pracownika Urzedu okreSlony
zostat w indywidualnych zakresach czynnosci.

4. W ramach delegowania uprawnien, w szczegolnosci:
zadania Burmistrza sprecyzowane zostaty m.in. w przepisach powszechnie obowigzujacych,
w Statucie Gminy Gryfino oraz w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy
w Gryfinie;
podziat zadan i kompetencji pomiedzy Burmistrzem, Zastepcami Burmistrza, Skarbnikiem
i Sekretarzem okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Gryfinie;
zakres zadan poszczegolnych komorek organizacyjnych Urzedu okresla Regulamin
Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Gryfinie;
obowiazki pracownikow Urzedu okreSlone zostaty w Regulaminie pracy Urzedu Miasta
i Gminy w Gryfinie;
zakres delegowanych uprawnien oraz odpowiedzialnosci pracownikow Urzedu wynika
z odrebnych petnomocnictw i upowaznien wydanych przez Burmistrza, a takze
indywidualnych zakresow czynnosci.

Rozdziat 3
Cele i zarzadzanie ryzykiem

§ 12. Uzyte w niniejszym dziale okreSlenia oznaczaja:

~Fyzyko” — mozliwosc zaistnienia zdarzenia, ktore bedzie miato wptyw na realizacje celow
i zadan. Ryzyko moze mieC charakter negatywnego zagrozenia lub tez pozytywnej
mozliwosci;

»zarzadzanie ryzykiem” - logiczna i systematyczna metoda identyfikacji, analizy, oceny,
dziatania, nadzoru oraz informowania o ryzyku w sposob umozliwiajacy minimalizacje
zagrozen i maksymalizacje mozliwosci;

~czynniki ryzyka” - cechy charakterystyczne dla danego procesu, wskazujace na mozliwos¢
wystapienia zdarzenia, ktore moze wptynac na osiagnigcie okreSlonego celu;

»~mechanizmy kontrolne” - metody, polityki, standardy, procedury itp. stosowane w celu
zahamowania lub zmniejszenia negatywnych skutkow ryzyka. Koszt mechanizmu
kontrolnego powinien by¢ adekwatny do zidentyfikowanego / potencjalnego ryzyka;
~wiasciciel ryzyka” - osoba odpowiedzialna za dane ryzyko, rozliczana ze skutecznosci
zarzadzania tym ryzykiem;

-prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka” - szacowane prawdopodobienstwo lub
mozliwoSC wystapienia zdarzenia lub dziatania, ktore wptynie na zdolnoS¢ do realizacji
celow;

~Wptyw ryzyka” - oddziatywanie zdarzenia lub dziatania na zdolnosc do realizacji celow;
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8) ,punktowa ocena ryzyka” - wynik z potaczenia skutkow wystgpienia ryzyka
i prawdopodobienstwa jego wystapienia;

9) ,poziom istotnosci ryzyka” - poziom ryzyka odzwierciedlajacy wage ryzyka, jego nasilenie
i prawdopodobienstwo wystapienia;

10) ,akceptowalny poziom ryzyka” - poziom ryzyka mozliwy do zaakceptowania przez
Burmistrza;

11) ,wydziatowy rejestr ryzyk” - dokument zawierajacy informacje o ryzyku, stanowiacy
podstawe zarzadzania ryzykiem w komorce organizacyjnej;

12) ,centralny rejestr ryzyk” - dokument zawierajacy informacje o Srednich i wysokich
ryzykach, stanowigcy podstawe zarzadzania ryzykiem w Urzedzie;

13) ,ryzyko strategiczne” - ryzyko dotyczace horyzontow czasowych zwigzanych z celami
kluczowymi zawartymi w strategiach;

14) ,ryzyko operacyjne” - ryzyko krotkoterminowe (w perspektywie rocznej) zwigzane
w szczegolnoSci z btedami, omytkami, opodznieniami i oszustwami, wynikajace
z niewtasciwych lub zawodowych procesow, czynnika ludzkiego, systemow lub ze zdarzen
zewnetrznych;

15) ,,dziatanie” - reakcje na ryzyko majace miejsce w przypadkach, kiedy ryzyko wymaga
podjecia zdecydowanych oraz zaplanowanych dziatan prowadzacych do likwidacji lub
znacznego ograniczenia ryzyka.

§ 13. 1. Wdrozenie systemu zarzadzania ryzykiem ma zapewnic w szczegolnosci:
wsparcie realizacji celow i zadan;
potozenie wigekszego nacisku na sprawy istotne;
skrocenie czasu reakcji na sprawy kryzysowe;
szybsze i skuteczniejsze reagowanie na zagrozenia;
ograniczenie ilosci negatywnych zdarzen;
skoncentrowanie dziatan na poprawnym wykonywaniu zadan;
zwiekszenie prawdopodobienstwa wdrozenia planowanych zmian;
racjonalne wykorzystanie zasobow;
Swiadome podejmowanie ryzyka i decyzji;
) ciagte zwiekszanie zaufania spoteczenstwa.
2. Celem zarzadzania ryzykiem jest miedzy innymi:
usprawnienie efektywnosci zarzadzania, gtownie poprzez tworzenie i doskonalenie
adekwatnych, skutecznych i efektywnych mechanizméw kontrolnych;
efektywniejsze wykorzystanie zasobow finansowych, rzeczowych, ludzkich itp. oraz
zapobieganie stratom tych zasobow;
poprawa jakosci Swiadczonych ustug;
podnoszenie jakosci obstugi interesantow;
ciggte doskonalenie;
zapewnienie, by mechanizmy kontrolne byty adekwatne do potencjalnego ryzyka;
zidentyfikowanie obszarow szczegolnie narazonych na wystepowanie zagrozen
korupcyjnych;
ochrona wizerunku;
eliminacja nieetycznych zachowan;
10) nadzorowanie strategicznej i operacyjnej skutecznosci podjetych dziatan.

§ 14. Etapy procesu zarzadzania ryzykiem to:
okreslenie misji, celow i zadan;
identyfikacja ryzyka;
analiza ryzyka;
ocena ryzyka;
postepowanie z ryzykiem;
monitoring ryzyka i nadzor nad ryzykiem;
informacja i komunikacja.



§ 15. 1. Burmistrz odpowiedzialny jest w szczegolnosci za:
wdrozenie i prawidtowy przebieg procesu kontroli zarzadczej, w tym zarzadzania ryzykiem;
sprawowanie nadzoru nad efektywnoscia i skutecznoscia systemu zarzadzania ryzykiem;
wprowadzanie niezbednych zmian w systemie zarzadzania ryzykiem;
okresSlenie misji w oparciu o ustawowe zadania, bazujac na kierunkach rozwoju Gminy,
potrzebach lokalnej wspolnoty samorzadowej oraz uwzgledniajac analize szans i zagrozen
z tym zwiazanych;
5) okresSlenie celow strategicznych stuzacych do realizacji misji i celow operacyjnych
wspomagajacych osiaganie celow strategicznych;
6) zatwierdzenie zadan proponowanych przez kierownikow komorek organizacyjnych.
2. Petnomocnik odpowiedzialny jest w szczegolnosci za koordynowanie, monitorowanie
i nadzorowanie dziatan zwigzanych z funkcjonowaniem Zintegrowanego Systemu Zarzadzania
obejmujacego swoim zakresem zarzadzanie ryzykiem, kontrole wewnetrzng oraz system
zarzadzania wedtug normy PN-EN 1SO 9001.
3. Koordynator odpowiedzialny jest w szczegblnosci za koordynowanie procesu
zarzadzania ryzykiem i samooceny kontroli zarzadczej.
4. Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiedzialni s w szczegolnosci za:
1) okreslanie w sposob spojny z misja, celami strategicznymi i operacyjnymi zadan podlegtej
komorki organizacyjnej oraz ich realizacje;
2) dokonywanie identyfikacji, analizy, oceny ryzyka i postepowanie z ryzykiem;
3) zapewnienie, by podlegli pracownicy byli Swiadomi wagi procesu zarzadzania ryzykiem
w danej komorce organizacyjnej;
4)  zapewnienie podlegtym pracownikom mozliwosci formalnego zgtaszania zmian w zakresie
zidentyfikowanego przez nich ryzyka lub innych istotnych problemow;
5)  wdrazanie mechanizméw kontrolnych, jak rowniez ich biezagce monitorowanie pod katem
ich adekwatnosci;
6) proponowanie dziatan korygujacych i doskonalacych.
5. Pracownicy Urzedu odpowiedzialni s3 w szczegolnosci za:
1)  niezwtoczne informowanie bezpoSredniego przetozonego o wystapieniu ryzyka lub
mozliwosci jego zaistnienia;
2) realizacje mechanizmow kontroli.
6. Audytor Wewnetrzny przeprowadza niezalezna i obiektywna ocene procesu zarzadzania
ryzykiem zgodnie z odrebnymi przepisami.
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§ 16. Proces zarzadzania ryzykiem polega na:

okresleniu misji, celow i zadan;

identyfikacji, analizie, ocenie i wtasciwym postepowaniu z ryzykiem;

informowaniu Burmistrza o ryzykach;

ograniczeniu ryzyk poprzez adekwatne i terminowe dziatania korygujace i doskonalace.

—
T

§ 17. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych w terminie do dnia 31 pazdziernika danego roku
sporzadzaja i przekazuja Koordynatorowi, w wersji elektronicznej, Wydziatowe plany dziatania
na kolejny rok budzetowy, wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu,
z zastrzezeniem ust. 3.

2. W przypadku zmiany celow / zadan, w wyniku uchwalenia budzetu, kierownicy komorek
organizacyjnych, w terminie 30 dni od daty uchwalenia budzetu Gminy dokonuja zmian
w Wydziatowych planach dziatania, o ktorych mowa w ust. 1.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych, w terminie do dnia 1 wrzesnia 2019 r., sporzadzaja
i przekazuja Koordynatorowi, w wersji elektronicznej, Wydziatowe plany dziatania na rok 2019.

4. W terminie 10 dni od daty otrzymania Wydziatowych planow dziatania, Koordynator na
ich podstawie sporzadza Plan dziatania Urzedu Miasta i Gminy w Gryfinie, wg wzoru
stanowigcego zatacznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.



5. Zatwierdzony przez Burmistrza Plan dziatania Urzedu Miasta i Gminy w Gryfinie jest
przekazywany kierownikom komorek organizacyjnych w wersji elektronicznej, przez
Koordynatora.

6. Na podstawie Planu, o ktorym mowa w ust. 4, kierownicy komorek organizacyjnych,
w terminie 30 dni od dnia jego otrzymania, sporzadzaja i przekazuja Koordynatorowi, w wersji
elektronicznej, Wydziatowe rejestry ryzyk, wg wzoru stanowiacego zatacznik nr 6 do niniejszego
Regulaminu.

7. Kierownicy komorek organizacyjnych na biezaco i w sposob ciagty zarzadzaja ryzykiem.

8. Rejestry, o ktorych mowa w ust. 6, s3 na biezaco aktualizowane i przekazywane w wersji
elektronicznej Koordynatorowi.

9. Koordynator na podstawie Wydziatowych rejestrow ryzyk sporzadza i na biezaco
aktualizuje Centralny rejestr ryzyk Urzedu Miasta i Gminy w Gryfinie, zawierajacy wytacznie ryzyka
Srednie i wysokie. Wzor rejestru stanowi zatacznik nr 7 do niniejszego Regulaminu.

10. Koordynator na biezaco przekazuje kserokopie Centralnego rejestru ryzyk, o ktorym
mowa w ust. 9 Burmistrzowi badz osobie przez niego wskazanej.

§ 18. 1. Wszyscy pracownicy obowigzani s3 do niezwtocznego zgtaszania swojemu
bezpoSredniemu przetozonemu wystapienia zidentyfikowanych, istotnych czynnikow ryzyka oraz
zidentyfikowanych nowych ryzyk.

2. Czynniki ryzyka ujawnione przez pracownikow lub rozpoznane w procesie identyfikacji
lub monitorowania realizacji zadan podlegaja analizie przez kierownika komorki organizacyjnej
pod katem istotnosci dla realizacji celow i zadan.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych do dnia 31 stycznia roku nastepnego sporzadzaja
informacje na temat realizacji celow / zadan w oparciu o przyjete mierniki oraz informacje na
temat zarzadzania ryzykiem, w ramach zarzadzanej komorki organizacyjnej za rok poprzedni.
Informacje stanowiag dane wejSciowe do przegladu zarzadzania.

§ 19. 1. Dla kazdego istotnego projektu prowadzona jest dokumentacja procesow
identyfikacji, analizy i oceny ryzyk.

2. Petnomocnik lub Koordynator moga byc cztonkami zespotow projektowych.

3. Odpowiedzialni za przebieg procesu i sposob postepowania z ryzykami ujawnionym
w trakcie realizacji projektu sa wtasciciele ryzyk.

§ 20. 1. Ustala sie nastepujace poziomy istotnosci ryzyka:

1) ryzyko wysokie - ryzyko o wysokim wptywie i wysokim lub Srednim prawdopodobienstwie,
jak rowniez ryzyko o Srednim wptywie i wysokim prawdopodobienstwie. Przyjmuje wartosc
6 lub9;

2)  ryzyko Srednie - ryzyko o wysokim wptywie i niskim prawdopodobienstwie, jak rowniez
o Srednim wptywie oraz Srednim prawdopodobienstwie, a takze ryzyko o niskim wptywie
i wysokim prawdopodobienstwie. Przyjmuje wartosc 3 lub 4;

3)  ryzyko niskie - ryzyko o niskim wptywie oraz Srednim lub niskim prawdopodobienstwie,
jak rowniez ryzyko o Srednim wptywie i niskim prawdopodobienstwie. Jest ryzykiem
akceptowalnym. Przyjmuje wartosc 1 lub 2.

2. Ustala sie nastepujace poziomy wptywu (oddziatywania, skutku) ryzyka:

1)  wysokie (wartos¢ 3) - powoduje uszczerbek majacy bardzo duzy wptyw lub uniemozliwia
realizacje zadan i osigganie celow. Wymaga niezwtocznej reakcji Burmistrza. Potrzebne jest
natychmiastowe dziatanie, poprzez wprowadzenie silnych mechanizmow kontrolnych.
Wysoki poziom ryzyka podlega ciggtemu monitorowaniu. Kierownik komorki organizacyjnej
obowiazany jest do zaprojektowania mechanizmow ograniczajacych wysoki poziom ryzyka.
Wysoki poziom ryzyka wywrze istotny wptyw na wyniki finansowe lub powaznie wptynie na
reputacje Urzedu. To takze wysoka szansa powodujaca petna realizacje zadania lub
realizacje zadania w wiekszym stopniu lub zakresie;

2)  Srednie (wartosc 2) - ma potencjalny wptyw na kluczowa dziatalnos¢ Urzedu, Sredni wptyw
na realizacje zadan i osigganie celow. Powoduje znaczng strate finansowg, ma negatywny
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wptyw na efektywnosS¢ dziatania oraz jakoSC Swiadczonych ustug i reputacje.

Przeciwdziatanie kierownika komorki organizacyjnej w takiej sytuacji jest wskazane. Nalezy

monitorowac i rozwazyC potrzebe dziatan doskonalacych, tj. wprowadzenie dodatkowych

mechanizmow kontroli majac na uwadze koszty wprowadzenia kontroli. Mozna tolerowac

Sredni poziom ryzyka, gdy koszty zapobiegania sa zbyt wysokie, ale nalezy na biezaco

sprawdzaC poziom ryzyka. To takze znaczaca szansa powodujaca realizacje zadania

w wiekszym stopniu lub zakresie;

3) niskie (wartosc 1) - ma mata istotnos¢, a takze maty wptyw na realizacje zadan i osigganie
celow. Jest to ryzyko akceptowalne. Powoduje nieznaczng strate finansowa, zaktocenie
lub opdznienie w wykonywaniu zadan. Nie wptywa na reputacje Urzedu. Jego skutki mozna
tatwo usunac. Nalezy je monitorowac i w miare potrzeby sprawdzac, czy jest prawidtowo
kontrolowane, nie ma ono bowiem wptywu na kluczowa dziatalnoS¢ Urzedu. To mata
szansa na poprawe stopnia realizacji zadania.

3. Ustala sie nastepujace poziomy prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka:

1) wysoki (wartosc 3) - istnieja uzasadnione powody, by sadzi¢, ze zdarzenie objete tym
ryzykiem zdarzy sie wielokrotnie w ciggu roku;

2)  Sredni (wartos¢ 2) - istnieja uzasadnione powody, by sadzi¢, ze zdarzenie objete tym
ryzykiem zdarzy sie kilkukrotnie w ciggu roku;

3) niskie (wartosc 1) - istnieja uzasadnione powody, by sadzi¢, ze zdarzenie objete tym
ryzykiem zdarzy sie raz w ciggu roku lub nie zdarzy sie wcale.

4. Kazde ryzyko podlega analizie pod katem jego istotnosci i wptywu na osiaganie celow
i zadan Urzedu. IstotnoSc ryzyka jest iloczynem wartosci prawdopodobienstwa jego wystapienia
i wartosSci oszacowanych potencjalnych jego skutkow.

5. Kierownicy komorek organizacyjnych, ktorzy zidentyfikowali dane ryzyka oraz wtasciciele
ryzyk wskazuja dziatania, ktore nalezy podjac¢ w celu zmniejszenia ryzyka do poziomu
akceptowalnego. Burmistrz zatwierdza lub modyfikuje propozycje dziatan lub podejmuje inne
decyzje, o ktorych mowa w § 22.

6. Zidentyfikowane i ocenione przez kierownikow komorek organizacyjnych ryzyka
podlegaja wpisaniu do Wydziatowych rejestrow ryzyk, monitorowanych na biezaco przez
kierownikow komorek organizacyjnych.

§ 21. 1. Ocene ryzyka przeprowadza sie biorgc pod uwage prawdopodobienstwo
wystgpienia ryzyka, wptywu ryzyka i istniejace mechanizmy kontrolne.

2. Wptyw ryzyka to mozliwe wyniki, skutki lub konsekwencje (np. straty finansowe,
opoznienia w realizacji zadan, inne niekorzystne zdarzenia, jak rowniez mozliwosci).

3. Istniejgce mechanizmy kontrolne to w szczeg6lnosci dziatania podejmowane zgodnie
z przepisami prawa i funkcjonujagcymi procedurami, instrukcjami regulaminami, standardami
i wytycznymi, ktorych celem jest w szczegdlnosci minimalizacja negatywnych skutkow
wystgpienia ryzyka.

§ 22. 1. W przypadku reakcji na zagrozenia mozliwe jest podjecie nastepujacych decyzji:

1) wycofanie si¢ - zaprzestanie pewnych dziatan ze wzgledu na wysoka istotnos¢ ryzyka;

2) transfer - przeniesienie ryzyka na inny podmiot (np. poprzez dodatkowe ubezpieczenie);

3) przeciwdziatanie - podjecie dziatan korygujacych lub doskonalacych, ktore pozwola na
ograniczenie ryzyka do poziomu akceptowalnego, np. poprzez wzmocnienie mechanizmow
kontrolnych majacych na celu redukcje lub eliminacje ryzyka;

4) redukowanie - zminimalizowanie strat do poziomu akceptowalnego, podjecie pewnych
dziatan, majacych na celu minimalizacje zaistnienia pewnych zdarzen;

5) tolerowanie ryzyka - akceptacja ryzyka, czyli niepodejmowanie dziatan doskonalacych ze
wzgledu na niewielka istotnosc ryzyka lub kiedy koszty dziatah przewyzszaja potencjalne
korzysci.

2. W przypadku reakcji na pojawiajaca sie szanse¢ mozliwe jest podjecie nastepujacych
decyzji:

1) wykorzystanie - podjecie dziatan wiazacych sie z realizacja zadan;
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2) wzmocnienie - dziatanie proaktywne majace na celu zwigkszenie prawdopodobienstwa
i sity wptywu zdarzenia;
3) odrzucenie - nie podejmowanie pewnych dziatan ze wzgledu na wysoka istotnosc ryzyka.

3. W przypadkach, o ktorych mowa w ust. 1i 2 mozliwe jest zastosowanie wspotdziatania,
czyli dziatania, w ramach ktorego komorki organizacyjne realizujace zadanie dzielg sie zyskami
lub pokrywaja wspolnie straty.

4, W celu okreslenia metody oraz sposobu reakcji na wystepujace ryzyko (zagrozenie,
szanse) nalezy przeanalizowac:

1) przyczyny (zrodta) ryzyka i mozliwe scenariusze rozwoju wydarzen;

2) skutecznosé istniejgcych mechanizmow kontroli, tj. zakres w jakim przeciwdziataja ryzyku,
a poprzez to utatwiaja lub utrudniaja realizacje podstawowych celow i zadan;

3) adekwatnoS¢ metody oraz sposobu w stosunku do istotnosci ryzyka.

§ 23. Proces monitorowania ryzyka jest procesem ciagtym, realizowanym na kazdym
szczeblu zarzadzania, co ma zapewni¢ podejmowanie adekwatnych decyzji w odpowiednim
czasie.

Rozdziat 4
Mechanizmy kontroli

§ 24. W celu zapewnienia ciagtosci dziatalnosci stosowane sa mechanizmy stuzace
utrzymaniu ciggtosci pracy.

§ 25. 1. W Urzedzie wdrozone s3 mechanizmy i procedury gwarantujace w szczegolnosci
ochrone zasobow ludzkich, majatkowych, finansowych i informatycznych, przetwarzanych
i przechowywanych danych oraz dokumentow.

2. Podstawowe mechanizmy, o ktorych mowa w ust. 1, obejmuja w szczegolnosci:
szkolenia pracownikow;
przypisanie pracownikom odpowiedzialnosci za powierzone mienie;
przestrzeganie polityki bezpieczenstwa informatycznego;
oznakowanie, identyfikacje, wycene i inwentaryzacje zasobow;
rejestrowanie pism w wewnetrznym systemie obiegu dokumentow;
parafowanie dokumentow przez osoby sporzadzajace, przetozonych, zwierzchnikow;
przeprowadzanie auditow wewnetrznych, audytow wewnetrznych, kontroli wewnetrznej;
nadzorowanie dostepu do budynku Urzedu i jego pomieszczen ze szczegolnym
uwzglednieniem pomieszczen serwerowni i archiwum zaktadowego;
9) zainstalowanie w pomieszczeniach o szczegblnym znaczeniu drzwi antywtamaniowych

i alarmow;

10) zainstalowanie detektorow ognia i dymu.

—
LISZELED

Rozdziat 5
Informacja i komunikacja

§ 26. 1. Pracownikom Urzedu zapewnia sie dostep do informacji niezbednych do
wykonywania przez nich obowiazkow stuzbowych.

2. System komunikacji umozliwia przeptyw informacji na zewnatrz, jak i wewnatrz Urzedu,
zarowno w kierunku pionowym (przetozony - podwtadny), jak i poziomym (pracownik -
pracownik).

3. Komunikacja wewnetrzna i zewnetrzna zostata opisana w szczegolnoSci w Ksiedze
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania.

4. Celem komunikacji w procesie zarzadzania ryzykiem jest zapewnienie skutecznego
i terminowego przeptywu informacji pomiedzy uczestnikami procesu zarzadzania ryzykiem, jak
rowniez cztonkami wspolnoty samorzadowej, a takze zapewnienie przejrzystosci i kompletnosci
informacji na temat ryzyk i szans dla realizacji celow i zadan.
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Rozdziat 6
Monitorowanie i ocena

§ 27. 1. System kontroli zarzadczej podlega biezagcemu monitorowaniu i ocenie.
2. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej ma na celu biezace rozwiazywanie
zidentyfikowanych problemow.

§ 28. Ocena systemu kontroli zarzadczej dokonywana jest przede wszystkim poprzez:
samooceneg;
nadzor;
audyt wewnetrzny;
kontrole wewnetrzne i zewnetrzne;
zarzadzanie ryzykiem;
audity wewnetrzne.

—
SLELEEZD

§ 29. 1. Samoocena kontroli zarzadczej to proces, w wyniku ktorego pracownicy dokonuja
oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej.

2. Arkusz samooceny opracowuje Koordynator, a zatwierdza Burmistrz.

3. Koordynator analizuje wypetnione przez pracownikow arkusze, o ktorych mowa w ust.
2 oraz sporzadza informacje zbiorcza, ktora jest dokumentem wejSciowym do przegladu
zarzadzania.

§ 30. 1. W Urzedzie prowadzony jest nadzor nad wykonaniem zadan w celu ich
terminowej, oszczednej, efektywnej i skutecznej realizacji.
2. Nadzor prowadzony jest m.in. przez:
1) Burmistrza, Zastepcow Burmistrza, Skarbnika i Sekretarza zgodnie z podziatem kompetencji
i zadan;
2) kierownikow komérek organizacyjnych.
3. Nadzor realizowany jest w szczeg6olnosSci poprzez:

1) rejestracje czasu pracy;

2) monitorowanie dziatah podejmowanych przez pracownikow;

3) weryfikacje dokumentow przedktadanych przez pracownikow;

4) okresowa oceng pracownikow;

5) przeprowadzanie kontroli, audytow i auditow;

6) organizowanie spotkan, dyskusji, narad i posiedzen w celu rozwigzywania biezacych

problemow, wydawanie - w razie stwierdzenia nieprawidtowoSci w dziataniu - wigzacych
polecen majacych na celu ich usuniecie;
7) reagowanie na skargi, wnioski i petycje.

§ 31. 1. Audyt wewnetrzny jest dziatalnosScia niezalezng i obiektywnga, ktorej celem jest
wspieranie Burmistrza w realizacji celow i zadan przez systematyczng ocene kontroli zarzadczej
oraz czynnosci doradcze.

2. Szczegotowe procedury prowadzenia audytu wewnetrznego reguluja przepisy odrebne.

§ 32. Kontrole zewnetrzne przeprowadzajg organy kontroli zewnetrznej wedtug
odrebnych przepisow.

§ 33. Kontrole wewnetrzng i zarzadzanie ryzykiem okresla niniejszy Regulamin.
Przeprowadzanie auditu wewnetrznego opisane zostato w dokumentach systemowych wg normy
PN-EN I1SO 9001.

§ 34. Zrodtem uzyskania przez Burmistrza zapewnienia o adekwatnym, skutecznym
i efektywnym stanie kontroli zarzadczej w Urzedzie s3 w szczegolnosci:
1) Wydziatowe rejestry ryzyk,
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SSZELE

~

Centralny rejestr ryzyk;

informacja dotyczaca samooceny kontroli zarzadczej;

sprawozdania z audytu wewnetrznego i protokoty kontroli wewnetrznej;

raporty z auditow wewnetrznych;

raport z przegladu zarzadzania;

wyniki kontroli przeprowadzonych w Urzedzie przez organy kontroli zewnetrzne;j.

DZIAL 1Nl

Wytyczne do funkcjonowania kontroli zarzadczej
w innych jednostkach organizacyjnych Gminy Gryfino

§ 35. Kierownik jednostki organizacyjnej odpowiedzialny jest w szczegolnosci za:
wdrozenie i prawidtowy przebieg procesu kontroli zarzadczej, w tym zarzadzania ryzykiem;
sprawowanie nadzoru nad efektywnoscia i skutecznoscia systemu zarzadzania ryzykiem;
okreslenie misji, celow i zadan jednostki organizacyjnej wraz z miernikami umozliwiajacymi
rzetelne i obiektywne okresSlenie stopnia realizacji celow i zadan;
koordynowanie i nadzorowanie identyfikacji, analizy, oceny i postepowania z ryzykiem;
wdrazanie mechanizmow kontrolnych, jak rowniez ich biezace monitorowanie pod katem
ich adekwatnosci;
przedktadanie Burmistrzowi informacji z realizacji celow i zadan oraz informacji na temat
ryzyk Srednich i wysokich.

§ 36. 1. Kierownicy jednostek organizacyjnych zapewniaja adekwatnosc, skutecznosc

i efektywnoSc kontroli zarzadczej poprzez realizacje ustalonych procedur, zasad etycznych,
dostosowywania struktury organizacyjnej do powierzonych lub przyjetych do realizacji celow
i zadan, a takze systemu zarzadzania ryzykiem, ktory powinien uwzgledniac w szczegolnosci
przepisy prawa oraz standardy kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finansow publicznych.

2. W procedurach, o ktorych mowa w ust. 1 uwzglednia sie w szczegolnosci zadania jednostki

organizacyjnej, posiadane zasoby oraz warunki, w ktorych funkcjonuje jednostka organizacyjna.

§ 37. 1. W ramach zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli

zarzadczej zobowigzuje sie kierownikow jednostek organizacyjnych do:

1)
2)

opracowania procedur kontroli zarzadczej w ramach kompetencji i odpowiedzialnosci;

sporzadzania planow dziatania, zawierajacych w szczegolnosci cele, zadania i mierniki na

dany rok, z uwzglednieniem realizacji odpowiednich dokumentow o charakterze

strategicznym Gminy Gryfino;

sporzadzenia i przekazania w wersji elektronicznej, informacji na temat ryzyk Srednich

i wysokich;

zarzadzania ryzykiem, w szczegolnosci dokonywania, co najmniej dla okresow adekwatnych

dla sporzadzanych planow dziatania jednostki organizacyjnej: identyfikacji ryzyka

w odniesieniu do przyjetych do realizacji zadan jednostki organizacyjnej, analizy i oceny

ryzyka;

sktadania okresowego sprawozdania z funkcjonowania kontroli zarzadczej w jednostce

organizacyjnej, na formularzu okreSlonym przez Petnomocnika, obejmujacego

w szczegoblnosci:

a) informacje z realizacji planu dziatania na dany rok (informacja na temat realizacji celow
| zadan) w oparciu o przyjete mierniki,

b) informacje na temat zarzadzania ryzykiem,

c) informacje o wynikach kontroli zewnetrznych przeprowadzanych w jednostkach
organizacyjnych.

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych przekazuja Petnomocnikowi w nastepujacych

terminach:

1)
2)

informacje, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 3 - w terminie 30 dni od dnia uchwalenia budzetu;
sprawozdanie, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 5 - do 31 stycznia kazdego roku za rok poprzedni.

13



3. W wybranych jednostkach organizacyjnych, moze zosta¢ przeprowadzona kontrola
wewnetrzna na miejscu, w celu potwierdzenia danych zawartych w przekazanych dokumentach,
zgodnie z Regulaminem kontroli wewnetrzne;j.
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Zatacznik nr 1

do Regulaminu kontroli zarzadczej
w Urzedzie Miasta i Gminy w Gryfinie
oraz Wytycznych do funkcjonowania
kontroli zarzadczej w innych
jednostkach organizacyjnych Gminy

Gryfino
Tabela poziomow prawdopodobieinstwa wystapienia ryzyka
Poziom (wartosc) 1 2 3
Opis Niskie Srednie Wysokie
Istnieja uza.sadn_lone powpdy, by sqdz!c, Istniejg uzasadnione powody, by sadzic, ze | Istnieja uzasadnione powody, by sadzic,
. ze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy sig . - - . . . . . .
Przestanki zdarzenie objete ryzykiem zdarzy sie ze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy sie

raz w ciggu roku lub nie zdarzy sie w
ciagu roku

kilkukrotnie w ciggu roku

wielokrotnie w ciggu roku
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Zatacznik nr 2
do Regulaminu kontroli zarzadczej

w Urzedzie Miasta i Gminy w Gryfinie
oraz Wytycznych do funkcjonowania

kontroli zarzadczej w innych

jednostkach organizacyjnych Gminy

publicznych

Gryfino
Tabela punktowa wptywu (oddziatywania, skutku) ryzyka
£ Przyktadowe kryteria
A2
© 0o . . . . . . .
‘N Opis . Bezpieczenstw . . Bezpieczenstw rowani R
o E P Finansowe Stan prawny ezpiecze stwo Organizacyjne . Obstuga‘ ezpiecze St 0 Gospo.da.o anie gputaqa,
o= i higiena pracy interesantow informacji mieniem wizerunek
Uzasadnione . .
. . Utrata informacji
Strata / skargi skutkujace . .
. . . . .. niejawnych, state Znaczne Utrata
Potencjalna Powazne Utrata zycia, Brak realizacji wyciagnieciem . . ;
. . . P p . uszkodzenie zniszczenie dobrego
3 Wysokie | strata finansowa konsekwencje powazne celow i zadan powaznych ) .. .
. . . . serwerow mienia, utrata wizerunku
powyzej prawne obrazenia Urzedu konsekwencji . ) . ..
i dyskow twardych, mienia, kradziez Urzedu
30 000 euro wobec . P
. brak zabezpieczen
pracownika
Strata / .
. Uzasadnione . ..
Potencjalna . . . Utrata informacji,
Zagrozenie skargi skutkujace . .
strata finansowa . - P Znaczne A naruszenie .. Duzy wptyw
Umiarkowane bezpieczenstwa . wyciagnieciem .. CzeSciowe
- . od kwoty . L zaktocenia . poufnosci . . na dobry
2 Srednie . konsekwencje pracownikow, . L. umiarkowanych . .. zniszczenie .
dyscypliny L w dziatalnosci .. informacji, L wizerunek
f p prawne niewielkie konsekwencji . mienia
finansow . Urzedu awaria systemu Urzedu
. obrazenia wobec .
publicznych do racownika informatycznego
30 000 euro P
Strata /
Potencjalna .
) Krotkotrwate L. Brak wptywu
strata finansowa . Brak wptywu na .. Opoznienia L
- .. . Brak skutkow . . zaktocenia .. Niewielkie na dobry
1 Niski ponizej bezpieczenstwo . .. Brak skarg w aktualizacji . .. .
. prawnych . w dziatalnosci . zniszczenia mienia wizerunek
kwoty dyscypliny pracownikow oprogramowania
finansow Urzedu Urzedu
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Oddziatywanie -
wptyw

Wysokie

Srednie

Niskie

Niskie

Matryca oceny ryzyka

Zatacznik nr 3

do Regulaminu kontroli zarzadczej
w Urzedzie Miasta i Gminy w Gryfinie
oraz Wytycznych do funkcjonowania
kontroli zarzadczej w innych
jednostkach organizacyjnych Gminy
Gryfino

Srednie

Wysokie

Prawdopodobienstwo
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(nazwa komarki organizacyjnej)

Wydziatowy plan dziatania

Zatacznik nr 4

do Regulaminu kontroli zarzadczej
w Urzedzie Miasta i Gminy w Gryfinie
oraz Wytycznych do funkcjonowania
kontroli zarzadczej w innych
jednostkach organizacyjnych Gminy
Gryfino

Plan dziatania

Miernik osiagniecia celu /
zadania i planowana

Termin realizacji celu /

Lp. Cel strategiczny Cel operacyjny Zadanie wartosé do osiagniecia dla zadania
okresu, ktorego dotyczy
1 2 3 4 5 6

- miernik - opis...............

- planowana wartosé - np.
0; 5; 100%

Data sporzadzenia:
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Plan dziatania Urzedu Miasta i Gminy w Gryfinie

Zatacznik nr 5

do Regulaminu kontroli zarzadczej
w Urzedzie Miasta i Gminy w Gryfinie
oraz Wytycznych do funkcjonowania
kontroli zarzadczej w innych
jednostkach organizacyjnych Gminy
Gryfino

Plan dziatania

Miernik osiagniecia celu /

. . . zadania i planowana Termin realizacji celu /
Lp. Cel strategiczny Cel operacyjny Zadanie warto$é do osiagniecia dla zadania
okresu, ktorego dotyczy
1 2 3 4 5 6

- miernik - opis...............
- planowana wartosé - np.
0; 5; 100%

Zatwierdzam

(data i podpis Burmistrza Miasta i Gminy Gryfino)
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(nazwa komarki organizacyjnej)

Zatacznik nr 6

do Regulaminu kontroli zarzadczej
w Urzedzie Miasta i Gminy w Gryfinie
oraz Wytycznych do funkcjonowania
kontroli zarzadczej w innych
jednostkach organizacyjnych Gminy
Gryfino

Wydziatowy rejestr ryzyk
Plan dziatania Rejestr ryzyk
. . 1]
Mlerl.llk. o ~ - o £
osiagniecia S [ £ © NT @
. L] - 5 I N 1] (<} a._z
celu / Termin = I 0 > = = c ‘= S8
. A 4 © x ‘S N o} > S s ° &
zadania realizacji = -E R |2 S P~ | NT £2 || 3w c
Cel Cel . | iplanowana | celu/ p e |87 | 8% |53 29 |N&| Te.g
Lp. . . Zadanie P! . e 2 ~ s | =2 | W8 £ o | g E
strategiczny | operacyjny wartos¢ do | zadania > 0 o g2 5T S > o E vg |88
osiagniecia o = E; o8 e 22 =2 N2 BT o
a‘ o = = o é o — (8] e Y -]
dla okresu, & n H § E. b7 .°E-’ Q2 c 8 %
ktorego g g = 5 g g
dotyczy - o ©
[t
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1 12 13 14 15
- miernik -
OPIiS.eererererenns
planowana
wartosc -
np. 0; 5;
100%

Data sporzadzenia:
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Centralny rejestr ryzyk Urzedu Miasta i Gminy w Gryfinie

Zatacznik nr7

do Regulaminu kontroli zarzadczej

w Urzedzie Miasta i Gminy w Gryfinie
oraz Wytycznych do funkcjonowania
kontroli zarzadczej w innej jednostkach
organizacyjnych Gminy Gryfino

Plan dziatania Rejestr ryzyk
. o (1]

Miernik ~ - o ‘e~

. o« e o ) - [V —
osiagniecia S i) £ NC ©
. V] - X = o] N 1] [<] a._z
celu / Termin = I 0 > = = c ‘= S8

. . e ] = = N n > H = T o
zadania realizacji g = = QL 1 - N« = 2 fg|2w®S
. 2 a N 2 s'm ) 2 x U= Lo |=S o
Cel Cel . | iplanowana | celu/ p - o .2 . . w o 2o N | go.2
Lp. . . Zadanie oy . e e v S ELC s | R8 £ o2 | xS
strategiczny | operacyjny wartosc¢ do | zadania S " ] 0.9 N o o £ o8| NUGE
. o . N ‘a - Qo Q Fal 2] S o O c g_ = © =
osiagniecia 4 S ° © =3 = N TS o
N (= = T = ; S ~ o= O PR~
dla okresu, & n H § S 7] .°E-’ Q2 c 8 %
ktorego g o = & |EL&S

o = w ™ = N

dotyczy o ©

=
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15
Zatwierdzam

(data i podpis Burmistrza Miasta i Gminy Gryfino)
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Zatacznik Nr 8

do Regulaminu kontroli zarzadczej

w Urzedzie Miasta i Gminy w Gryfinie
oraz Wytycznych do funkcjonowania
kontroli zarzadczej w innych jednostkach
organizacyjnych Gminy Gryfino

Regulamin kontroli wewnetrznej

Rozdziat 1
Celi kryteria kontroli

§ 1. 1. Kontrole wewnetrzne moga byc¢ prowadzone w szczegolnosci w Urzedzie, innych

jednostkach organizacyjnych, spotkach prawa handlowego, w ktorych Gmina ma wiecej niz 50%
udziatow, innych podmiotach otrzymujacych dotacje na cele publiczne zwigzane z realizacja
zadan Gminy.

2. Nadrzednym celem kontroli wewnetrznej jest:
ustalenie stanu faktycznego i porownanie go ze stanem wymaganym - wyznaczonym
w normach prawnych, technicznych, ekonomicznych, regulaminach i procedurach, oraz
sformutowanie wnioskow izalecen pokontrolnych majacych na celu zlikwidowanie
nieprawidtowosci, a takze usprawnienie prac kontrolowanej jednostki;
dostarczenie rzetelnej wiedzy na temat kontrolowanego zakresu;
zobowigzanie jednostki kontrolowanej do podjecia dziatan majacych na celu
wyeliminowanie nieprawidtowosci;
monitorowanie realizacji zalecen pokontrolnych.

§ 2. Kontrola prowadzona jest w oparciu o nastepujace kryteria:
poprawnosc organizacyjna jednostki z punktu widzenia realizowanych celow - poprawnosc,
prawidtowosc i efektywnoSc przyjetych rozwigzan organizacyjnych i kierunkow dziatania,
a takze dobor srodkow w celu wykonania okreSlonych zadan;
legalnoSC - zgodnoSC z obowigzujacymi przepisami prawa i przepisami wewnegtrznymi
obowigzujacymi w jednostce kontrolowanej;
gospodarnoS¢ - ocena kontrolowanych zjawisk, procesow gospodarczych i finansowych
z punktu widzenia racjonalnosci i efektywnosSci podejmowanych decyzji, a nastepnie ich
realizacji; gospodarowanie aktywami jednostki kontrolowanej, ktore umozliwig uzyskanie
optymalnych efektow przy najmniejszych naktadach;
celowoS¢ - sprawdzenie czy Srodki finansowe zostaty wydatkowane zgodnie
z przeznaczeniem okreSlonym w planie finansowym;
rzetelnoSC - sumienny i staranny sposob wywiazywania sie z natozonych obowigzkow,
przestrzeganie zasad funkcjonowania jednostki kontrolowanej, przede wszystkim w zakresie
dokumentowania okreSlonych dziatan zgodnie z rzeczywistoscia, we wtasciwej formie
i wymaganych terminach, bez pomijania faktow i okolicznosci;
przejrzystosc — prawidtowe klasyfikowanie dochodow i wydatkow, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami oraz wtasciwe sporzadzanie sprawozdan;
jawnosc dziatan - udostepnianie sprawozdan dotyczacych finansow i dziatalnosci jednostki
kontrolowanej oraz pozostatych informacji dotyczacych jej funkcjonowania.

Rozdziat 2
Zasady i funkcje kontroli

§ 3. Kontrole odbywaja sie na podstawie nastepujacych zasad:
legalnosci postepowania - kontrola prowadzona jest w zakresie przedmiotowym
i podmiotowym zgodnie z przepisami prawa oraz przepisami wewnetrznymi jednostki
kontrolowanej;
prawdy obiektywnej — zobowigzujacej Kontrolera Wewnetrznego do dokonywania wszelkich
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ustalen wpetnej zgodnoSci ze stanem faktycznym oraz ujmowania wynikow kontroli
w zgodnosci z rzeczywistym przebiegiem i charakterem badanych zdarzen i zjawisk;
3) kontradyktoryjnosci - polegajacej na mozliwosci przedstawienia przez jednostke

.....

przyjecia ich przez Kontrolera Wewnetrznego.

§ 4. Kontrola powinna spetniac nastepujace funkcje:

1) informacyjng - polegajaca na dostarczaniu informacji i innych danych niezbednych do
zarzadzania;

2) profilaktyczng - polegajaca na zapobieganiu niepozadanym zjawiskom;

3) korygujaca - polegajaca na eliminowaniu negatywnych zachowan i ich przyczyn oraz dazeniu
do tych pozadanych i wyznaczonych;

4) instruktazowa - polegajaca na udzielaniu wskazowek i wyjasnien poprzez dostarczanie
prawidtowych informacji;

5) kreatywna - polegajaca na inspirowaniu dziatan w kierunku unikania w przysztosci btedow
i nieprawidtowosci.

Rozdziat 3
Planowanie kontroli

§ 5. 1. Kontroler Wewnetrzny przeprowadza kontrole na podstawie:
1) rocznego planu kontroli zatwierdzonego przez Burmistrza;
2) doraznych polecen Burmistrza.
2. Petnomocnik przygotowuje projekt rocznego planu kontroli w terminie do dnia
31 grudnia roku poprzedniego, uwzgledniajac w szczegolnosci:
potrzeby kierownictwa Urzedu;
uptyw czasu od ostatniej kontroli;
wyniki kontroli wewnetrznych;
wyniki kontroli zewnetrznych;
wyniki badan i analiz;
skargi, wnioski, petycje wptywajace do Urzedu;
wnioski zgtaszane przez kierownikow komorek organizacyjnych;
plany audytu wewnetrznego;
plany auditow wewnetrznych.
3. Roczny plan kontroli moze zostac zmieniony w trakcie roku, na ktory zostat
opracowany. Zmiany w rocznym planie kontroli zatwierdza Burmistrz.

—
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Rozdziat 4
Rodzaje kontroli

§ 6. 1. Kontrole moga byc przeprowadzane jako:
1) kontrole planowane:
a) kompleksowe - badajace catoksztatt dziatalnosci jednostki kontrolowanej,
b) problemowe - badajace wybrane zagadnienia dziatalnosci jednostki kontrolowanej,
c) sprawdzajace - badajace sposob realizacji zalecen pokontrolnych;
2) kontrole dorazne - przeprowadzane na polecenie Burmistrza.
2. Kontroler Wewnetrzny przeprowadza kontrole na podstawie imiennego upowaznienia
uprawniajacego do przeprowadzenia kontroli.
3. Upowaznienie, o ktorym mowa w ust. 2 wydaje Burmistrz.
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Rozdziat 5
Prawa i obowiazki Kontrolera Wewnetrznego

§ 7. 1. Do obowiazkow Kontrolera Wewnetrznego nalezy w szczegolnosci:
zaznajomienie si¢ z przepisami prawa z zakresu kontroli;
zapoznanie sie¢ z wynikami kontroli, audytow wewnetrznych, auditow wewnetrznych
przeprowadzanych w jednostce kontrolowanej;
dokonanie obiektywnych ustalen i rzetelne ich udokumentowanie;
sporzadzenie protokotu kontroli, projektu wystapienia pokontrolnego oraz projektow
innych pism dotyczacych przeprowadzonej kontroli;
sprawdzenie informacji o realizacji zalecen pokontrolnych;
ochrona danych osobowych oraz zachowanie informacji ustawowo chronionych.
2. Kontroler Wewnetrzny zobowigzany jest do prowadzenia czynnosci kontrolnych

zgodnie z zasadami i trybem okreslonym w niniejszym Regulaminie.

gl B~ W N =
— o — ~— —

2

—
L
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3. Kontroler Wewnetrzny ma prawo:
wykonywania kserokopii dokumentow lub wyciggow z dokumentow;
wgladu do wszystkich dokumentow zwigzanych z przedmiotem kontroli;
zabezpieczania materiatow dowodowych;
wstepu do pomieszczen i obiektow jednostki kontrolowanej;
przeprowadzania ogledzin obiektow i sktadnikow majatkowych oraz sporzadzania
dokumentacji fotograficznej;
dostepu do danych osobowych w zakresie niezbednym do przeprowadzenia kontroli;
zadania niezbednych informacji i wyjasnien pracownikow jednostki kontrolowanej
w zwigzku z przeprowadzanym postepowaniem kontrolnym;
dokonywania innych czynnosci uzasadnionych potrzebami kontroli.

Rozdziat 6
Obowiazki jednostki kontrolowanej

§ 8. 1. Kierownik kontrolowanej jednostki jest obowiazany:
umozliwi¢ Kontrolerowi Wewnetrznemu wykonywanie czynnosci kontrolnych;
udzielac wyjasnien dotyczacych przedmiotu kontroli;
przedstawic¢ Kontrolerowi Wewnetrznemu wymagane dokumenty i inne materiaty;
sporzadzac oraz potwierdzac za zgodnosc z oryginatem kopie dokumentow, odpisy i wyciagi
dokumentow niezbedne dla akt sprawy wskazane przez Kontrolera Wewnetrznego oraz
zestawienia i obliczenia;
umozliwic fotografowanie dla utrwalenia dowodu w sprawie bedacej przedmiotem kontroli.
2. Kierownicy komorek organizacyjnych oraz kierownicy jednostek organizacyjnych

nieobjetych bezposSrednio postepowaniem kontrolnym maja obowiazek, na wniosek Kontrolera
Wewnetrznego ipo okazaniu upowaznienia do kontroli, udostepnia¢ dokumenty, udzielac
informacji oraz pisemnych iustnych wyjasnien w zakresie zwigzanym z przeprowadzona
kontrola.

3. W przypadku, gdy kierownik jednostki kontrolowanej uchyla sie od kontroli lub

utrudnia jej prowadzenie lub kierownicy komorek organizacyjnych oraz kierownicy jednostek
organizacyjnych nieobjeci bezposrednio postepowaniem kontrolnym nie wykonuja obowigzkow,
o ktorych mowa w ust. 2, Kontroler Wewnetrzny informuje o tym Petnomocnika.
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Rozdziat 7
Prowadzenie postepowania kontrolnego

§ 9. 1. Kontrole przeprowadzane s3 jednoosobowo przez Kontrolera Wewnetrznego.

2. W terminie co najmniej 7 dni przed rozpoczeciem kontroli Kontroler Wewnetrzny
zawiadamia kierownika jednostki kontrolowanej o jej terminie, zakresie i okresie objetym
kontrola.

3. Czynnosci kontrolne poprzedza okazanie kierownikowi jednostki kontrolowanej
imiennego upowaznienia do przeprowadzenia kontroli.

4. Kontrole prowadzi si¢ w jednostce kontrolowanej lub siedzibie Urzedu.

§ 10. 1. Do technik kontroli zalicza sie¢ w szczegolnosci analize i weryfikacje dokumentow,
obserwacje, zapytanie w formie ustnej i pisemnej.

2. 0 doborze techniki kontroli decyduje Kontroler Wewnetrzny.

§ 11. 1. Ustalenia stanu faktycznego dokonuje sie na podstawie zebranych w toku kontroli
dowodow, do ktorych zalicza si¢ w szczegolnosci dokumenty, w tym odpisy, kopie i wyciagi
z dokumentow potwierdzone za zgodnoSC z oryginatem, zabezpieczone rzeczy, protokoty
ogledzin, dokumentacje fotograficzna, elektroniczne nosniki informacji, szkice oraz opinie
biegtych i pracownikow posiadajacych specjalistyczna wiedze zawodowa.

2. Kontroler Wewnetrzny dokumentuje w postaci protokotu:

1) uzyskane wyjasnienia lub oswiadczenia istotne dla wyjasnienia sprawy - wzor protokotu
stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu;

2) ustalenie stanu faktycznego obiektow lub innych sktadnikow majatku - wzor protokotu
ogledzin stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu;

3) pobrania dokumentow lub rzeczy - wzor protokotu stanowi zatacznik Nr 3 do niniejszego
Regulaminu.

§ 12. 1. W przypadku, gdy postepowanie kontrolne wymaga zbadania zagadnien
wymagajacych wiedzy specjalistycznej Kontroler Wewnetrzny moze:
1) wnioskowa¢ do Burmistrza za posrednictwem Petnomocnika o powotanie biegtego;
2) witaczyc do udziatu w kontroli pracownika, posiadajacego specjalistyczng wiedze zawodowsg;
wtaczenie nastepuje po pisemnym uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym pracownika.
2. Osoba powotana w charakterze biegtego lub eksperta sporzadza pisemna opinie.

Rozdziat 8
Protokot kontroli

§ 13. 1. Ustalenia dokonane w trakcie kontroli opisuje si¢ w protokole kontroli, w sposob
zwiezty, logiczny i rzetelny - wzor protokotu stanowi zatacznik Nr 4 do niniejszego Regulaminu.

2. Protokot kontroli sporzadza sie w dwoch egzemplarzach.

3. Po zakonczeniu kontroli, Kontroler Wewnetrzny przekazuje kierownikowi
kontrolowanej jednostki dwa podpisane i zaparafowane przez niego egzemplarze protokotu
kontroli.

4. W terminie 7 dni roboczych od daty otrzymania protokotu kontroli kierownik jednostki
kontrolowanej parafuje kazda ze stron protokotu oraz podpisuje ostatnig strone wraz
z podaniem daty tej czynnosci, z zastrzezeniem § 15.

5. Za date przekazania protokotu uznaje sie dzien, w ktorym protokot zostat doreczony
osobie uprawnionej.

6. Jeden egzemplarz obustronnie podpisanego i zaparafowanego protokotu kontroli
otrzymuje kierownik jednostki kontrolowanej, a drugi przechowywany jest w Zespole
ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania.
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§ 14. Podpisanie protokotu przez kierownika jednostki kontrolowanej przed uptywem
terminu, o ktorym mowa w § 13 ust. 4 jest rownoznaczne z brakiem zgtoszenia zastrzezen, co do
ustalen zawartych w protokole.

Rozdziat 9
Zgtaszanie i rozpatrywanie zastrzezen do protokotu kontroli

§ 15. 1. W terminie 7 dni roboczych od daty otrzymania protokotu kierownik jednostki
kontrolowanej ma prawo do wniesienia Kontrolerowi Wewnetrznemu odmowy podpisania
protokotu lub wniesienia pisemnych, uzasadnionych i udokumentowanych zastrzezen, co do
ustalen zawartych w protokole.

2. W przypadku odmowy podpisania protokotu kontroli przez kierownika jednostki
kontrolowanej, Kontroler Wewnetrzny czyni o tym adnotacje w koncowej czesci protokotu.

3. Odmowa podpisania protokotu nie stanowi przeszkody wszczecia postepowania
pokontrolnego.

4. Kontroler Wewnetrzny dokonuje analizy wniesionych zastrzezen i w razie potrzeby
podejmuje dodatkowe czynnosci kontrolne.

5. Jezeli Kontroler Wewnetrzny stwierdzi zasadnoSc wniesionych zastrzezen, sporzadza
dodatkowy protokot, w ktorym opisuje wniesione zastrzezenia i ustalenia wynikajace
z ponownej analizy zagadnien bedacych przedmiotem zastrzezen.

6. Dodatkowy protokot zatwierdzany jest w trybie okreSlonym dla protokotu kontroli.

7. W razie nieuwzglednienia zastrzezen w catosci lub w czeSci Kontroler Wewnetrzny
informuje o tym fakcie Petnomocnika w formie pisemnej.

8. Petnomocnik po dokonaniu analizy w porozumieniu z Kontrolerem Wewnetrznym
wypracowuje ostateczng opinie co do zasadnosSci zastrzezen wniesionych do protokotu
i informuje o niej kierownika jednostki kontrolowanej w formie pisemne;.

9. Kierownik jednostki kontrolowanej ma prawo odwotac sie od stanowiska Kontrolera
Wewnetrznego opisanego w ust. 8. Odwotanie sktada si¢ do Burmistrza w terminie 7 dni
roboczych od daty otrzymania informacji o nieuwzglednieniu zastrzezen.

10. Zastrzezenia wniesione przez osobe nieuprawniong lub po uptywie terminu nie
podlegaja rozpatrzeniu.

Rozdziat 10
Narada pokontrolna

§ 16. 1. W przypadku potrzeby omowienia nieprawidtowosci stwierdzonych w trakcie
kontroli, Kontroler Wewnetrzny moze zorganizowac spotkania pokontrolne.

2. W spotkaniu moga uczestniczy¢ w szczegolnoSci: Burmistrz, Petnomocnik, kierownik
jednostki kontrolowanej, inne osoby wskazane przez Kontrolera Wewnetrznego lub kierownika
jednostki kontrolowane;j.

Rozdziat 11
Wystapienie pokontrolne

§ 17. 1. Kontroler Wewnetrzny opracowuje projekt wystapienia pokontrolnego.
2. Wystapienie zawiera w szczegolnosci:
opis stwierdzonych nieprawidtowoSci;
zalecenia w sprawie usunigcia nieprawidtowosci;
termin w jakim kierownik jednostki kontrolowanej zobowigzany jest wdrozyc zalecenia;
termin udzielenia odpowiedzi w sprawie sposobu realizacji zalecen.
3. Wystapienie pokontrolne zatwierdza Petnomocnik i Burmistrz.
4. Wystapienie pokontrolne przekazywane jest do kierownikowi jednostki kontrolowanej.

—
e

26



Rozdziat 12
Monitorowanie realizacji zalecen pokontrolnych

§ 18. 1. Kierownicy jednostek kontrolowanych, ktorzy otrzymali zalecenia pokontrolne
obowigzani sa do sporzadzenia i przekazania Burmistrzowi w terminie okreSlonym
w wystapieniu pokontrolnym informacji o ich realizacji.

2. Do obowiazkow Kontrolera Wewnetrznego nalezy zweryfikowanie informacji, o ktorych
mowa w ust. 1.

3. O niewykonaniu zalecenia Burmistrza lub opodznieniu w jego realizacji Kontroler
Wewnetrzny informuje Petnomocnika.

4, Karty dziatan korygujacych lub wnioski o wprowadzenie dziatan doskonalacych stosuje
sie odpowiednio.

Rozdziat 13
Zasady prowadzenia akt kontroli i sporzadzania sprawozdawczosci z realizacji planow kontroli

§ 19. 1. Akta kontroli prowadzi si¢ w sposob uporzadkowany, z zachowaniem przepisow
prawa.

2. Akta obejmuja w szczegolnosci:
zawiadomienie o kontroli;
protokot kontroli;
wystapienie pokontrolne;
informacje o realizacji zalecen pokontrolnych;
korespondencje zwigzang z kontrola, m.in. wniesione zastrzezenia i ustosunkowanie sie do
zastrzezen.

3. Kontroler Wewnetrzny sporzadza sprawozdanie z realizacji planu kontroli i przedktada
je Burmistrzowi za poSrednictwem Petnomocnika w terminie do 31 stycznia roku nastepujacego
po roku, dla ktorego sporzadzono plan kontroli.

4. Sprawozdanie, o ktorym mowa w ust. 3 stanowi dokument wejSciowy do przegladu
zarzadzania.

gl >~ W N =
— e — ~— —
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Zatacznik nr 1
do Regulaminu kontroli wewnetrznej

Protokot
przyjecia ustnego/pisemnego osSwiadczenia/wyjasnienia

Na podstawie § 11 ust. 2 pkt 1 Regulaminu kontroli wewnetrznej Kontroler Wewnetrzny

(imie i nazwisko Kontrolera Wewnetrznego)

(imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe osoby sktadajacej oSwiadczenie/wyjasnienie)

ustne/pisemne oSwiadczenie/wyjasnienie w sprawie:

0 nastepujacej tresci:

Przed podpisaniem sktadajacy osSwiadczenie / wyjasnienie zapoznat sie z trescig protokotu.

dnia

(miejscowosc)

(podpis osoby sktadajacej oswiadczenie /wyjasnienie) (podpis Kontrolera Wewnegtrznego)
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Zatacznik nr 2
do Regulaminu kontroli wewnetrznej

Protokot ogledzin

Na podstawie § 11 ust. 2 pkt 2 Regulaminu kontroli wewnetrznej Kontroler Wewnetrzny

(imie i nazwisko Kontrolera Wewnetrznego)

dziatajac w obecnosci

(imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe osoby uczestniczacej w ogledzinach)

AOKONAE W AUttt st et te et ssestssestess et ssessssestassssasssentsssstossnsossnsatsnsatossstossnsssssntessssosenens
OGLEAZIN..c.eeeeeiireeteeeee et st esese st ss et st st st ssss st s sssesssssssesasessssssssssssssssssas

(okreslenie obiektu, sktadnikow majatkowych)

w wyniku ktorych ustalono, co nastepuje:

dnia

(miejscowosq)

(podpis osoby uczestniczacej w ogledzinach) (podpis Kontrolera Wewnetrznego)
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Zatacznik nr 3
do Regulaminu kontroli wewnetrznej

Protokot pobrania dokumentow / rzeczy

Na podstawie § 11 ust. 2 pkt 3 Regulaminu kontroli wewnetrznej Kontroler Wewnetrzny

(imie i nazwisko Kontrolera Wewnetrznego)

dziatajac w obecnosci....

(imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe osoby uczestniczacej w pobraniu dokumentow/ rzeczy)

dokonat w dniu

(okreslenie miejsca pobrania dokumentow/rzeczy)

pobrania dokumentow/rzeczy:

(doktadny opis pobranych dokumentow/rzeczy)

dnia

(miejscowosq)

(podpis osoby uczestniczacej w ogledzinach pobraniu (podpis Kontrolera Wewnetrznego)
dokumentow / rzeczy)
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Zatacznik nr 4
do Regulaminu kontroli wewnetrznej

Protokot kontroli

(nazwa i adres jednostki kontrolowanej)

(nalezy podac imig i nazwisko kierownika jednostki kontrolowanej oraz gtownego ksiegowego
oraz okres ich zatrudnienia, z uwzglednieniem zmian w okresie objetym kontrol3)

KONTrOLE PrZePrOWAdZI.....ccucureeieeeerireeeriristesirtstseisistssessassssssssasssssssastssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss ,
(imie i nazwisko Kontrolera Wewnetrznego)

na podstawie upowaznienia do kontroli nr...........ccceeeeerrunnnee. Z dNiA et , W okresie

od dnia ....ccceeeeee. do dnia ...ccceeeeereennnee z przerwg W dniach ....cccveevererenenees

Przedmiotem KONTIOLi DYEO ...ttt ssss et s s e ssses s ssbesesassesessssssssesessessssassssesene

Kontrola objeto okres
Podstawa prawna funkcjonowania jednostki kontrolowanej:

Wewnetrzne regulacje organizacyjno - prawne:

W toku kontroli ustalono, co nastepuje:

Protokot kontroli sporzadzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach i doreczono
kierownikowi jednostki kontrolowanej W dnil........ccceeeeeecseereneeernseneenne

Kierownika jednostki kontrolowanej poinformowano o przystugujacym prawie wniesienia
Kontrolerowi Wewnetrznemu pisemnych, uzasadnionych i udokumentowanych zastrzezen, co do
ustalen zawartych w protokole kontroli zgodnie z § 15 ust. 1 Regulaminu kontroli wewnetrznej w
terminie 7 dni roboczych od daty otrzymania protokotu oraz o treSci & 14 zgodnie, z ktorym
podpisanie protokotu przez kierownika jednostki kontrolowanej przed uptywem ww. terminu
jest rownoznaczne z brakiem wniesienia zastrzezen, co do ustalen zawartych w protokole.

Jednoczesnie kierownik jednostki kontrolowanej zostat poinformowany o przystugujagcym prawie
wniesienia pisemnej odmowy podpisania protokotu wraz z podaniem jej przyczyn zgodnie z § 15
ust. 1 Regulaminu kontroli wewnetrznej w terminie 7 dni roboczych od daty otrzymania
protokotu.

Fakt przeprowadzenia kontroli odnotowano w ksigzce kontroli jednostki kontrolowanej na str.

oooooo

(miejscowosé, data) (podpis Kontrolera Wewnetrznego)

(data i podpis kierownika jednostki kontrolowanej)
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