Zarzadzenie Nr 48.2025
WOJTA GMINY MOSKORZEW

z dnia 22 lipca 2025 r.

w sprawie zapewnienia biezacego dokumentowania funkcjonowania kontroli zarzadczej
w Urzedzie Gminy w Moskorzewie i jednostkach organizacyjnych Gminy Moskorzew

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
22024 r. poz. 1465 ze zm.), art. 68 i art. 69 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1530 ze zm.), w zwigzku z § 24 ust. 4 zarzgdzenia Nr 81/2029 Wijta
Gminy Moskorzew z dnia 31 grudnia 2019 r. w sprawie okreslenia zasad i sposobu przeprowadzania
kontroli zarzqdczej, zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1.1. W celu zapewnienia biezgcego dokumentowania funkcjonowania kontroli zarzadczej
w Urzedzie Gminy w Moskorzewie i jednostkach organizacyjnych Gminy Moskorzew okresla sig:

1) wzdr kwestionariusza samooceny kontroli zarzadczej, stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia;

2) wzoér oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej, stanowiacy zalacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

2. Kwestionariusz, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, ma na celu dokumentowanie biezacej oceny
funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Moskorzewie i jednostkach organizacyjnych
Gminy Moskorzew. Kwestionariusz sporzadzaja i przedkladaja Wojtowi Gminy Moskorzew
kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu Gminy w Moskorzewie oraz kierownicy jednostek
organizacyjnych Gminy Moskorzew, corocznie w terminie do konca kwietnia kazdego roku, za rok
poprzedni.

3. O$wiadczenie, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2, ma na celu stwierdzenie, w jakim stopniu zapewnione
jest funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w danej jednostce sektora
finanséw publicznych. O$wiadczenie sporzadzaja i przedktadaja Wojtowi Gminy Moskorzew
kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu Gminy w Moskorzewie oraz kierownicy jednostek
organizacyjnych Gminy Moskorzew, corocznie w terminie do konca kwietnia kazdego roku, za rok
poprzedni.

§ 2. Dokumenty, o ktérych mowa w § 1 ust. 2 i 3, za rok 2024 nalezy sporzadzi¢ i przedtozy¢
do konca wrze$nia 2025 r.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom komorek organizacyjnych Urzedu
Gminy w Moskorzewie oraz kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy Moskorzew.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik Nr 1 do zarzgdzenia Nr 48.2025
Wajta Gminy Moskorzew
z dnia 22 lipca 2025 .

Kwestionariusz samooceny kontroli zarzadczej za ........... rok
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Nazwa komdrki organizacyjnej Urzedu/ jednostki organizacyjnej gminy

(kwestionariusz wypeinia kierownik KOU*/dyrektor JOG**)

Czy pracownicy majg niezbedng wiedze, doswiadczenie
i umiejetnosci?

Czy pracownicy biorg udziat w szkoleniach, webinariach,
w wystarczajacym stopniu tak by skutecznie realizowaé
powierzone zadania?

Czy pracownicy sg poinformowani o wartodciach
etycznych, przestrzegaja ich 1 postepuja etycznie
w codziennej pracy?

Czy pracownicy wiedza jak nalezy sie zachowaé
w przypadku, gdy beda $wiadkiem powaznych naruszen
zasad etycznych obowigzujgcych w jednostce?

Czy pracownicy znaja swoje zakresy obowigzkow? Czy
wywiazujg si¢ z powierzonych obowigzkéw zapisanych
w zakresach obowigzkow?

Czy proces zatrudnienia jest prowadzony w sposéb
zapewniajacy wybdr najlepszego kandydata na dane
stanowisko pracy?

Czy struktura organizacyjna jednostki sprzyja efektywnej
pracy?

Czy struktura organizacyjna jednostki jest dostosowana do
aktualnych celéw i zadan?

Czy struktura organizacyjna jednostki jest na biezaco
aktualizowana?

Czy zakres uprawnien, podleglosci pracownikoéw jest
okreslony w formie pisemnej w sposéb przejrzysty
i spojny?

Czy zakres zadan, poszczegblnych komérek
organizacyjnych jest okre§lony w formie pisemnej
W sposoOb przejrzysty i spojny?

Czy precyzyjnie okreslono zakres uprawnien delegowanych
poszczegolnym pracownikom?

Czy zakres zadan, uprawnien, odpowiedzialno$é
ipodleglos¢  stuzbowa  poszczegélnych  komérek
organizacyjnych oraz zakres sprawozdawczosci jest
okreslony w  formie pisemnej w  regulaminie
organizacyjnym lub zarzadzeniach?

Czy zestawienie zadan wrazliwych oraz mechanizméw
kontrolnych okres§la instrukcja w sprawie zarzadzania
ryzykiem w jednostce oraz zarzadzenia, regulaminy
i instrukcje (w sprawie udzielania zamcéwier publicznych,
procedur kontroli finansowej, instrukcji kasowej, instrukcji
kancelaryjnej, regulaminu organizacyjnego, regulaminu
wynagradzania i regulaminu pracy)?

Czy przestrzegane sa zasady BHP?




Czy w roku podlegajacym samoocenie zostaly ustalone

cele jednostki?

Czy w roku podlegajacym samoocenie zostata
przeprowadzona analiza ryzyka?

Czy w procesie identyfikacji ryzyka wzigto pod uwage
ustalenia audytu wewnetrznego, wyniki ocen i kontroli?

Czy w roku podlegajacym samoocenie zostaly okre$lone
skuteczne  mechanizmy reagowania na ryzyko
i eliminowania zagrozen?

Czy zidentyfikowane ryzyka poddano analizie majacej
na celu okreslenie prawdopodobienistwa wystapienia
danego ryzyka i mozliwych jego skutkow?

Czy w przypadku istotnej zmiany warunkéw, w ktérych
funkcjonuje  jednostka dokonuje si¢  ponownej
identyfikaciji ryzyka?

Czy w odpowiedni sposob chroni si¢ zasoby jednostki?

Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka okreslono
rodzaj reakcji (tolerowanie, przeniesienie, wycofanie sie,
dzialanie)?

Czy okreslono dziatania, ktére nalezy podja¢ w celu
zmnigjszenia danego ryzyka do akceptowanego
poziomu?

Czy pracownikom jednostki powierzono
odpowiedzialno$§¢ za zapewnienie ochrony jak
i wlasciwe wykorzystanie zasobow jednostki?

Czy pracownicy jednostki zobowigzani sg do
uczestniczenia w procesie zarzadzania ryzykiem?

Czy w jednostce zostaly zapewnione mechanizmy
stuzace utrzymaniu cigglo$ci dziatalnosci na wypadek
awarii (np. pozaru, powodzi, powainej awarii)?

Czy w jednostce funkcjonuje efektywny system
wymiany  waznych informacji z  podmiotami
zewnetrznymi (np.: urzgdami, dostawcami, instytucjami
kultury i oswiaty) majacymi wpltyw na osiaganie celéw
i realizacje zadan komorki/jednostki organizacyjnej?

Czy pracownicy sa zachecani do sygnalizowania
probleméw i zagrozen w realizacji zadan?

Czy wszystkie operacje sg rzetelnie i bezzwlocznie
dokumentowane, rejestrowane i identyfikowane?

Czy operacje finansowe i gospodarcze sa zatwierdzane
przed ich realizacja oraz wykonywane wylacznie przez
osoby do tego upowaznione?

Czy dokumenty rachunkowe sg chronione przed
niedozwolonymi Zmianami, nieupowaznionym
rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem?

Czy wszyscy pracownicy rozumieja na czym polegaja
mechanizmy kontroli i realizujg je razem z kierownikiem?

Czy regulacje wewngtrzne (instrukcje, wytyczne, dokumenty
okreslajqce zakres obowigzkéw, uprawnien
i odpowiedzialnosci  pracownikéw oraz inne dokumenty
wewngtrzne) stanowig dokumentacj¢ systemu kontroli
zarzadczei?

Czy dokumentacja jest spojna i dostgpna dla wszystkich
0s0b, dla ktorych jest niezbedna?

Czy okreSlono mechanizmy shizace zapewnieniu
bezpieczenistwa danych systeméw informatycznych?




Czy okreslono mechanizmy stuzace zapewnieniu
| bezpieczenistwa danych osobowych?

| Czy  kierownictwu  przekazywane sa  wszelkie
| informacje, moga mie¢ znaczenie dla osiagnigcia celow
| jednostki?

| Czy dzialania promujace jednostke¢ sa skuteczne
| 1 przynosza spodziewane rezultaty?

| Czy zapewniono efektywny system wymiany waznych
informacji z podmiotami zewnetrznymi majacymi
wplyw na realizacje zadan i osiaganie celow?

| Czy system przeptywu informacji wykorzystuje wszelkie
| dostepne i dozwolone przekazniki tj. korespondencje
papierowa, e-mailowa, kontakty telefoniczne i inne?

Czy zidentyﬁkowe problemy sq na bieZa}co

rozwigzywane?

Czy pracownicy przekazuja kierownictwu informacje
| majace wptyw na ocene kontroli zarzadczej?

| System kontroli zarzadczej podlega ciaglej ocenie
| i udoskonalaniu?

Czy system kontroli zarz. w jednostce wymaga zmiany?

Czy co najmniej raz w roku przeprowadza sig
| samooceng systemu kontroli zarzadczej przez osoby
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/podpis osoby sporzgdzajqcej/

* kierownik KOU = kierownik komdrki organizacyjnej Urzedu lub samodzielny pracownik;
** dyrektor JOG = dyrektor/kierownik jednostki organizacyjnej gminy.
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Nalezy opisaé najistotniejsze dzialania, niezaplanowane powyzej w cz. A, jezeli takie dziatania
planowano do podjecia.

Czesé C
Niniejsze o$wiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie i informacjach dostgpnych w czasie sporzadzania
niniejszego o$wiadczenia pochodzacych z:¥
O monitoringu realizacji celow i zadan,
o samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéw kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych,”
systemu zarzadzania ryzykiem,
audytu wewngtrznego,
kontroli wewnetrznych,
kontroli zewngtrznych,
innych Zrodet informacji: ........oceoevveiriiiiiiii s
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Jednoczesnie o§wiadczam, Ze nie sg mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktére mogtyby wptynaé
na tre$¢ niniejszego o$wiadczenia.

/miejscowos¢, data/

/podpis i pieczatka imienna kier. kom. org./kier JOG

) wypehnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza w wystarczajacym stopniu zapewnila facznie wszystkie
nastepujace elementy: zgodno$¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosé
i efektywnos¢ dziatania, wiarygodno$¢ sprawozdan, ochrone zasobéw, przestrzeganie i promowanie zasad
etycznego postepowania, efektywno$¢ i skutecznos¢ przeptywu informacji oraz zarzadzanie ryzykiem.

2) wypelnia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w wystarczajacym stopniu jednego lub
wiecej z wymienionych elementéw: zgodno$ci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi, skuteczno$ci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobdéw,
przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji
lub zarzadzania ryzykiem, z zastrzezeniem przypisu 3.

3) wypeia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w wystarczajacym stopniu zadnego
z wymienionych elementow: zgodno$ci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
skutecznoéci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobéw, przestrzegania
i promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji oraz
zarzadzania ryzykiem.

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

5) Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych ogloszone przez Ministra Finanséw na
podstawie art. 69 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. Urz. MF z 2009r. Nr 15,
poz.84).

* wlasciwe pozostawic¢ nie skreslone.
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Zatgcznik Nr 2 do zarzqdzenia Nr 48.2025
Wéjta Gminy Moskorzew
z dnia 22 lipca 2025r.

/pleczqtha nagléwkowa/
Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej za rok...

Kierownika komoérki organizacyjnej Urzedu Gminy w Moskorzewie *

Kierownika Jjdnostki organizacyjnej Gminy Moskorzew *

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadczej, tj. dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposob
zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny i terminowy, a w szczegdlnosei dla zapewnienia:

- zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa i procedurami wewngtrznymi,

- skutecznosci i efektywnosci dzialania,

- wiarygodnosci sprawozdan,

- ochrony zasob6w,

- przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

- efektywnosci i skutecznosei przeptywu informacii,

- zarzadzania ryzykiem,

oSwiadczam, ze w kierowanej przeze mnie
komoree organizacyjnej Urzedu /jednostce organizacyjnej gminy *

Czesc A
O w wystarczajacym? stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza.

O w ograniczonym® stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza:

Nalezy opisac zastrzeienia w funkcjonowaniu kontroli zarzqdczej, np. istotny cel lub zadanie, ktére nie
zostaly zrealizowane, niewystarczajgcy monitoring kontroli zarzqdczej, wraz z podaniem elementu,
ktorego zastrzezenia dotyczg.

Nalezy opisaé planowane dzialania, kicre zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzqdczej w odniesieniu do ziozonych zastrzezen, wraz z podaniem terminu ich realizacyi.

O nie funkcjonowala® adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza:
Nalezy opisaé zastrzeienia w funkcjonowaniu kontroli zarzqdezej, np. istotny cel lub zadanie, kidre nie
zostaly zrealizowane, niewystarczajgcy monitoring kontroli zarzqdcezej, wraz z podaniem elementu,
ktdrego zastrzezenia dotyczg.

Nalezy opisaé planowane dzialania, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzgdczej w odniesieniu do zlozonych zastrzezen, wraz z podaniem terminu ich realizacji.

Czes¢é B
1) W ubieglym roku zostaly podjete nastgpujace dziatania w celu poprawy funkcjonowania
kontroli zarzadczej:
Nalezy opisaé najistotniejsze dziatania, jakie zostaly podjgte w roku, ktérego dotyczy niniejsze
oswiadczenie w odniesieniu do planowanych dzialah wskazanych powyzej w cz. A.
2) Pozostate dziatania:



