Zarzadzenie Nr ?2 ..... /2010
Wijta Gminy _Sier_akowice
zdnia .. 42.442%5012....2010 r.

W sprawie: zapewnienia funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy
Sierakowice i w jednostkach organizacyjnych Gminy Sierakowice

Na podstawie: art. 33 ust. 3 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym /tekst
jednolity: Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pozn. zm./, w zwigzku z art. 69 ust. | pkt2i3
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych /Dz. U. 2009 r. Nr 15 7, poz. 1240/ i
Komunikatem Nr 23 Ministra F inanséw w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla
Jednostek sektora finanséw publicznych z dnia 16 grudnia 2009 r. /Dz. Urz. MF Nr 15, poz.
84/

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.
Ustala si¢ organizacje i zasady funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie

Gminy Sierakowice oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy Sierakowice Jjako zalacznik
nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

§2.

Nadz6r nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Zastepcy Wojta Gminy Sierakowice.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Fadeusz Kobiela



WSTEP

W celu wykrycia i wyeliminowania nieprawidtowosci i odstepstw od wymogow
okreslonych w obowiazujacych dokumentach normatywnych (ustawach, instrukcjach,
zarzadzeniach) konieczne jest zapewnienie skutecznej kontroli wewnetrznej jako zbioru
powiazanych ze soba dzialan tworzacych okreslony system wspomagajacy zarzadzanie, tak
aby istniata racjonalna pewnosé, ze cele gminy zostang osiagniete.

Nadzor stuzbowy powinien by¢ prowadzony na wszystkich szczeblach zarzadzania w
ramach systemowego procesu zabezpieczenia finansowego, organizacyjnego oraz planowania
budzetowego i realizacji procedur finansowych, w tym réwniez zaméwien publicznych.

Kontrola  wewnetrzna  usytuowana jest wobec podmiotu kontrolowanego.
Przeprowadzana jest przez pracownikéw, komisje rewizyjne, inspektoréw oraz audytora
pozostajacych w strukturze organizacyjnej Urzedu Gminy.

Kontrola zarzadcza zwraca uwage na obowiazki 0sob petniacych kierownicze funkcje
w gminie. W tym zakresie, osoby te sg zobowiazane do podejmowania biezacych dziatan w
celu wykrywania i zapobiegania nieprawidlowosciom CZy zagrozeniom w osiaganiu
wytyczonych celéw. Zadaniem Wojta jest przede wszystkim zapewnienie funkcjonowania
adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej poprzez powierzanie kluczowych
obowiazkow dotyczacych zatwierdzania, realizacji i rejestrowania operacji finansowo -

gospodarczych i innych zdarzen pracownikom, w tym Skarbnikowi.

§1

1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji maja zastosowanie ponizsze akty
normatywne :
1) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. z 2009 r.
Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm.) - zwana dalej ustawa o finansach publicznych,
2) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. Przepisy wprowadzajace ustawe o finansach
publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1241),
3) ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz. U z 2002 r. Nr 76, poz.

694 z pozn. zm.) - zwana dalej ustawa o rachunkowosci,




4) ustawa o dostepie do informacji publicznej z dnia 6 wrzesnia 2001 r. (Dz. U. z 8
pazdziernika 2001 r., Nr 112, poz. 1198 z pozn. zm.),

5) Komunikat Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie
standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Z
30 grudnia 2009 r. Nr 15, poz. 84),

6) Wytyczne do samooceny kontroli finansowej w jednostce sektora finanséw publicznych
— Ministerstwa Finanséw, Departamentu Koordynacji Kontroli Finansowej i Audytu
Wewngtrznego,

7) Centralne Biuro Antykorupcyjne: Rekomendacje postepowan antykorupcyjnych przy
stosowaniu procedury udzielania zaméwien publicznych, Warszawa marzec 2009 .

8) Statut Gminy, Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy, uchwaty Rady Gminy,

zarzadzenia wewnetrzne,

§2

Uzyte w zarzadzeniu okreslenia 0znaczaja:

1. Urzad - Urzad Gminy Sierakowice:;

2. Jednostka organizacyjna — jednostka organizacyjna Gminy Sierakowice:

- Gminny Osrodek Kultury,

- Biblioteka Publiczna,

- Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej,

- Zespot Ekonomiczno- Administracyjny Szkét,

- Samorzadowe Przedszkole w Sierakowicach,

- Szkoly Podstawowe: Lisie Jamy, Lysniewo, Mojusz, Jelonko, Puzdrowo, Sierakowice,

Zatakowo,

- Zespoly Szkét: Gowidlino, Tuchlino, Kamienica Krélewska,

- Gimnazjum w Sierakowicach,

- Zasadnicza Szkola Zawodowa w Sierakowicach,

3. Wéjt — Wojt Gminy Sierakowice,

4. Koordynator - Koordynator kontroli zarzadczej (Zastgpca Urzedu Gminy
Sierakowice)

5. Regulamin — Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Sierakowice;

6. Ryzyko - prawdopodobienstwo, ze wystapi okreslone zdarzenie, dziatanie lub brak
dzialania i moze niekorzystnie wplyna¢ na osiagnigcie zatozonego celu. Skutkiem

ryzyka, oprocz zagrozenia realizacji zalozonego celu (odchylenie od stanéw




10.

oczekiwanych), moze by¢ réwniez szkoda w majatku lub wizerunku jednostki albo

utrata szansy poprzez niewykorzystanie wszystkich mozliwosci (osiagnigcie mniej niz

to bylo mozliwe);

Analiza ryzyka - proces, w ktérym zidentyfikowane ryzyka sa oceniane pod katem

mozliwos$ci wystapienia;

Zarzadzanie ryzykiem - system metod i dziatan zmierzajacych do obnizenia ryzyka

do akceptowalnego poziomu, obejmuje identyfikowanie i ocen¢ ryzyka oraz

reagowanie na nie (tolerowanie, przeniesienie, wycofanie si¢, dziatanie). Proces

zarzgdzania ryzykiem obejmuje ryzyko wystepujace we wszystkich procesach

decyzyjnych i na kazdym szczeblu zarzadzania;

Obszar ryzyka — oznacza kazdy obszar dziatania urzedu i jednostki (zadanie, proces,

zagadnienie, problem itd.), w ktorym moze zaistnie¢ ryzyko.

Audyt wewnetrzny - 0gol dzialan, przez ktére kierownik Jednostki uzyskuje

obiektywna i niezalezng oceng funkcjonowania jednostki w zakresie gospodarki

finansowej pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci, celowosci, rzetelnosci, a takze

przejrzystosci i jawnosci, przy czym:

legalnos¢ obejmuje w szczegolnosci badanie:

- zgodnosci funkcjonowania jednostki lub audytowanej dzialalnosdci z obowigzujacymi
przepisami prawa,

- prawidlowosci stanowienia przepiséw wewngtrznych obowigzujacych w jednostce w
ramach wykonywania jej zadan,

- zgodnosei  audytowanej dziatalnosci z aktami administracyjnymi, orzeczeniami
sgdowymi, umowami cywilno-prawnymi oraz innymi obowiazujacymi aktami
i normami,

- zaniechanie dziatania mimo prawnie okreslonego obowigzku;

b) gospodarnosé obejmuje w szczegdlnosci badanie:

- zapewnienia oszczednego i efektywnego wykorzystania srodkow,
- uzyskania wlasciwej relacji naktadéw do efektow,
- wykorzystania mozliwogci zapobiegania lub ograniczania wysokosci szkod

powstalych w dzialalnosci Jjednostki;

¢) celowosé obejmuje w szczegolnoscei badanie:

- Zapewnienie zgodnosci dziatan jednostki z jej celami statutowymi,
- zapewnienie optymalizacji zastosowanych metod i $rodkéw, ich adekwatnosci

dla osiagnigcia zatozonych celow,




- zakresu przyjetych przez kierownictwo kryteridw oceny realizacji celow i zadan;
d) rzetelnosc obejmuje w szczegdlnoscei badanie:
- wypelniania obowiazkow przez pracownikéw z nalezyta starannoscia, sumiennie
1 terminowo,
- nalezytego wypelniania zadan jednostki, w szczegolnosci okreslonych komorek
organizacyjnych i osob,
- dokumentowania okreslonych dziatan lub stanéw faktycznych zgodnie
Z rzeczywistoscig we wlasciwej formie i w wymaganych terminach,
z uwzglednieniem wszystkich faktow i okolicznosci,
€) przejrzystosé obejmuje w szezeg6lnosei badanie:
- klasyfikowania dochodéw i wydatkéw publicznych,
- stosowania obowigzujacych zasad rachunkowosci,
- prowadzenia sprawozdawczosci:
f) jawnosé obejmuje w szczegdlnosci badanie:
- udostgpnienia sprawozdan dotyczacych finanséw i dziatalnosci jednostki,
- udostepnienia innych informacji dotyczacych finanséw i dziatalnosci gminy,

11. Kontrola zarzadeza — to ogél dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celow i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy. Celem
kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegoOlnoscei:

a) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

b) skutecznosci i efektywnosci dzialania,

¢) wiarygodnosci sprawozdan,

d) ochrony zasobow,

e) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

f) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

g) zarzadzania ryzykiem.

12. Samoocena- to kontrola, do ktérej jest zobowigzany kazdy pracownik bez wzgledu na
zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy. Polega na biezacym
kontrolowaniu prawidlowosci wykonywania wlasnej pracy, z uwzglednieniem
postanowien zawartych w procedurach wewnetrznych gminy oraz obowiazkéw

wynikajacych z posiadanego zakresu czynnosci.




§3

I. Kontrolg zarzadeza w Urzgdzie Gminy stanowi ogét dziatan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy.

2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegblnosci:

1) zgodnodci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrony zasobow,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

7) zarzadzania ryzykiem.

3. Dokumentacje systemu kontroli zarzadczej stanowia procedury wewnetrzne,
regulaminy, instrukcje, zakresy obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci
poszczegodlnych osob oraz inne dokumenty wewngtrzne majace wplyw na zarzadzanie
a w szczegolnosci:

- Zarzqdzenie 17/2002 Wdjta Gminy Sierakowice z dn. 30.12.2002 Regulamin Organizacyjny Urzedu
Gminy Sierakowice - Zal 1- struktura organizacyjna, Zal.2-Regulamin Obstugi Prawnej Urzedy,
Zal.3- Regulamin kontroli wewnetrznej w urzedzie

- Uchwala Nr V/22/03 Statut Gminy z dnia 28 stycznia 2003 roku,

- Polityka rachunkowosci /skarbnik/- Zarzqdzenie Wéjta Gminy Sierakowice Nr 64/2008 z dnia
14.08.2008 roku,

- Rejestr gminnych jednostek organizacyjnych /wojt/

- Regulamin wynagradzania /SO-kadrowa/

- Plan kontroli /Z-ca wéjta i Sekretarz/

- Rejestr skarg wplywajqcych do urzedu /SO/

- Ewidencja wydanych legitymacji ubezpieczeniowych /SO/

- Ewidencja dot. przyjmowania do wiadomosci wydanych aktéw prawnych ogtaszanych w Dziennikach
Ustaw, Monitorach Polskich /SO/

- Ewidencja aktéw prawno-normatywnych Wéjta Gminy /SO/
- Rejestr delegacji /SO/

- Rejestr pieczeci urzedowych /SO/




- Rejestr sktadanych podan, skarg i wnioskéw /SO/

- Rejestr testamentow /SO/

- Ksiega korespondencji skladanej bezposrednio przez petenta /SO/

- Rejestr uchwat Rady Gminy /SO/

- Ewidencja mienia komunalnego /SF/

- Ewidencja podatkow /SF/

- Rejestr podan i odwolarn w sprawach dotyczacych wymiardéw podatkow i oplat /SF/
- Dziennik kontroli wphywow podatkowych /SF/

- Ewidencja przedpoborowych i poborowych /SDE/

- Rejestr mieszkaricow i skorowidz pobytu czasowego obywateli polskich i cudzoziemcéw /SDE/
- Ewidencja drukéw scistego zarachowania /SDE/

- Graficzna rejestracja decyzji dotyczacych zagospodarowania przestrzennego /SB/
- Rejestr zawartych uméw dzierzawy — aktualizacji uméw /SGK/

- Rejestr skiadanych dokumentéw /SGK/

- Ewidencja kosztéw utrzymania budynkéw komunalnych /SGK/

- Operat nazewnictwa i numeracji nieruchomosci /SGG/

- Ewidencja gruntow /SGG/

- Operat granic i powierzchni /SGG/

- Ewidencja wnioskow dotyczqcych napraw, modernizacji i utrzymania drég /SID/
- Ksiegi stanu cywilnego /urodzer, malzenstw, zgonow/ /SUS/

- Widropisy ksiqg stanu cywilnego /SUS/

- Rejestracja urodzen i zgonow /SUS/

- Ewidencja dzialalnosci gospodarczej /SDG/

- Rejestr czyteinikow/SCB/

- Ewidencja sprzetu silnikowego, transportowego, lqcznosciowego bedqcego na wyposazeniu OSP
/SSP/

- Ewidencja Srodkow trwalych /SSP/
- Rejestr pracownikow /SAS/

- Rejestr legitymacji ubezpieczeniowych /SAS/




- Rejestr decyzji o powolywaniu i zwalniani dyrektoréw /SAS/
- Rejestr pracownikéw zwolnionych /SAS/
- Rejestr drukéw Scistego zarachowania /SAS/

Oznaczenia w nawiasach to skroty nazw referatow organizacyjnych w ktérych znajduja
si¢ dane dokumenty.

§4

1. Kontrola zarzadcza w Gminie Sierakowice funkcjonuje na dwoch poziomach:

a. I poziom - podstawowy poziom kontroli zarzadczej prowadzony w
Urzedzie i Jednostce organizacyjnej, za jej funkcjonowanie odpowiada
odpowiednio  kierownik  Urzedu /W6jt/ 1 kierownik Jednostki
organizacyjnej,

b. I poziom - kontrola zarzadcza na poziomie jednostki samorzadu
terytorialnego, osobg odpowiedzialng za jej prowadzenie Jjest Wojt.

2. Kontrolg zarzadcza w Urzedzie i Jednostkach organizacyjnych stanowia wszelkie
dziatania podejmowane przez pracownikow przy wykonywaniu powierzonych im
obowiazkow, poprzez ktére realizowane sq cele i zadania Gminy Sierakowice w
sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

3. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadcze] w Jednostce organizacyjnej nalezy do obowigzkéw kierownika tej
Jednostki. Kierownik Jednostki organizacyjnej zapewnia realizacje ustalonych
procedur i regulaminéw, zasad etycznych, mechanizméw organizacyjnych i
innych.

4. Zadaniem Wojta na II poziomie kontroli zarzadczej jest monitorowanie realizacji
celow i zadan stojacych przed Jednostka organizacyijna.

5. Narzgdziem umozliwiajacym Wojtowi monitorowanie wykonania zadan stojacych
przed Jednostkg organizacyjna moga by¢: kontrole i audyty wewnetrzne
przeprowadzane przez pracownikow Urzgdu Gminy, kontrole dokonywane przez
innych pracownikéw Urzedu w ramach wykonywania powierzonych im
obowiazkéw np.:  nadzér dyrektora ZEAS, nadzor Skarbnika nad
sprawozdawczos$cig Jednostek organizacyjnych i wykonywaniem przez nie

budzetu.




6. Koordynacje kontroli zarzadczej prowadzi Zastgpca Wojta, zwany w dalszej
czgsci procedur — koordynatorem.

7. Koordynator sprawuje nadzér nad stanem kontroli zarzadczej na 1 i Il poziomie,
analizuje skuteczno$¢ dziatania systemu kontroli zarzadczej i prawidlowosé

wykorzystania sygnatow pochodzacych z prowadzonych dziatan kontrolnych.

§5

1. W Urzgdzie Gminy Sierakowice wdraza si¢ standardy kontroli zarzadczej w
nastepujacych obszarach:
a/ Srodowisko wewngtrzne,
b/ Cele i zarzadzanie ryzykiem,
¢/ Mechanizmy kontroli,
d/ Informacja i komunikacja,

e/ Monitorowanie i ocena.

§6
1. Wiasciwe $rodowisko wewnetrzne Urzgdu Gminy Sierakowice jest fundamentem dla
pozostatych elementéw kontroli zarzadezej.

2. Prawidtowe $rodowisko wewnetrzne zalezy od:
a/ przestrzegania wartosci etycznych:
Pracownicy Urzedu sa $wiadomi wartosci etycznych przyjetych w Urzedzie oraz
przestrzegaja ich przy wykonywaniu powierzonych zadan. Dzialaja zgodnie z obowigzujacym
prawem, w granicach udzielonych kompetencji, dbajac jednoczesnie o wysoki poziom kultury
osobistej i zawodowej uczciwosci. Pracownicy Urzedu sa poddawani okresowej ocenie.
Kazdy nieetyczny przypadek zachowania jest poddawany analizie i stanowi podstawe do
ukarania pracownika.
b/ kompetencje zawodowe:
Proces zatrudnienia prowadzony jest w taki sposob, aby zapewni¢ wybor najlepszego
kandydata na dane stanowisko pracy. Wojt zapewnia pracownikom niezbgdne szkolenia, aby
wspiera¢ ich w rozwijaniu kompetencji zawodowych. Ponadto kazdemu pracownikowi
udziela si¢ niezbednych porad i wskazowek przy wykonywaniu dzialan.

¢/ struktura organizacyjna:




Struktura organizacyjna Urzedu jest dostosowana do celéw i zadan, ktore stojg przed gmina.
Struktura organizacyjna jest okreslona w Regulaminie, podlega okresowym przegladom. Z
Regulaminu wynika zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnogci poszczegdlnych komorek
organizacyjnych Urzedu. Kazdy pracownik posiada zakres obowiazkow, zgodny z
zajmowanym przez niego stanowiskiem.

d/ delegowanie uprawnier:

Zakres delegowanych uprawnien Jest adekwatny do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich
skomplikowania i ryzyka z nimi zwiazanego, zwlaszcza tych o biezacym charakterze.
Pracownicy do szczeg6lnych zadan zwigzanych z wykonywaniem funkcji administracyjnych
(np. wydawanie decyzji) otrzymujg imienne upowaznienia. Upowaznienia znajdujq sie w
teczce akt personalnych. Natomiast przy powierzaniu uprawnien w zakresie gospodarki

finansowej i majatkowej Urzedu stosuje si¢ zasade pisemnosci.

§7

l. Zarzadzanie ryzykiem ma zwigksza¢ prawdopodobienstwo osiagniecia celow
Urzedu.

2. W ramach zarzadzania ryzykiem Urzad:

a/ okresla misje,

b/ okresla cele i zadania,

¢/ monitoruje i ocenia realizacje zadan,

d/ dokonuje identyfikacji ryzyka,

e/ analizuje ryzyka,

f/ okresla reakcje na ryzyka i dzialania zaradcze.

3. Misja: najwazniejszym celem i zadaniem Urzedu jest realizowanie potrzeb
spolecznosci lokalnej- mieszkancow gminy Sierakowice. Misja, cele i kierunki
rozwoju sg zamieszczone w dokumentach wewngtrznych: Statut, Regulamin
Organizacyjny.

4. Okreslanie celéw i zadan: Zadania i cele realizowane przez poszczegodlne referaty
i samodzielne stanowiska Urzgdu zamieszczone sg w Regulaminie. Zadania do
realizacji wynikaja z planu finansowego /uchwaty budzetowej/ i innych planéw
/np. zaméwien publicznych, inwestycyjnego/. Wykonanie zadan jest na biezaco
monitorowane przez pracownikéw w ramach samokontroli oraz kierownictwo
Urzgdu. Skarbnik gminy na biezaco monitoruje wykonanie budzetu Gminy /w

tym Jednostek organizacyjnychy/.




3. Identyfikacja i analiza ryzyka: Identyfikacja obszaréw wrazliwych ma za zadanie
ustalic w jakim obszarze wystepujg zadania, przy wykonywaniu ktérych
pracownicy moga by¢ szczegélnie podatni na wplywy szkodliwe dla gospodarki
Urzedu. Zadania wrazliwe stanowig wykonywane przez pracownikéw czynnosci
lub procesy. Caty proces zarzadzania ryzykiem to identyfikacja /rozpoznanie/

ryzyka, analiza ryzvka /okredlenie jego wplywu na Urzad/, reakcja na ryzyko

/tolerowanie, przeniesienie, wycofanie sie, dzialanie/ oraz monitorowanie ryzvka.

A4

Zrozumienie wykonywanej >
dziatalnosci

Identyfikacja ryzyka
- €O moge sig stac ?

Analiza ryzyka
- sposob wystapienia

- wplyw
- prawdopodobieristwo

r

NADZOR I WERYFIKACJA

i Ocena i hierarchizacja ryzyka B N

- narady, posiedzenia, system szkolen

INFORMOWANIE I KONSULTACJE

Zarzgdzanie ryzykiem
- akceptacja ryzyka
- identyfikacja i ocena planéw
redukcji
- przygotowanie plandw dziatania

A
y

- wdrozenie dzialania

Zrodlo: ,, Zarzqdzanie ryzykiem i wzmocnienie efektywnosci stuzb audytu wewnetrznego w jednostkach sektora
Jinanséw publicznych” — Polski podrecznik proceséw zarzqdzania ryzykiem, Ministerstwo Finanséw RP, s. 9.




6. Odpowiedzialnosé za zarzadzanie ryzykiem ponosi Wojt. Identyfikujac ryzyko na
szczeblu komorek wewnetrznych i organizacyjnych Gminy mozna stosowaé
uproszczony sposéb, udzielajac odpowiedzi na podstawowe pytania:

1) co moze sie sta¢?

2) jakie jest tego prawdopodobiehstwo?

3) jakie beda tego skutki, jesli to cos sie stanie?

4) co nalezy zrobic, by usunaé zagrozenie?

5) co mozna zrobig, by zmniejszyé prawdopodobienstwo ponownego wystapienia
zagrozenia?

W__ZWIAZKU 7 OBOWIAZKIEM UDOKUMENTOWANIA

PROCESU ZARZADZANIA RYZYKIEM POLECAM:

wymienionym nizej pracownikom:

’—Lp Nazwa komérki organizacyjnej Imig i nazwisko
1 Geodezja Batycki Jozef
2 Dziat $wiadczen rodzinnych Bir Dorota
3 Referat ochrony srodowiska Karolak Maria
4 Skarbnik Gminy Mariola Klinkosz
5 Ds. 0sob niepetnosprawnych Korzeniewska Marzena
6 Obstuga Rady Gminy Kostuch Maria Barbara
7 Referat ds. Unii Europe; skiej Maszke Tomasz
8 Referat ds. Unii Europejskiej Rectaw Blazej
9 Referat ds. Unii Europejskiej Sobotka-Pobtocka Marzanna
10 Referat gospodarki komunalnej Piotrowska Izabella

i mieszkaniowej
11 Referat budownictwa Raabe Mirostaw
12 Informatyk Rectaw Karol
13 Referat rolnictwa Reglinski Marian
14 Redakcja Wiadomosci Rybakowska- Krél Agnieszka
Sierakowickich

15 Urzad Stanu Cywilnego Skierka Teresa
16 Referat finansowy-kadry Stenka Maria
17 Obrona cywilna i sprawy ppoz. Wréblewski Adam

L18 Referat inwestycji i drog Zengerski Piotr




- do dnia 31 stycznia kazdego roku sporzadzaé zestawienie glownych zadan, ktére beda

realizowane w komorce organizacyjnej w danym roku, a ktore wynikaja w szczegdlnosci
z budzetu , zakresow obowiazkéw i innych dokumentéw okreslajacych zadania Urzedu,

- dla kazdego zadania okresli¢ ryzyka mogace negatywnie wplyna¢ na realizacje
zamierzonego celu,

- zidentyfikowane ryzyka podda¢ analizie majagcej na celu  okreslenie

prawdopodobienstwa ich wystapienia i mozliwych skutkow:

Wskazniki analizy ryzyka
Zidentyfikowane Poziom ryzyka Reakcja na
ryzyko Prawdopodobieristwo Znaczenie ryzyko

wystqpienia ryzyka

------

Objasnienia do tabeli:

1) prawdopodobiefistwo wystapienia ryzyka okreslic jako jeden z trzech poziomow:

wysokie, Srednie, niskie,

2) skutki, jakie moze wywolaé wystapienie ryzyka (znaczenie ryzyka), okresli¢ jako

jeden z trzech pozioméw: wysokie, srednie, niskie,

3) poziom ryzyka dla poszczegolnych obszaréw ryzyka okreslic wedlug ponizszego

wzoru:
Pra wdopodobieristwo | zu4czenie ryzvka Poziom ryzyka Reakcja na ryzyko
wystqpienia
wysokie wysokie istotny
wysokie $rednie istotny
wysokie niskie istotny
$rednie wysokie istotny
$rednie srednie istotny
$rednie niskie akceptowalny
niskie wysokie istotny
niskie $rednie akceptowalny
niskie niskie akceptowalny




Zasady oceny:

Znaczenia ryzyka

poziom

Przestanki

Wysoki

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje uszczerbek majacy
krytyczny lub bardzo duzy wplyw na realizacj¢ kluczowych zadan
albo osigganie zalozonych celow — powazny uszczerbek w
zakresie jakosci wykonywanych zadan, powazna strata finansowa.
Z wystapieniem zdarzenia objetego ryzykiem wiaze sie
diugotrwaly i trudny proces przywracania stanu poprzedniego.

Sredni

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje znaczacg stratg posiadanych
zasobow, ma negatywny wplyw na efektywnosé dzialania, jakos¢
wykonywanych zadan, reputacje jednostki.

Z wystapieniem zdarzenia objetego ryzykiem moze wigzaé sie
trudny proces przywracania stanu poprzedniego.

Niski

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje niewielka strat¢ finansowa,
zakfdcenie lub opoznienie w wykonywaniu zadan. Nie wplywa na
reputacje jednostki. Skutki zdarzenia mozna tatwo usungd.

Ocena stopnia prawdopodobieristwa wystqpienia ryzyka

Poziom prawdopodobieristwa Przestanki

Istniejq uzasadnione powody, by sadzi¢, ze

Wysoki zdarzenie  objete ryzykiem  wystapi

wielokrotnie w ciggu roku.

Istniejg uzasadnione powody, by sadzi¢, ze

Sredni zdarzenie  objete  ryzykiem  wystapi

kilkukrotnie w ciagu roku.

Istniejg uzasadnione powody, by sadzié, ze

Niski zdarzenie objete ryzykiem wystapi raz w

ciggu roku lub nie pojawi si¢ wecale.

Akceptowalny poziom ryzyka - to taki, przy ktérym nie jest wymagane podejmowanie

dziatan przeciwdziatajacych ryzyku.

Istotnosé¢ ryzyka — to kombinacja wplywu ryzyka i prawdopodobiefistwa na jego wystapienie.




Reakcja na ryzyko istotne moze by¢:

a) tolerowanie — begdzie mialo miejsce w przypadku, gdy koszty skutecznego

przeciwdzialania ryzyku moga przekroczy¢ jego potencjalne korzysci, a zdolnosci

do skutecznego przeciwdzialania zdefiniowanym ryzykom beda ograniczone,

b) przeniesienie — dotyczy¢ moze pewnej kategorii ryzyk, w odniesieniu do ktorych

nastapi przeniesienie ich na inng instytucje (np. ubezpieczenie + zlecenie ustug na

zewnatrz),

¢) wycofanie si¢ — moze dotyczy¢ grup ryzyk, ktore sq szczegélnie kontrolowane, ich

skutki ograniczone do akceptowanego poziomu,

d) dziatanie — dotyczy¢ bedzie kategorii ryzyk, ktére wymagaé beda podjecia

zdecydowanych, przemyslanych i zaplanowanych dziatan prowadzacych do

likwidacji lub znacznego ograniczenia ryzyka.

7. Zidentyfikowane w taki sposob ryzyka powinny by¢ na biezaco monitorowane, W

przypadku ryzyk o wysokim stopniu, nalezy okresli¢ dziatania w celu
zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu.
Wszelkie uwagi oraz wystapienie nowych ryzyk lub zwigkszenie wagi ryzyka

omawiane bedg na biezaco podczas narad kadry kierowniczej.

9. W przypadku istotnych zmian warunkéw, w ktorych funkcjonuje Urzad, nowych zadan

nalezy dokonywaé¢ ponownej analizy ryzyka. Wszystkie dokumenty dotyczace analizy

ryzyka (rocznej) nalezy przekazywaé do Koordynatora.

10. W ODNIESIENIU DO JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

)
2)
3)
4)
5)
6)

POLECAM:

Dla potwierdzenia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli

zarzqdczej, 4. dzialar podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadar w
sposob zgodny 7 prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegdlnosci dla

zapewnienia:

zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi,
skutecznosci i efektywnosci dziatania,

wiarygodnosci sprawozdan,

ochrony zasobow,

przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,




11.

12.

7) zarzadzania ryzykiem,

sklada¢ oswiadczenia (wzor - zalqcznik nr 1 do procedur) Weéjtowi przez kierownikow
poszczegolnych jednostek organizacyjuych  za rok poprzedni, w terminie do kovica
stycznia roku nastgpnego. Ponadto polecam kierownikom jednostek organizacyjnych
opracowaé pisemne zasady SJunkcjonowania kontroli zarzqdezej w zarzqdzanych
Jednostkach organizacyjnych zgodnie 7 obowiqzujgcymi w tym zakresie przepisami,
Szczegolng uwage zwréci¢ na obowiqzek dokumentowania procesu zarzqdzania
ryzykiem i samoocene systemu kontroli zarzqdczej. Procedury kontroli zarzqdczej

przekazaé Koordynatorowi,

Kompleksowa analize ryzyka przeprowadza audytor wewnetrzny w uzgodnieniu z
Waéjtem, co stanowi podstawe do opracowania planu audytu na dany rok kalendarzowy.
Analiza ryzyka dokonywana jest Jjedng z metod przyjetych w ,Procedurach audytu

wewnetrznego w Urzedzie Gminy Sierakowice™.

§8

1. W Urzgdzie mechanizmami kontroli sq:

- dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej,

- nadzor,

- ciaglos¢ dziatalnosci,

- ochrona zasobow,

- szezeg6lowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych,

- mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych.

2. Dokumentowanie systemu kontroli zarzqdczej- sa to procedury i regulaminy ustalone
w formie uchwal i zarzadzen, instrukcje, zakresy obowiazkéw, uprawnien i
odpowiedzialnosci poszczegdlnych 0sob oraz inne dokumenty wewnetrzne majace
wplyw na zarzadzanie Urzedem. Dokumentacja jest spéjna i dostepna dla wszystkich
0s0b, dla ktorych jest niezbedna. Wszelkie operacje finansowe i gospodarcze, a takze
inne znaczace zdarzenia zwiazane z pozyskiwaniem i wydatkowaniem $rodkow
publicznych maja swoje odzwierciedlenie w dokumentacji. Dokumentacja Jest
kompletna i umozliwia doktadne przesledzenie kazdej operacji finansowej,

gospodarczej lub zdarzenia od samego poczatku, w trakcie ich trwania oraz po ich




'S

)
2)

3)
4)

zakonczeniu. Operacje finansowe i gospodarcze iinne zdarzenia sa bezzwlocznie
rejestrowane i prawidlowo klasyfikowane, zgodnie z aktami prawnymi oraz
przepisami wewngtrznymi w zakresie dokumentacji zasad (polityki) rachunkowosci,

instrukcja obiegu dokumentéw oraz regulaminem kontroli wewnetrznej.

Nadzdr- w Urzedzie prowadzi si¢ nadzér nad wykonaniem zadan w celu ich
oszczednej, efektywnej i skutecznej realizacji. Nadzor kierowniczy obejmuje
w szczegdlnosei jasne komunikowanie obowiazkow, zadan i odpowiedzialnosci
kazdemu z pracownikéw i systematyczng oceng ich pracy w niezbednym zakresie oraz
zatwierdzanie wynikéw pracy w decydujacych momentach  w celu uzyskania
zapewnienia, ze przebiega ona zgodnie z zamierzeniami.

Ciqglos¢ dziatalnosci- celem odpowiednich mechanizmow kontroli zarzadczej ma by¢
utrzymanie, w kazdym czasie i okolicznosciach, ciaglosci dziatalnos¢ Urzedu, a w
szczegblnosci ochrona zasobow finansowych, gospodarczych, materialnych i
informacyjnych. W Urzedzie zapewnione sg odpowiednie mechanizmy w celu
utrzymania ciaglosci, zwiazane z funkcjonowaniem w sytuacjach kryzysowych,
systemem zastepstw pracowniczych, wydawaniem upowaznien i petnomocnictw,
zrodlami dodatkowego zasilania i sporzadzaniem kopii zapasowych, systemem
alarmowania, itp.

Ochrona zasobéw- Urzad posiada odpowiednie zabezpieczenie, aby dostep do jego
zasoboéw materialnych, finansowych, informatycznych miaty wylacznie upowaznione
osoby. Pracownicy maja $wiadomosé swojej odpowiedzialnosci za mienie
ogolnodostepne oraz swoich obowigzkéw w zakresie jego ochrony i wiasciwego
wykorzystania. Sktadniki majatku trwatego s odpowiednio oznakowane. W Urzedzie
prowadzone sa okresowe poréwnania stanu rzeczywistego majatku z zapisami
ksiggowymi i wynikajacymi z rejestréw /inwentaryzacja majatku/. Zasoby Urzedu o
szczegdlnym znaczeniu dla gospodarki finansowej, sa odpowiednio chronione a
dostgp do nich jest ograniczony do uprawnionych osob i kontrolowany. W
szczegolnosci:

wyznaczone zostaly osoby odpowiedzialne za druki scistego zarachowania,
odpowiedzialno$¢ materialna za ww. zasoby zostala przekazana odpowiednim
pracownikom,

przekazanie odpowiedzialnogci nastapito w formie pisemnej i w prawidlowy sposab,

dostep do dokumentéw rachunkowych majq tylko osoby upowaznione.




5)

6)

7)

dokumenty rachunkowe sa chronione przed niedozwolonymi zmianami,
nieupowaznionym rozpowszechnieniem, uszkodzeniem lub zniszczeniem,

pozostale posiadane dokumenty (np.: umowy, faktury, zarzadzenia, uchwaly) sg
odpowiednio przechowywane i chronione,

dokumentacja wytwarzana przez Urzad jest odpowiednio przechowywana i chroniona.
Szczegolowe mechanizmy kontroli dotyczqce operacji Sinansowych i gospodarczych-
wszelkie operacje finansowe i gospodarcze, a takze inne znaczace zdarzenia sa
rzetelnie dokumentowane w celu umozliwienia przesledzenia kazdej operacji od
samego poczatku do konca. W Urzgdzie istnieja mechanizmy kontroli dotyczace
operacji finansowych i gospodarczych takie jak:

- rzetelne i petne dokumentowanie oraz rejestrowanie operacji finansowych i
gospodarczych,

- zatwierdzanie /autoryzacja/ operacji finansowych przez Wojta lub osoby przez niego
upowaznione,

- podziat kluczowych obowiazkdow,

- weryfikacja operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.
Funkcjonujacy w  Urzedzie referat finansowy realizuje wymagania odnosnie
rejestrowania zdarzen o charakterze ilosciowym i ilosciowo-wartosciowym. Urzad
posiada dokumentacj¢ opisujaca w jezyku polskim, przyjete zasady /polityke/
rachunkowosci, instrukcje obiegu dokumentow, instrukcje w sprawie drukéw scistego
zarachowania, instrukcjg inwentaryzacyijna.

Dowody ksiggowe sa zatwierdzane do realizacji przez Wéjta, a w razie jego
nieobecnosci — przez osoby do tego upowaznione. Poszczegodlne referaty Urzedu sa
odpowiedzialne za czynnosci zwigzane z kontrola i obiegiem dokumentéw i dowodéw
ksiggowych. Skarbnik gminy kontrasygnuje wszelkie dokumenty niosace ze soba
skutki finansowe. Skarbnik w razie ujawnienia nieprawidtowosci zwraca dokument
wlasciwemu rzeczowo pracownikowi, a w razie nieusunigcia nieprawidtowosci
odmawia jego podpisania. O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach
zawiadamia pisemnie Wojta, ktéry moze wstrzymaé realizacj¢ zakwestionowanej
operacji albo wyda¢ w formie pisemnej polecenie jej realizacji.

Zadania dotyczace prowadzenia, zatwierdzania, rejestrowania, sprawdzania operacji
finansowych i gospodarczych oraz innych zdarzen zwigzanych z pozyskiwaniem i
wydatkowaniem srodkéw publicznych sa rozdzielone pomigdzy réznych pracownikow

Urzedu.




7. Mechanizmy kontroli systeméw informatycznych- W Urzedzie obowiazuja mechanizmy
kontroli dotyczace systemow informatycznych, odpowiednie do szacowanego ryzyka
nieuprawnionego dostepu. Skiadajq si¢ na nie mechanizmy kontroli dostgpu do: zasobow
informatycznych, sprzetu, systemu, aplikacji, danych majacych na celu ich ochrone przed
nieautoryzowanymi zmianami, utrata lub ujawnieniem c¢zy mechanizméw kontroli
oprogramowania systemowego w jednostce. Dostep do zasobow informatycznych Urzedu
maja wylacznie uprawnione osoby odpowiednio do zakresu przydzielonego dostepu.
Pracownicy maja $wiadomos¢ wiasnych obowiazkéw w zakresie ochrony zasobow
informatycznych oraz przestrzegaja ustalonych zasad i procedur. W przypadku wycofania
z uzytkowania komputeréw, dyskow, nognikéw itp. lub zmiany ich przeznaczenia, usuwa
si¢ z nich wrazliwe dane i aplikacje. W Urzedzie funkcjonujg zasady zabraniajace
samodzielnego instalowania i uzywania przez pracownikow nieautoryzowanych aplikacji
(np. oprogramowania z zasobéw Internetu, prywatnego oprogramowania pracownikow).
W Urzedzie  stosowane jest oprogramowanie antywirusowe. Dziatanie nowych lub
zmienionych aplikacji jest testowane przed zatwierdzeniem i wprowadzeniem do
uzytkowania. Nadzér nad prawidlowoscia korzystania z zasobow informatycznych

sprawuje Infomatyk Urzedu.

§9

1. W zakresie realizacji standardu Informacji i Komunikacji, o ktérym mowa w §5.1 pkt
d- w Urzedzie zapewnia sie wszystkim  pracownikom dostep do informacji
niezbednych do wykonywania przez nich obowiazkéw. Wypracowany system
komunikacji umozliwia przeptyw informacji, zaréwno w kierunku pionowym, jak i
poziomym. Okresowo odbywaja sie narady kadry kierowniczej Urzedu, na ktorych
omawiane sq sprawy zwiazane z biezacym funkcjonowaniem Urzgdu, rozwigzywane
sq problemy poszczegdlnych referatow, omawiane sa zagadnienia zwigzane z
zarzadzaniem ryzykiem. Kazdy pracownik ma dostegp do Wéjta lub Zastepey.
Wszelkie problemy zwigzane z zakloceniami w pracy omawiane i rozwigzywane sg na
biezaco. Biezace informacje sq aktualne, rzetelne, kompletne i zrozumiale oraz
pomocne przy podejmowaniu decyzji. Pracownicy Urzedu maja niezaklocony dostep
do strony BIP Urzedu, na ktérej na biezaco sa zamieszczane zarzadzenia Wojta,

uchwaty Rady Gminy oraz inne istotne informacje dotyczace funkcjonowania Urzedu.

o

Wojt Gminy zapewnia funkcjonowanie efektywnego systemu komunikacji z

podmiotami, ktére moga mieé znaczacy wplyw na osiaganie celow przez Urzad, a



1)

2)

3)

4)

takze inng dziatalnos¢ dotyczaca w szczegolnosci wydatkowania lub gromadzenia
srodkow publicznych. W szezegolnosci:

funkcjonuja otwarte i efektywne kanaty komunikacji z dostawcami, ustugodawcami,
ekspertami i innymi podmiotami, ktére moga wptynaé na dzialalnosci Urzedu,
wszystkie zewngtrzne podmioty wspétpracujace z Urzedem sg wyraznie informowane
o zasadach etycznych obowigzujacych w Urzedzie,

Urzad Gminy w wyrazny sposéb komunikuje zewnetrznym podmiotom, jakie majg
uprawnienia i obowiazki w zakresie, w ktorym Urzad prowadzi dzialalno$¢ oraz jaki
jest dla nich sposob komunikacji, w szczegélnosci: w Jakim trybie i terminie
zatatwiane sa okreslone sprawy, ktérzy pracownicy s uprawnieni do kontaktow, w
jaki spos6b podmiot moze przedstawi¢ swoje stanowisko i argumenty itp.,

informacje przekazywane przez podmioty zewngtrzne s kierowane na odpowiedni
szczebel zarzadzania.

W zakresie realizacji standardu Monitorowania i oceny, o ktéry mowa w §5.1.pkt e
kadra kierownicza oraz pracownicy Urzedu zobowiazani sg do stalego monitorowania
skutecznosci poszezegdlnych elementéw systemu kontroli zarzadczej. Ocena systemu
kontroli zarzadczej moze si¢ odbywaé za pomocg kwestionariusza oceny systemu
kontroli zarzadczej, ktory jest Zatacznikiem 2 do niniejszych procedur.

W ramach monitorowania systemu Kontroli zarzgdczej polecam kierownikom
referatow, kierownikom samodzielnych komoérek organizacyjnych Urzedu,
pracownikom zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach:

- przestrzega¢ i egzekwowaé przestrzeganie wartosci etycznych od podleglych
pracownikow,

- dokona¢ przegladu i w miarg potrzeb aktualizacji zakresow obowigzkow podlegltych
pracownikow,

- dokona¢ przegladu i aktualizacji pozostalej dokumentacji systemu kontroli
zarzadczej /zarzadzenia, procedury finansowe i okoto finansowe, regulaminy/,

- wykonywa¢ wszystkie obowiazki zwiazane z zarzadzaniem ryzykiem w podleglej
komorce organizacyjnej,

- prowadzi¢ staly nadzor nad wykonywaniem zadan w podlegtej komorce
organizacyjne;j,

- zapewni¢ pracownikom staly dostep do informacji zarzadczej w celu rzetelnego

wykonywania przez nich powierzonych obowigzkow.




Zrodtem uzyskania przez Wojta zapewnienia o stanie kontroli zarzadcze] s wyniki:

monitorowania, samooceny oraz przeprowadzonych audytow i kontroli.

4. Audytor wewngtrzny zatrudniony w Urzgdzie, na warunkach okreslonych w odrgbnych
przepisach, prowadzi niezalezng i obiektywna oceng systemu kontroli zarzadcze] w
Urzgdzie i Jednostkach organizacyjnych. Dzialalnosé audytu wewnetrznego stanowi dla
Wojta wsparcie w realizowaniu zadan z zakresu kontroli zarzadczej. Audytor
wewngtrzny ocenia funkcjonowanie systemu kontroli wewngtrznej poprzez realizacje

zadan zapewniajacych i czynnosci doradcze.

Uzgodniono:

Audytof ‘'wewngtrzny

mgr Edyta Krefta




Zat 1.

OSWIADCZENIE O STANIE KONTROLI ZARZADCZEJ ZA ROK....

/rok, za ktory skladane jest o§wiadczenie/

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i
efektywnej kontroli zarzadczej, tj. dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i
zadaf w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczeg6lnosci dla
zapewnienia:

- zgodno$ci dziatalnosci z przepisami prawa i procedurami wewngetrznymi,

- skutecznodci i efektywnosci dziatania,

- wiarygodnoscei sprawozdan,

- ochrony zasobow,

- przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

- efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

- zarzadzania ryzykiem,

Oswiadczam,  ze W  kierowanej  przeze  mnie organizacyjnej  jednostce
SAOTZAAOWE] s s narasn s st 5405 35 00 sren s R85 SRS b st erers e pens

/mazwa jednostki/
CZESC A?

X w wystarczajacym stopniu funkcjonowala adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza

CZESC BY

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

1) Zastrzezenia dotycza®:




......................................................................................................
......................................................................................................

.......................................................................................................

2) Zostang podjete nastepujace dzialania w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej™:

...............................................................................................................

................................................................................................................

CZESC ¢
X nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza

1) Zastrzezenia dotycza®:

......................................................................................................
......................................................................................................

.......................................................................................................

2) Zostang podjete nastepujace dzialania w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej™:

...............................................................................................................
...............................................................................................................

................................................................................................................

CZESC D"

W ubiegtym roku zostaty podjete nastepujace dziatania w celu poprawy funkcjonowania
kontroli zarzadcze;:

...............................................................................................................
...............................................................................................................

................................................................................................................

CZESCE

Niniejsze oswiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie i informacjach dostgpnych w czasie
sporzadzania niniejszego o$wiadczenia pochodzacych z:¥

o Monitoringu realizacji celéw i zadan,




o Samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardow
kontroli zarzadczej”

Systemu zarzadzania ryzykiem,

Audytu wewnetrznego,

Kontroli wewnetrznych,

Kontroli zewnetrznych,

Innych Zrodet

O @ O g 0

......................................................................................................

..............................................................................................

Jednocze$nie o$wiadczam, ze nie s mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktére moglyby
wplyngé na tres¢ niniejszego oswiadczenia.

LR N R Y R R T LR NN S N R

/miejscowos¢ i data/ /podpis kierownika jednostki organizacyjnej/

UWAGA! W OS WIADCZENIU O STANIE KONTROLI ZARZADCZEJ ZA ROK 2010
NIE WYPELNIA SIE CZESCI D!

OBJASNIENIA:

1/ W zaleznosci od wynikéw oceny stanu kontroli zarzqdczej wypelnia sig tylko jedna czesé A,B lub C. Czes¢ E
wypelnia si¢ w kazdym przypadku,

2/ Wypetnia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzqdcza zapewnila lqcznie: zgodnosé dzialalnosci = przepisami
prawa i procedurami wewnetrznymi, skutecznosé i efektywnos¢ dzialania, wiarygodnosé sprawozdan, ochrong
zasobow, przestrzeganie i promowanie zasad efycznego postepowania, efektywnosé i skutecznosé przeplywu
informacji oraz zarzqdzanie ryzykiem,

3/ Wypelnia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzqdcza nie zapewnila co najmniej: zgodnosci dziatalnosci z
przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci  dzialania, wiarygodnosci
sprawozdar, ochrony zasobow, przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci i
skutecznosci przeplywu informacji oraz zarzqdzania ryzykiem,

4/ Nalezy opisac¢ przyczyny zlozenia zastrzezen w zakresie Junkcjonowania kontroli zarzqdczej: np. istotng
stabos¢ systemu kontroli zarzqdezej, istotne nieprawidlowosci w funkcjonowaniu jednostki, itp.,

5/Nalezy opisac kluczowe dziatania, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzqdczej w
odniesieniu do zlozonych zastrzezer wraz z podaniem terminu ich realizacji,

6/ Wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzqdcza nie zapewnila lqcznie: zgodnos¢ dzialalnosci z przepisami
prawa i procedurami wewnetrznymi, skutecznosé i efektywnos¢ dziatania, wiarygodnosé sprawozdan, ochrone




zasobdw, przestrzeganie i promowanie zasad efycznego postepowania, efekiywnosc i skuteczno$é przeplywu
informacji oraz zarzqdzanie ryzykiem,

7/Nalezy opisac najistotniejsze dzialania jakie zostaly podjete w roku, ktorego oswiadczenie dotyczy w
odniesieniu do planowanych dzialan wskazanych w czesci B lub C w oswiadczeniu za rok poprzedzajqcy rok,
ktdrego dotyczy niniejsze oswiadczenie,

8/ Znakiem , X" zaznaczy¢ odpowiednie wiersze,

9/ Standardy kontroli zarzqdczej dla sektora finansow publicznych ogloszone przez Ministra Finanséw
(Dz.Urz.Nr 15, poz.84 z 2009r).




Zal.2.

KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZEJ

LpP Pytania Tak/Nie/Nie Uwagi

wiem

I | Czy w Urzedzie istnieje system przestrzegania wartosci
etycznych?

2 | Czy proces rekrutacji nowego pracownika jest prowadzony
W sposob zapewniajacy wybor najlepszego kandydata do
pracy?

3 | Czy pracownicy maja mozliwosé rozwoju zawodowego?

4 | Czy pracownicy majg mozliwos¢ udziatu w szkoleniach,
konferencjach?

5 | Czy zakresy zadan sa aktualne?

6 | Czy Pana/Pani zdaniem zakresy obowiazkow sa
sporzadzone prawidtowo i gwarantuja wykonanie
powierzonych zadain w przecietnie 8 godzinnym dniu
pracy?

7 | Czy kazdy referat zna swoj zakres zadan i uprawnien?

& | Czy co najmniej raz w roku jest dokonywana identyfikacja
ryzyka dla Urzedu?

9 | Czy zidentyfikowane ryzyka sa poddawane analizie?

10 | Czy do ryzyk sa przypisywane odpowiednie reakcje na
ryzyka?

11 | Czy w Urzedzie istnieja procedury wewnetrzne, instrukcje,
wytyczne, zakresy obowigzkéw i uprawnien stanowiace
dokumentacje systemu kontroli zarzadczej?

12| Czy jest prowadzony nadzor kierowniczy?

13 | Czy nadzor dotyczy wykonywania zadan w sposob
oszczedny, efektywny i terminowy?

14 | Czy do zasobow Urzedu maja dostep osoby
nieupowaznione (np. osoby z zewnatrz Urzedu)?

15 | Czy Pana/Pani zdaniem ochrona zasobéw Urzedu jest
wystarczajaca?

16 | Czy istnieja procedury dotyczace kontroli finansowe;?

17 | Czy operacje finansowe sa zatwierdzane przez osoby do
tego upowaznione?

18 | Czy w stosunku do operacji finansowych Jjest stosowana
autoryzacja?

19 | Czy operacje finansowe sa kontrolowane?

20 | Czy kluczowe obowiazki sa rozdzielone pomigdzy rézne
osoby?

21 | Czy pracownicy kazdego szczebla organizacji Urzedu maja
dostep do informacji niezbednych do wykonywania ich
pracy?

22 | Czy w Urzedzie prowadzony jest audyt wewnetrzny?

23 | Czy skuteczno$¢ poszczegolnych elementow kontroli

zarzadczej jest w Pana/Pani opinii na biezaco




monitorowana?

24 | Jak Pan/Pani ocenia system kontroli zarzadczej w Urzedzie? | Bardzo dobrze
Dobrze
Wystarczajqcy
Niewystarczajqcy

25 | Czy w Pana/Pani ocenie nalezaloby co$ zmieni¢ w systemie
kontroli zarzadczej? Jesli tak to co-

26 | Czy uwaza Pan/Pani, iz system kontroli zarzadczej
zapewnia realizacje celéw i zadan w sposob zgodny z
prawem, efektywny, oszczedny i terminowy?

27 | Jedli w pytaniu nr 26 wskazano odpowiedz nie- to co
Pana/Pani zdaniem nalezatoby zrobi¢, aby system kontroli
zarzadezej dziatal w sposdb prawidtowy:

L_

Inne uwagi i spostrzeienia:
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UWAGA! Wypelniony kwestion ariusz samooceny systemu kontroli zarzqdczej przekazaé
Koordynatorowi.

.......................................................

/Miejscowosé i data/ /stanowisko stuzbowe, imie, nazwisko, podpis/




