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z dnia 29.07.2011r.

~ w sprawie: procedury kontroli zarzadezej i zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim

w Nowogrodzie Bobrzanskim

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 1 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pozn. zm.), w celu wdrozenia ..Standardow kontroli
zarzadcezej dla sektora finansow publicznych” w Urzedzie Miejskim w Nowogrodzie

Bobrzafiskim ustala sie zasady oraz procedury kontroli zarzadczej.

DZIAL L
KONTROLA ZARZADCZA

Rozdzial I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

1. Kontrola zarzadcza w Urzedzie Miejskim w Nowogrodzie Bobrzanskim zwanym dalej
_wrzedem” to system realizowanych procedur oraz nastawienie kierownictwa
i pracownikow zapewniajace Jej funkcjonowanie w sposob adekwatny, skuteczny
i efektywny.

2. Realizacja kontroli zarzadczej jest wykonywana zgodnie ze standardami okreslonymi
przez Ministra Finanséw dla sektora finanséw publicznych poprzez realizacje

powszechnie obowigzujacych przepisow prawa i wewnetrznych uregulowan.

Kierownictwo Urzedu dazy do dostosowywania dokumentdéw, o ktoérych mowa w ust.

7S]

12, do obowigzujacych przepisow, celow i zadan.
4. Aktualizacja procedur kontroli zarzadeze] nastepuje w przypadkach:

- zmiany stanu prawnego,

- koniecznosci ograniczenia ryzyka (w szczegolnosei po dokonaniu analizy ryzyka).



5. Aktualizacja procedur wewnetrznych nastgpuje  wedlug nizej okreslonego

postgpowania:

1y

2)

wniosek o opracowanie, aktualizacj¢ i wdrozenie procedury kontroli wraz z
uzasadnieniem sklada Skarbnik lub Sekretarz do kierownika jednostki
(Burmistrza),

po otrzymaniu wniosku i jego ocenie Burmistrz jako kierownik jednostki

poleca opracowanie [ub zmiang uregulowan wewnetrznych.

6. Uzyte w niniejszym dokumencie pojecia oznaczajg:

1y
2)

4)
5)
6)
7

8)

9)

Kierownik jednostki — Burmistrz.

Kierownictwo/ kierownik komorki organizacyjnej — osoba sprawujaca funkcje
kierownicza w Urzedzie z wylaczeniem Burmistrza.

Skarbnik — Skarbnik Gminy/ glowny ksiggowy budzetu gminy.

Zespot — Zespot ds. kontroli zarzadezej 1 zarzadzania ryzykiem w Urzedzie.
Jednostka/urzad — urzad miejski.

Standardy — standardy kontroli zarzadcze; ogloszone przez Ministra Finansow.
Polityka kadrowa — ogot procedur dotyczacych w szczegolnosci: przyjecia
pracownikow do pracy. wdrozenia nowozatrudnionych pracownikéw do
wykonywania zadan, szkolen pracownikow, spraw socjalnych, ptac, badan
analitycznych dotyczacych kadr.

Procedura — dokument wdrozony w jednostce, ktory okresla tryb i sposob
postepowania obowigzujacy przy realizacji danego zadania.

System zarzadzania ryzykiem — proces identyfikacji, analizy oraz oceny 1
okreglania reakcji na ryzyko obejmujacy rowniez monitorowanie ryzyka 1
srodkow  podejmowanych w  celu  jego ograniczenia do  poziomu

akceptowalnego.

10) Rejestr ryzyk — zbiorcze zestawienie wynikow identyfikacji.

11) Mechanizm kontroli — sposéb postepowania wynikajacy z obowiazujacych w

jednostce regulacji lub przyjetych zasad postepowania W okreslonych

okolicznodciach  zmierzajacy ~do  zmniejszenia prawdopodobiefistwa

wystgpienia ryzyka.

12) Kwestionariusz samooceny — formularz sporzadzony w oparciu o kryteria

wynikajace ze Standardow Kontroli Zarzadczej.

13) Obszar — zadania wykonywane w U rzedzie

14) Proces — obszar dziatania / obszar ryzyka Urzedu.



15)Podproces —  obszar dzialania/ obszar poszczegdlnych — komorek
organizacyjnych Urzedu.

16)Ryzyko - prawdopodobienstwo wystapienia zdarzefi (pozytywnych i
negatywnych), ktore moga mie¢ wpltyw na osiagniecie zamierzonych celow
lub powoduja odchylenie od oczekiwanych stanéw. Jest to kombinacja
prawdopodobiefistwa 1 oddzialywania (skutku), przy uwzglednieniu
postrzeganego znaczenia.

17) Czynniki ryzyka — dziatania, zaniechania dziatan i wydarzenia zewnetrzne oraz
wewnetrzne sprzyjajace wystapieniu ryzyka.

18) Zarzadzanie ryzykiem — obejmujacy calg organizacje proces identyfikacji,
kontrolowania i eliminacji lub ograniczenia prawdopodobienstwa zaistnienia
zdarzen, ktére moga mie¢ wptyw na realizacje zatozonych celow.

19) Poziom ryzyka wysoki — duza istotnosc i/lub niezgodno$¢ z przepisami
procedurami (reakcja niezbedna).

20) Poziom ryzyka $redni — $rednia istotnosc i/lub niezgodno$¢ z przepisami
procedurami (reakcja niezbedna).

21)Poziom ryzyka niski — mata istotnos¢ i/lub niezgodno$¢ z przepisami
procedurami (reakcja niezbgdna).

22) Misja — szczegolny powod istnienia Urzedu.

23) Akceptowany poziom ryzyka — poziom ryzyka, powyzej ktérego kierownik
jednostki badz osoba/osoby przez niego wyznaczona/ wyznaczone winna

podja¢ dziatania korygujace, badZ zaradcze.

'S



STANDARDY KONTROLI ZARZADCZEJ
A UREGULOWANIA WEWNETRZNE W URZEDZIE

Rozdzial II. SRODOWISKO WEWNETRZNE

Zasady etyczne

§2.  Zasady etyczne dla pracownikéw Urzedu bedacych pracownikami samorzadowymi
okreslaja powszechnie obowiazujace przepisy a w szczegolnosei:
- ustawa o pracownikach samorzadowych,
- kodeks postepowania administracyjnego,
- przepisy uregulowan antykorupcyjnych.
oraz zarzadzenia wewnetrzne dotyczace:
- Kodeksu etyki pracownika Urzedu Migjskiego,

- Regulamin Pracy.

Kompetencje zawodowe
§3.
. W ,Urzedzie” zatrudniane sg wylacznie osoby posiadajace stosowna wiedze,
umiejetnosci i doswiadczenie.
2. Zasady zatrudniania w ,,URZEDZIE” okredlajg przepisy:
- ustawy o pracownikach samorzadowych,
oraz zarzadzen wewnetrznych dotyczacych:
- procedury naboru na stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska
urzednicze,
- organizacji stuzby przygotowawczej,

- procedury oceny pracownikow.
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Rozwéj kompetencji zawodowych odbywa si¢ poprzez szkolenia i doksztatcanie
pracownikow, realizowane zgodnie z zasadami wprowadzonymi zarzadzeniem
wewnetrznym w sprawie planowania, organizowania i korzystania ze szkolen,

w ktorych uczestniczg pracownicy Urzedu.



Struktura organizacyjna

§4.

1.

Strukture organizacyjna okresla Regulamin organizacyjny Urzedu okreslajacy zakresy
zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci kierownictwa i poszczegolnych komorek
organizacyjnych. Regulamin jest dostepny dla kazdego pracownika poprzez jego
publikacje w BIP oraz w Kadrach

Uszezegotowienie  Regulaminu  stanowia zakresy czynnosci  poszczegdlnych
pracownikow dostgpne w aktach osobowych. Kazdy pracownik swoj zakres czynnosci

posiada na wlasnym stanowisku pracy.

Delegowanie uprawnien

§5.

o
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Poszczegolni pracownicy w przydzielonych zakresach czynnosci majg okreslone
obowigzki i uprawnienia.

Powierzenie uprawnien lub obowiazkow dokonywane jest wylgacznie w formie
pisemnej i potwierdzane podpisem pracownika przyjmujacego te uprawnienia
i obowigzki. Dotyczy to zaréwno zagadnien merytorycznych stanowiska jak
i obowiazkow z ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci. Dokumenty
dotyczace uprawniefi lub  obowiazkow przekazanych — pracownikowi  sa
przechowywane w aktach osobowych.

Burmistrz moze pisemnie upowazni¢ imiennie lub udzieli¢ pelomocnictwa dla
okreslonego pracownika do wykonywania okreslonych czynnosci lub podpisywania
okreslonych dokumentéw w jego imieniu. W Urzedzie prowadzi si¢ rejestr w/w

upowaznieni i petnomocnictw na stanowisku Obstuga Sekretariatu.

Rozdzial I11. CELE 1 ZARZADZANIE RYZYKIEM

Misja

§6. Misje URZEDU okreslono w rocznym planie w sposob nastepujacy: ,,Misja gminy jest

zaspokajanie zbiorowych potrzeb publicznych calej wspolnoty samorzadowej”.

Cele i zadania urzedu

§7.

1.

Cele i zadania Urzedu sa okreslane w uchwale budzetowej gminy na kazdy rok

kalendarzowy.



2. Zadania stuzace realizacji celéw wynikaja bezposrednio z przepisow praw, Uchwat

~

2.

Rady Miejskiej i Zarzadzen Burmistrza

Monitorowanie i ocena wykonywania zadan jest realizowana poprzez:
a) wykonanie przypisanych odpowiednio zadan,
b) osoby odpowiedzialne za realizacjg zadan,
¢) terminy realizacji,

d) zasoby przeznaczone do realizacji celow i zadan.

4. Biezaca ocene (monitoring) realizacji zadan prowadzi Burmistrz.

§8. Identyfikacja ryzyka

1.

Nie rzadziej niz raz w roku Burmistrz dokonuje identyfikacji ryzyka zwigzanego z
przyjetymi na danych rok celami i zadaniami Urzedu, dotyczacego jego dziatalnosci.

7 wykonanej czynnosci identyfikacji ryzyka opracowuje sig katalog ryzyk oraz
standaryzacje systemu zarzadzania ryzykiem w odniesieniu do okreslonych w rocznej

perspektywie celow i zadan ( zatacznik nr 1 do zarzadzenia )

§9. Analiza ryzyka

1.

Zidentyfikowanie ryzyka nastgpuje poprzez oceng zadan, faktow i realiow ich
realizacji w odniesieniu do mogacych wystapi¢ niekorzystnych zjawisk, ktore
spowodowatyby nieosiagnigci zalozonych celow i zadan.

Burmistrz okresla akceptowany poziom ryzyka.

§10. Reakcja na ryzyko

1.

|8

Po przeprowadzeniu analizy ryzyka i ocenie jego istotnosci, Burmistrz okresla stopien
ryzyka jaki Urzad jest gotowy podjag, aby zrealizowa¢ swoje cele i zadania.

Ryzykiem akceptowalnym jest ryzyko o poziomie istotnosci niskim.

Ryzyko przekraczajace akceptowalny poziom ryzyka wymaga ustalenia i podjecia
dzialan ograniczajacych to ryzyko, poprzez —wprowadzenie odpowiednich
mechanizmow kontroli. Koszty mechanizméw kontroli nie powinny przekraczaé
potencjalnych korzysci.

W stosunku do kazdego rodzaju ryzyka, ktorego poziom istotnogci miesci si¢ W
akceptowalnym poziomie ryzyka dla Urzedu mozna rowniez wskazac odpowiednie

dziatania stuzace wdrozeniu okreslonego rodzaju reakcji na ryzyko.

5. Procedura dotyczace Systemu zarzadzania ryzykiem stanowi zatacznik nr 2.



Rozdzial IV. MECHANIZMY KONTROLI

§11. Dokumentacja systemu kontroli dotyczaca operacji finansowych i gospodarczych
1. Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej obejmuje w szczegblnosci przestrzeganie
powszechnie obowigzujacych przepisow prawa oraz:
1) procedury wewnetrzne,
2) instrukcje,
3) wytyczne,
4) zakresy obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow
opracowane i wdrozone do funkcjonowania w urzedzie.
2. System wewnetrznych uregulowan nie jest zamknigtym katalogiem, systematycznie
jest dostosowywany do potrzeb urzedu.

Dokumentacja wewnetrzna stosowana w urzedzie, a takze inne powszechnie

(98]

obowigzujace przepisy i wzorce sg dostepne dla wszystkich pracownikow:
- przepisy i wykladnia prawa na stronie internetowej urzedu, w zaktadce ,,wsp6lny”,
udostepnienie programu LEX POLONICA, zatrudnianie obstugi prawnej,

Dokumentacja wewngetrzna w formie pliku komputerowego na serwerze.

§12. Nadzo6r
1. W Urzedzie prowadzony jest whasciwy nadzor, ktorego celem jest upewnienie sig, iz
zadania wynikajace z przyjetego systemu kontroli zarzadczej sa przestrzegane i
nalezycie realizowane.
2. Nadzor sprawowany jest w szczegdlnosci poprzez akceptacje wynikow pracy w
kluczowych punktach oraz zatwierdzanie projektow i dokumentow.

Zakres nadzoru sprawowany jest na stanowiskach - kierowniczym, Skarbnika Gminy
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(sprawy finansowe), Sekretarza Gminy (sprawy merytoryczne) 1 Burmistrza.

§13. Ciaglos¢ dzialalnoSci
Utrzymanie ciagloéci dzialalnosci (. wykonywania zadan) zapewniajg uregulowania zawarte
w procedurach wewnetrznych, w tym w szczegolnosci:
1) system stalych zastepstw — okresla si¢ w zakresach czynnosci, jezeli chodzi o
pracownikow,

2) plan urlopéw — tak utozony, aby zapewni¢ zastepstwo na kazdym stanowisku,



3) system delegowania pelnomocnictw i upowaznien w celu podejmowania decyzji.

§14. Ochrona zasobéw

1. Ochrona zasobOw jest zagwarantowana ustanowieniem procedur gwarantujacych

dostep do zasobow jedynie osobom uprawnionym, w tym m.in. w sprawie ochrony:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

dokumentéw i informacji niejawnych,

danych osobowych.

stanowiacych tajemnice stuzbowsg (tajemnica skarbowa),
udostepnienia informacji publicznej,

bezpieczenstwa pozarowego,

bhp.

systemow informatycznych,

ubezpieczenie majatku,

analizowanie zawartych umow i wnioskowanie o zawarcie nowych,

10) ochronie mienia i jego wykorzystanie zgodnie z zasadami prawidtowej

gospodarki.

§15. Mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych

1. W Urzedzie stosuje si¢ nastepujace mechanizmy kontroli dotyczace operacji

finansowych i gospodarczych:

b

2)

4)

rzetelne i pelne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i
gospodarczych w instrukcji obiegu i kontroli dokumentow finansowych,
zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych przez kierownika jednostki
oraz 0soby przez niego upowaznione,

podziat kluczowych obowiazkow,

weryfikacja operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.



2. Do dokumentacji okreslonej w ust. 1 naleza w szczegdlnosci:

1) zasady ewidencji 1 kontroli drukéw Scistego zarachowania,

2) ewidencja i sporzadzanie sprawozda,

3) zasady uzywania samochodow prywatnych do celow stuzbowych,
4) zasady korzystania z telefonéw komérkowych i stacjonarnych,
5) gospodarowanie srodkami publicznymi,

6) zasady wynagradzania i nagradzania pracownikow,

7) zasady zawierania i ewidencjonowania umow i porozumien,
8) zasady przeprowadzania inwentaryzacji,

9) procedury wykonywania zaméwien publicznych,

10) obiegu i kontroli dokumentow finansowo — ksiggowych,

11) polityka rachunkowosci,

12) zarzadzania majatkiem trwalym,

13) windykacja naleznosci z tytutu podatkow 1 optat lokalnych,
14) procedury kontroli finansowej,

15) ewidencji i poboru podatkéw i opfat.

§16. Mechanizmy kontroli systeméw informatycznych

1.

[
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Do mechanizméw kontroli systemow informatycznych naleza:

- obowiazek zabezpieczenia hastem komputerow i szczegolnie istotnych plikow,

- sporzadzanie kopii bezpieczenstwa,

- dostep do poszczegolnych elementow systemu tylko upowaznionych pracownikow
(bazy danych, dane ksiggowe itp.),

- ograniczenie mozliwosci kopiowania informacji i instalowania prywatnego
oprogramowania,

- absolutny zakaz uzywania oprogramowania bez waznej licencji,

- nie wykorzystywania stuzbowych komputerow do celow prywatnych w sposob
razacy

Nadz6r nad przestrzeganiem powyzszych zasad realizuje pracownik ds. obstugi
informatycznej.

Kontrola mechanizméw dostepu do zasobow informatycznych ma na celu ich ochrong
przed nieautoryzowanymi zmianami, utratq lub ujawnieniem oprogramowania

systemowego w jednostce.



Rozdzial V.

INFORMACJA BIEZACA KOMUNIKACJA WEWNETRZNA I

ZEWNETRZNA

§17.

1. W obrebie struktury organizacyjnej jednostki funkcjonuja nastepujace mechanizmy

przekazywania informacji:

1y

5)
2. Cele 1
sposob:

Y

2)

3. Do obo

Narady kierownictwa, odbywajace sie wedtug potrzeb. Uczestnikami narad
sa: Burmistrz. Doradca Burmistrza, Skarbnik Gminy, Sekretarz Gminy,
kierownicy podlegtych jednostek organizacyjnych wedlug potrzeb, a takze
pracownicy, ktorych obecno$¢ jest niezbgdna lub pozadana,

umieszczanie na tablicy ogloszen, serwerze 1 stronie internetowe;,
przekazywanie w formie pisemnej,

polecenia przetozonego,

organizowanie ogélnych narad pracowniczych wedtug potrzeb.

zadania Urzedu na dany rok komunikuje si¢ pracownikom w nastepujacy

poprzez umieszczenie na ogdlnodostepnym  serwerze W formie pliku
komputerowego,

ustnie w trakcie narad i spotkan,

poprzez przekazanie zatwierdzonego dokumentu pracownikom komorek
organizacyjnych zobowiazanych do wspotdziatania przy osiggnieciu danego
celu.

wiazkow wszystkich pracownikoéw Urzedu nalezy przekazywanie niezbednych

informacji innym pracownikom oraz podmiotom zewngtrznym majacym wplyw na

osiagniecie celow i realizacje zadan.

Rozdzial VI. MONITOROWANIE I OCENA

§18. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej

1. 7Za biezaca ocene funkcjonowania systemu kontroli zarzadezej sa odpowiedzialne

0soby
Gminy

na stanowiskach kierowniczych tj. Burmistrz, Sekretarz Gminy, Skarbnik

analizujac wszystkie uwagi kierowane przez organy nadzorujace lub kontrolne
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mogace wskazywa¢ na niedoskonatosei systemu kontroli zarzadczej oraz podejmuja

dziatania zaradcze i koordynujace.
Raz na rok dokonuje sie analize ryzyka.

W obszarach gdzie wykryto nieprawidtowosci podlegaja ponownej ocenie i w razie

potrzeby modyfikacji.

§19. Samoocena

1.

L

Przynajmniej raz w roku przeprowadzana jest w urzedzie samoocena kontroli

zarzadczej.

Samoocene przeprowadza si¢ z wykorzystaniem jednolitego kwestionariusza

samooceny kontroli zarzadczej stanowiacym zatacznik nr 3 do zarzgdzenia

§20. Audyt wewnetrzny

1.

Audyt wewnetrzny dokonuje w miare potrzeb Audytor, ktéry ocenia adekwatnosci,
skutecznosci i efektywnosei  systemu kontroli  zarzadcze] na podstawie
przeprowadzonych zadan audytowych i w razie stwierdzenia koniecznosci podjecia
okreslonych dziatan przedstawia rekomendacje w kierunku poprawy tego systemu.

Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadcze;.

§21. Zrodlem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej sa w szczegolnosci wyniki:

1) monitorowania realizacji celow i zadan,
2) samooceny,

3) procesu zarzgdzania ryzykiem,

4) audytu wewnetrznego,

5) kontroli wewnetrznej,

6) kontroli zewngtrznych,

7) innych zrodet informacji.
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DZIAL I1. ZARZADZANIE RYZYKIEM

Rozdzial I. IDENTYFIKACJA RYZYKA
§22.

|. Zarzadzanie ryzykiem jest prowadzone na wszystkich szczeblach kierownictwa

urzedu i stanowi integralng czgs$¢ codziennej pracy.

2. Zarzadzanie ryzykiem obejmuje dziatania podejmowane w zakresie:

1) corocznego planowania celow i zadan urzedu i zapoznanie z nimi

pracownikow

2) dokonania w ramach biezacych dziatan operacyjnych w poszczegdlnych
obszarach mozliwosci wystapienia ryzyk

3) sporzadzenie rejestru ryzyk wedtug jego hierarchizacji

4) dokonanie samooceny

5) zapewnienie skutecznosci dziatan funkcjonalnych mechanizméw kontroli,

6) zastosowanie najlepszych praktyk zarzadzania ryzykiem w celu zmniejszenia

skutkéw ryzyka.

Rozdzial TI. ANALIZA RYZYKA
§23.

1. Analiza i ocena ryzyka dokonywana jest w urzedzie przez Zespét ds. Zarzadzania
Ryzykiem — powotywany przez Burmistrza
2. Wykonujac swoje obowigzki Zespot ds. Zarzadzania Ryzykiem:
- sporzadza Rejestr Ryzyka dla:
e poszczegdlnych obszardw 1 procesow,
e przypisuje do nich zidentyfikowanie ryzyka,
e okresla prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka i jego skutki,
e dokonuje oszacowania ryzyka.
- ocena oszacowania ryzyka nastepuje w oparciu o punktowa matrycg oceny ryzyka:
e ryzyko wysokie do 15 do 25 pkit.
e ryzyko srednie od 7 do 14 pkt.
e ryzyko niskie od 1 do 6 pkt.

- dokonuje hierarchizacji ryzyk poprzez uporzadkowanie otrzymanych wynikéw od

najwyzszych do najnizszych.
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Ryzyka o wartosciach niskich okreslane sg jako akceptowalne i sg pomijane w dalszej
analizie.

Dla ryzyk na poziomach $rednich i wysokich Burmistrz podejmuje dziatania zaradcze
poprzez wprowadzenie odpowiednich funkcjonalnych mechanizméw zaradczych,
przeciwdziatajacych ewentualnym skutkom ryzyka.

Samoocena zarzadzania ryzykiem jest dokonywana w poszczegélnych obszarach
wedltug zalacznika nr 3. Z jej oceny Zesp6t ds. Zarzadzania Ryzykiem:

- przedktada Burmistrzowi dodatkowe lub nowe oceny,

- analizuje dzialania zaradcze, wypracowuja nowe i wdrazaja je.

Zespot ds. Zarzadzania Ryzykiem sklada sprawozdanie ze swoje] dziatalnosci.
Sprawozdanie to jest podstawa do przeprowadzania narady podsumowujace]

funkcjonowanie kontroli zarzadczej w urzedzie przez Burmistrza.

Rozdzial III. REAKCJA NA RYZYKO I DZIALANIA ZARADCZE

§24.

b

jOS]

4.

Kierownictwo urzedu jest zobowigzane do podejmowania dziatann w celu zmniejszenia
ryzyka, gdy zachodzi taka potrzeba.
W celu weryfikacji skutecznosci funkcjonujacych mechanizméw kontroli moze zostac
przeprowadzona kontrola wewngtrzna lub audyt wewnetrzny.
Kierownictwo urzedu winno monitorowac ryzyko poprzez:

1) wykonanie przegladu, w celu okreslenia, czy ryzyko ulegto zmianie,

2) stworzenie mechanizmow kontroli, w przypadku ich braku,

3) zapewnienie skutecznosci dotychczasowych mechanizméw kontrol,

4) stworzenie nowych mechanizméw kontroli w przypadku nieskutecznosci

istniejacych mechanizméw kontroli.

Monitorowanie ryzyka odbywa sie¢ przy wykorzystaniu wynikéw analizy, o ktorych

mowa w §22 ust. 2.



DZIAL III. ORGANIZACYJNE ZASADY SPRAWOWANIA KONTROLI

ZARZADCZEJ

Rozdzial 1. ORGANIZACJA KONTROLI ZARZADCZEJ W TYM KONTROLI
FINANSOWEJ

§25.

Wyr6znia sie dwa poziomy kontroli zarzadczej:

1) I poziom — jest to podstawowy poziom kontroli zarzadczej (prowadzonej w

kazdej jednostce sektora finansow publicznych), za jej funkcjonowanie

odpowiedzialny jest kierownik jednostki — Burmistrz.

2) II poziom — jest to kontrola zarzadcza realizowana na poziomie jednostki

§26.

samorzadu terytorialnego, osoba odpowiedzialng za jej prowadzenie jest

Burmistrz.

1. Kontrola zarzadcza pierwszego stopnia jest kontrola wykonywana przez kierownikéw

poszczegolnych jednostek organizacyjnych gminy.

2. Kontrolg¢ zarzadczq sprawowana przez Burmistrza w Urzgdzie Miejskim w

Nowogrodzie Bobrzanskim i jej jednostkach organizacyjnych (pierwszy i drugi

poziom kontroli zarzadczej) stanowia réwniez:

D

4)

S)
6)

kontrola instytucjonalna realizowana przez RIO oraz NIK w sytuacji, kiedy
prowadzi dziatania kontrolne za zlecenie organu wykonawczego samorzadu
gminy,

audyt wewnetrzny w szczegolnosci w zakresie zarzadzania ryzykiem oraz w
trakcie czynnosci doradezych,

kontrola finansowa sprawowana przez Skarbnika Gminy oraz glownych
ksiggowych jednostek organizacyjnych gminy,

kontrola funkcjonalna sprawowana przez osoby znajdujace sie na
stanowiskach kierowniczych oraz urzednikéw wyznaczonych do realizacji
powierzonych zadan (np. inspektor ds. budownictwa),

kontrola wewnetrzna i zewngtrzna, sprawowana przez urzednikéw

samokontrola.
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§27.

§28.

[N

w2

§29.

o

'S

Koordynacje kontroli zarzadczej prowadzi Sekretarz Gminy.

Sekretarz Gminy w imieniu Burmistrza sprawuje bezpo$redni nadzor nad stanem
kontroli zarzadezej w Urzedzie Miejskim (pierwszy poziom kontroli zarzadczej).
7adaniem Seckretarza Gminy  jest kompletowanie informacji ~ zarzadczych
pochodzacych z réznych zrodet o wystepujacych zagrozeniach w osiagnieciu celow
lub zadan (projektow) 1 inicjowanie dzialan: korekcyjnych, korygujacych,
naprawczych badz wspomagajacych.

Sekretarz Gminy prowadzi ksiazke kontroli, w ktorej sa ewidencjonowane kontrole
zewnetrzne, wykonywane przez uprawnione do tego podmioty.

7a 1I poziom kontroli zarzadczej sprawowane] W jednostkach organizacyjnych gminy

przez Burmistrzem odpowiadaja kierownicy tych jednostek.

Audyt wewnetrzny przeprowadzony W Urzedzie Miejskim i jej jednostkach
organizacyjnych jest dzialalno$cia niezalezna i obiektywna, ktorej celem jest
wspieranie Burmistrza i kierownikow jednostek organizacyjnych w realizacji celow 1
zadan poprzez systematyczna oceng kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradeze.
Ocena dotyczy w szczegdlnosci: adekwatnosci, skutecznodci 1 efektywnosci kontroli
zarzadcze).

Planu audytu oraz sprawozdanie z wykonania planu audytu stanowia, udost¢pniana na
wniosek. informacj¢ publiczna w rozumieniu ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o
dostepie do informacji publicznej.

Informacji publicznej nie stanowig inne niz wymienione W ust. 3 niniejszego

paragrafu dokumenty ~wytworzone przez audytora wewnetrznego W trakcie

prowadzenia audytu wewngtrznego.

Kontrola finansowa stanowi jeden z elementow kontroli zarzadczej.
Kontroli finansowej podlegaja nieposiadajace osobowosci prawnej jednostki
organizacyjne.

Kontrole prowadzi Skarbnik Gminy.

§30. Kontrole funkcjonalng sprawowana przez Burmistrza wykonywac moga réwniez:
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§31.

1) Sekretarz Gminy,

2) pracownicy urzedu, po pisemnym upowaznieniu przez Burmistrza.

3) Podmioty zewnetrzne (réwniez osoby fizyczne) na zasadzie zawarcia umowy
cywilno — prawnej, upowaznione do tego przez Burmistrza, ktére zawodowo

prowadza dziatania kontrolne lub audyt.

Kontrola finansowa i funkcjonalna sprawowana jest w oparciu o ustalone zasady w rozdziale I

niniejszego dziatu.

§32.

b

Prowadzone czynnosci kontrolne nalezy udokumentowac w postaci protokotu.
Protokét z kontroli winien by¢ sporzadzony w ciagu 7 dni od daty zakonczenia
kontroli.

W przypadku braku uchybien moze odstapi¢ od sporzadzenia protokotu i ograniczy¢
sie do sporzadzenia notatki stuzbowej.

Jezeli w wyniku kontroli zostaly stwierdzone uchybienia w dzialalnosci
kontrolowanej jednostki, nalezy sporzadzi¢ zalecenia pokontrolne.

W przypadku sformutowania w protokole uwag, wnioskow badz zalecen
pokontrolnych, oprocz osoby kontrolujacej i kierownika jednostki kontrolowanej,
protok6t przedklada sie do podpisu Burmistrzowi lub osobie przez niego
upowaznionej. Protokét traktowany jest w tym przypadku jako wystgpienie
pokontrolne.

Kopie protokotu wydaje sie wszystkim zainteresowanym wymienionym w protokole.
Fakt odbioru powinni oni potwierdzi¢ przez zlozenie podpisu.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmowi¢ podpisania protokotu, sktadajac
pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Odmowa podpisania protokotu przez kierownika jednostki kontrolowanej nie stanowi
przeszkody do podpisania protokotu przez osoby kontrolujace i nie wstrzymuje toku
dalszych czynnosci kontrolnych. Informacje o odmowie podpisania i jej przyczynach
zamieszcza si¢ w protokole.

Kierownik kontrolowanej jednostki zobowigzany jest niezwlocznie, nie pozniej
jednak niz w terminie 30 dni, wykona¢ zalecenia pokontrolne, jak réwniez pisemnie

powiadomié¢ Burmistrza o podjetych dziataniach. W informacji winien odnies¢ si¢
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takze do sformulowanych uwag i wnioskéw pokontrolnych majacych usprawni¢

funkcjonowanie jednostki (komorki organizacyjnej).

§33.

Protokdt z kontroli powinien zawiera¢ co najmniej:

1)

4)
5)

6)
7

8)

9)

pelne brzmienie nazwy jednostki kontrolowanej,

okres prowadzenia kontroli,

imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe przeprowadzajacego kontrolg oraz
analogiczne dane pracownika udzielajgcego wyjasnien,

okreslenie przedmiotu kontroli,

termin poprzedniej kontroli (przeprowadzonej przez kontrolujacego) i stopien
realizacji zalecen pokontrolnych,

ustalenia z przebiegu kontroli,

okreslenie wydanych w toku kontroli wnioskow i zalecen,

wzmianke o prawie zgloszenia pisemnych zastrzezen i wyjasnien do tresci
protokotu w ciagu 7 dni od daty jego podpisania,

wyszczegolnienie zatacznikow,

10) okreslenie ilosci egzemplarzy i podanie komu je dostarczono,

11) miejsce i date sporzadzenia protokohu oraz podpisy oséb kontrolujacych,

Rozdzial II.

kierownika jednostki kontrolowanej oraz Burmistrza.

ZASADY SPRAWOWANIA KONTROLI W TYM FINANSOWEJ 1

FUNKCJONALNEJ.

§34.

Kontrola zarzadcza jest wykonywana przez Burmistrza i Kierownictwo Urzedu, poprzez

zapewnienie stosowania wszystkich wewnetrznych procedur i powszechnie obowiazujacych

przepisdw prawa z uwzglednieniem okreslonych nizej zasad.
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§35.

1. Kontrola zarzadcza w procesach kontroli gromadzenia i rozdysponowania Srodkoéw

publicznych oraz gospodarowania mieniem polega na:

1)

4)

5)

badaniu zgodnosci kazdego postepowania z obowigzujacymi przepisami
prawa,

badaniu efektywnosci dzialania i realizacji zadan okreslonych w odrgbnych
przepisach,

badaniu realizacji proceséw zachodzacych w Urzgdzie poprzez poréwnanie ich
z planem i okreslonymi normami oraz wykrywanie odchylen 1
nieprawidlowosci w realizacji tych zadan,

ujawnieniu nieprawidlowosci w gromadzeniu i rozdysponowaniu srodkow
publicznych oraz marnotrawstwa mienia, a takze ustaleniu 0s6b
odpowiedzialnych za ich powstawanie,

wskazaniu sposobow i srodkow umozliwiajacych likwidacje nieprawidtowosci.

2. Kontrola zarzadcza w procesie gromadzenia i rozdysponowania srodkéw publicznych

oraz gospodarowania mieniem uwzglednia:

1y

4)

5)

6)
7)

§36.

1. Dowodem przeprowadzenie kontroli przez osoby upowaznione do przeprowadzenia

badanie dokumentéow pod wzgledem merytorycznym, polegajace na
stwierdzeniu prawidtowosci i zgodnosci tresci dokumentu z rzeczywistoscia,
badanie dokumentéw pod wzgledem formalnym, polegajace na stwierdzeniu,
czy zawieraja one wszystkie typowe dla nich elementy, a w szczegdlnosci czy:
wystawione zostaly w sposob prawidfowy,

podpisane sa przez osoby upowaznione.

badanie dokumentéow pod wzgledem rachunkowym, polegajace na ustaleniu
prawidtowosci zawartych w nich dziatan arytmetycznych,

kontrole zupelnoséci i kompletnosei operacji, zmierzajaca do zapewnienia |
zewidencjonowania w ksiggach rachunkowych,

poréwnanie tresci operacji z roznymi zrodtami informacji oraz zatwierdzanie
dokumentdw przez upowaznione osoby,

poréwnanie zamierzen 1 wykonania budzetu,

przeprowadzanie inwentaryzacji.

kontroli proceséw gromadzenia i rozdysponowania srodkéw publicznych oraz
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gospodarowania mieniem jest zlozenie podpisu wraz z data na dokumentach

dotyczacych danej operacji.

2. zlozenie podpisu przez gléwnego ksiggowego — Skarbnika Gminy obok podpisu

pracownika wlasciwego rzeczowo oznacza, ze:

1) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wilasciwych rzeczowo

pracownikow oceny prawidlowosci tej operacji i jej zgodnodci z prawem,

2) nie zglasza zastrzezeni do kompletnosci oraz formalno — rachunkowej

rzetelnosci i prawidtowosci dokumentow dotyczacych tej operacji,

3) zobowiazania wynikajace z operacji mieszcza sig w planie finansowym

Urzedu,

3. W razie ujawnienia nieprawidlowosci w czasie wykonywania kontroli osoba

prowadzaca kontrole zobowigzana jest:

Y]

2)

3)

§37.

zwrocié  niezwlocznie nieprawidlowe dokumenty wilasciwym komorkom
organizacyjnym w celu dokonania zmian i uzupetnien,

odmowic operacji sprzecznych z przepisami prawa,

zawiadomié¢ jednoczesnie na pismie o tym fakcie Burmistrza, ktory podejmie
decyzje w sprawie dalszego postepowania oraz podja¢ niezbedne czynnosci

zmierzajace do usuniecia tych nieprawidlowosci.

1. Realizujac dochody budzetu gminy upowaznieni pracownicy Urzedu, zobowigzani sg:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

prawidlowo i terminowo ustala¢ naleznosci z tytutu dochodéw gminy,

pobiera¢ wptaty i terminowo zwraca¢ nadpfaty,

prowadzi¢ ewidencje wszystkich dochodow wedlug dziatow, rozdzialow i
paragrafow klasyfikacji budzetowe;j,

terminowo wysyta¢ do zobowiazanych upomnienia oraz podejmowal w
stosunku do nich czynnosci egzekucyjne przewidziane ustawa o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji,

terminowo wysyla¢ do zobowiazanych wezwania do zaplaty lub faktury za
wykonane ustugi,

umarzaé i odpisywaé nalezno$ci niesciagniete w granicach przystugujacych

uprawnien,
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§38.

1.

[N

§39.

Zaciaganie zobowiazan i dokonywanie wydatkéw powinna poprzedza¢ wstepna ocena
celowosci i gospodarnoéci, uzasadniajgca koniecznoéé zaciagniecia zobowiazania lub
poniesienia wydatku.

Ocene celowodci zaciagnigcia zobowiazania i dokonania wydatku nalezy
przeprowadzi¢ na podstawie zapotrzebowania przedstawionego przez pracownika
komorki organizacyjnej prowadzacego sprawy gospodarcze zaakceptowanego przez

Burmistrza lub osoby upowaznione;.

W przypadku postepowania o zaméwienie publiczne niezbedne jest okreslenie potrzeb na

dostawy, ustugi lub roboty budowlane oraz zabezpieczenie $rodkéw finansowych na ich

realizacje.

§40.

Burmistrz stosowanie do ustawy Prawo Zamodwien Publicznych powoluje komisje

przetargowa. ktéra dziala na podstawie tejze ustawy oraz regulaminu pracy komisji

przetargowej.

§41.

(S

§42.

b

|98

Umowy w sprawach zamowien publicznych przed podpisaniem powinny by¢
zaopiniowane przez radce prawnego.

Umowy podpisuje Burmistrz.

Umowy wymagajg kontrasygnaty Skarbnika.

Zamoéwienia publiczne, ktorych warto$¢ nie przekracza rownowartosci 14.000 euro
dokonywane sa z pominieciem trybow postepowania okreslonych w ustawie Prawo

Zamoéwien Publicznych.

Burmistrz ustala Regulamin zamowien publicznych o wartodci nie przekraczajacej

réwnowartosci kwoty 14.000 euro.
Rachunki oraz faktury przedkladane skarbnikowi do realizacji nalezy odpowiednio

opisa¢: np. zakup dokonany zgodnie z ustawq Prawo Zamowien Publicznych na
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podstawie art.....; nr wniosku lub zakup nie podlega ustawie Prawo Zamowien

publicznych na podstawie art. ...., nr zapotrzebowania/ zlecenia..... .

§43.

1. Kontrola prawidlowosci gospodarowania mieniem obejmuje sprawdzenie:

D

2)

3)
4)
5)
0)
7)
1y
2)
3)

4)

zasadnosci pozyskiwania sktadnikéw majatkowych,

zbywania skladnikow majatkowych oraz dysponowania nimi na rzecz innych
podmiotow,

oceny prawidtowosci postepowan prowadzonych przez komisje likwidacyjna,
rzetelnosci likwidacji majatku trwatego,

prawidtowosci naliczania amortyzacji,

klasyfikacji majatku trwatego wedtug grup rodzajowych,

prawidtowosci wykazywania majatku trwatego w sprawozdawczosci.

2. Inwentaryzacja skladnikow majatku i Zrodet ich pochodzenia polega m.in. na:

udokumentowaniu spisu z natury,

weryfikacji ksigg rachunkowych,

dokonaniu oceny stanu jakosciowego majatku,

podjeciu  dziatan ukierunkowanych na przeciwdziatanie —powstawaniu
nieprawidlowosci w gospodarowaniu majatkiem Urzedu, a zwlaszcza
gromadzeniu zapaséw zbednych i nadmiernych oraz powstaniu roznic
inwentaryzacyjnych (niedoborow i szkod),

tryb przeprowadzenia kontroli w drodze inwentaryzacji okresla zarzadzenie

Burmistrza.



DZIAEL IV. POSTANOWIENIA KONCOWE

§44. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik nrd_
do Zarzadzenia nr 41/2011

Nazwa jednostki

Identyfikacja ryzyka Wystepowanie Opis ryzyka
tak/nie
1.
2.
3.
4.
5.(...)
1. Tabela punktowa skutkéw wystapienia ryzyka
Punktacja Opis Kryteria
Finansowe | Organizacyjne Dobro Reputacja
klienta
5 Katastrofalne | Strata Brak realizacji | Brak Doniesienia
finansowa>5 | kluczowych kontaktu, medialne w
min zt celow brak wptaty | catym kraju
4 Powazine Strata Brak realizacji | Bardzo Pewne
finansowa 1 | kluczowego znaczne informacje w
min zt<5min | celu opGinienia | mediach
zt w ogolnokrajowych
kontaktach
i finansowe
3 Srednie Strata Zaktéceniaw | Znaczne Informacje w
finansowa dziatalnosci opOinienia | mediach
100 tys. w regionalnych i
zt<1min zt kontaktach | lokalnych
i finansowe
2 Mate Strata Niewielkie Opodznienia | Ograniczone
finansowa zaktéceniaw | w informacje w
10 tys. zt dziatalnosci kontaktach | mediach
<100 tys. zt i finansowe | regionalny i
lokalnych
1 Nieznaczne Strata Krotkie Drobne Ubogie
finansowa zaktéceniaw | opdinienia | informacje w
<10 tys. zt dziatalnosci w mediach
kontaktach | lokalnychi
i finansowe | regionalnych




1.

Zatacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 41/2011

System zarzgdzania ryzykiem

7adania zarzadzania ryzykiem dotycza w szczegolnosci:

1) zarzadzania ryzykiem:

a)

b)

rozwazenie czy strategiczne 1 operacyjne procesy sa odpowiednie dla
zarzadzania ryzykiem oraz zapewnienie, iZ procesy te sg adekwatne dla
osiggnigcia celow i wynikow w najbardziej ekonomiczny 1 skuteczny
sposob,

dokonanie przegladu sposobu, w jaki kierownictwo identyfikuje 1 zarzadza
ryzykiem oraz rodzaju podejmowanych w zwiazku z wystapieniem ryzyka,

w ramach pelionych obowiazkow,

2) dziatan kontrolnych:

4)

5)

a)

b)

a)

nadzorowanie dziatan oraz odbieranie i ocena wynikéw podejmowanych w
celu kontroli ryzyka,

rozpatrzenie adekwatnosci  $rodowiska kontroli wewnetrznej, w  tym
wykorzystanie rezultatow dziatan wewnetrznych, takich jak zarzadzanie
ryzykiem oraz zewngtrznych organéw kontrolnych w uzupekieniu do
dziatan audytu wewnetrznego i zewnetrznego i innych organow zajmujacych

sie zagadnieniami kontroli zarzadczej,

reakcji kierownictwa na dzialania kontrolne, w tym rozpatrzenie adekwatnosci dziatan
podejmowanych w odpowiedzi na przedtozone zalecenia oraz sprawdzenie, bazujac
na zaleceniach audytu i organéw kontrolnych, czy zalecenia zostaly wdrozone,
ciaglosci dziatania, w tym caloroczna ocena adekwatnosci planéw dziatania oraz
plandéw awaryjnych,

walki z oszustwem i korupcja:

ocena planow zapobiegania i wykrywania oszustw,

'b) ocena planéw ujawniania i informowania oraz nadzorowania dalszych

dziatan,



6)

7)

wykorzystywania zasobéw, w tym monitorowanie skutecznosci wykorzystywania
kluczowych zasobéw organizacji w trakcie pracy nad kluczowymi ryzykami, na ktore

narazone jest jednostka,

zakresu kontroli wewnetrznej, w tym udzielenia Burmistrzowi bedacemu glownym
wlascicielem ryzyka jednostce, informacji o skutecznosci identyfikacji zarzadzania 1

monitorowania kluczowych ryzyk.




Zatgcznik nr 3
do Zarzadzenia nr 41/2011

Kwestionariusz samooceny kontroli zarzadczej

(nazwa jednostki organizacyjnej)

1 2 3 4
Elementy kontroli | Tresé pytania Odpowiedzi Opis zagadnienia
zarzadcze] TAK ’ NIE
A. Srodowisko wewnetrzne
1. Przestrzeganie W jaki sposob odbywa
wartosci sie promowanie wartosci
etycznych etycznych?
- ksiega jakosci,
- kodeks etyki,

- wynika z obowigzkéw
w ramach  ogdlnych
zasad etyki,

- inne (wymieni¢ jakie)

Czy dla pracownikéw

organizowane sg
szkolenia z zakresu etyki
zawodowej oraz
organizacji i kultury
zarzadzania
2. Kompetencje Czy kwalifikacje
zawodowe pracownikéw  (poziom
wiedzy, umiejetnosci i
doswiadczenie) w
Pani/Pana jednostce
organizacyjnej
odpowiadaja
realizowanym przez nich
zadaniom?
Czy organizowane s3
szkolenia dla
pracownikow celem
podwyzszenia ich

kwalifikacji niezbednych
do wykonywania zadan?

Jakie obejmuja
stanowiska i
czestotliwos¢ szkoled -
opisac.

Czy dokonywane s3
wewnetrzne oceny
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pracownikow?
Jesli tak — jaka jest
czestotliwos¢ tych ocen?

Czy przyjeto w formie
pisemne]j zasady polityki
kadrowej?

W jaki sposéb odbywa
sie  wybdr najlepszego
kandydata?

Czy obowigzujgcy system
wynagrodzen | awansu
pozwala efektywnie
zarzadzac kadrami?
Jesli nie uzasadnic.

3.

Struktura
organizacyjna

Czy struktura
organizacyjna jest
adekwatna do

charakteru dziatalnosci
Pani/Pana jednostki?

Czy w wewnetrznych
regulaminach
organizacyjnych
dostatecznie
uszczegdtowiono zakresy
wiasciwosci  rzeczowej
dziatan poszczegélnych
wewnetrznych komorek
organizacyjnych?

Czy pracownicy
zapoznawani 53 z
regulaminami oraz
zmianami
wprowadzanymi do
regulaminow?

W jaki sposob jest to

dokumentowane?

Czy ustalona struktura
organizacyjna jest
dostosowana do

realizacji celow i zadan?

Czy polega corocznej
ocenie  przez  osoby
wykonujgce funkcje
kierownicze?

Czy wszyscy pracownicy
posiadajg aktualne
zakresy zadan, w
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ktérych okreslono zakres
obowigzkéw,
odpowiedzialnosci i
uprawnien?

Czy kadra kierownicza
jest otwarta na zmiany
majace na celu poprawe
skutecznosci pracy?

Czy w ramach
wykonywania zadan
wspotpracuje Pani/Pan z
innymi jednostkami
/komérkami Urzedu?

Jezeli tak to, 7z jakimi oraz
w jaki sposéb formalnie
uregulowano te
wspotprace?

Czy byty jakies problemy
we wspolpracy?

jesli tak — prosze opisaé
jakie

4. Delegowanie
uprawnien

Czy zakres uprawnien
powierzonych
poszczegdlnym
kierownikom
/pracownikom jest
precyzyjnie  okredlony,
odpowiedni do wagi
podejmowanych decyzji i
ryzyka z nimi
zwigzanego?

Czy przyjecie uprawnien
jest potwierdzone
podpisem pracownika?

Czy upowainienia s3
aktualizowane, w miare
zachodzacych  potrzeb
{np. w przypadku zmian
wprowadzonych
przepisami prawa)?

Jesli nie, odpisac
dlaczego
Czy zapewniono

efektywne mechanizmy
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monitowania zadan
wykonywanych w
ramach udzielonych

upowaznien?

B. Celeizarzadzanie ryzykiem

5. Misja

Czy wskazano cele
istnienia Pani/Pana
jednostki w postaci opisu
misji?

Czy w komorce misja jest
uszczegotowiona
wzgledem misji Urzedu
Miejskiego ~ Nowogrod
Bobrzarski

Okreslanie celdw i
zadan,
monitorowanie |
ocena ich
realizacji

N

Czy cele dziatania, ktdre
maja charakter
dtugoterminowy zostaty
zamieszczone w planie
strategicznym lub innym
dokumencie o  tym
charakterze?

ledli tak to w jakim

Czy cele ogblne,
wynikajgce z ustaw i
innych aktéw prawa oraz
innych dokumentow o
charakterze
strategicznym zostaty
dookre$lone w celach
szczegotowych?

Jesli tak, to w jakich
dokumentach (jakiej
formie)

Czy plan pracy Pani/Pana

jednostki zawiera
szczegotowe:

- zadania stuzace
realizacji celéw i zadan
ogolnych,

- wewnetrzne komorki
org. odpowiedzialne za
ich realizacje,

- zasoby (osobowe,
rzeczowe, finansowe)
przeznaczone do ich
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realizacji.

lesli nie, prosze
uzasadnié

Czy w Pani/Pana
jednostce  prowadzony
jest biezacy monitoring
/ocena realizacji zadan
za pomoca:
-mierzalnych
wskaznikow,
-precyzyjnie
zdefiniowanych
kryteriow.

Jedli tak opisaé jakich,
jesli nie opisac dlaczego.

Czy zidentyfikowano
zadania ktore 59
krytyczne dla osiagniecia
celow dziatalnosci?

Czy podlegaja one
ocenie?

ledli tak, to w jakiej
formie, a jesli nie opisaé
dlaczego.

Czy z okreslong
czestotliwoscia  ocenia
sie realizacje

wyznaczonych celow?
Czy stan ich wykonania
jest  poréwnywany z

planem?

Jedli nie - uzasadnic

7. ldentyfikacja ryzyka

Czy przeprowadza
Pani/Pan systematyczng
identyfikacje ryzyka?

Jak czesto? (np. raz w
roku, raz na p6t roku)
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Czy proces identyfikacji

ryzyka jest
udokumentowany

Jeshi nie, prosze
uzasadnié

Czy w razie istotnej
zmiany  warunkow, w

ktorych funkcjonuje
Pani/Pana jednostka
identyfikacja jest
ponawiana?
Jesli nie, prosze
uzasadni¢

8. Analiza ryzyka Czy zidentyfikowane

ryzyka poddawane s3
oceni, majgcej na celu
okreslenie
prawdopodobienstwa |
mozliwych skutkéw ich
wystgpienia?

Czy wyniki analizy sa

udokumentowane?

Jesli nie, prosze
uzasadnic¢

Czy podjeta Pani/Pan
prébe wyznaczenia
poziomu ryzyka
akceptowalnego dla

jednostki (czyli stopien
ryzyka, jaki jednostka
jest gotowa podjac)?

Jesli nie, prosze
uzasadnic

Prosze wymienic¢ obszary
/procesy dziatania
Pani/Pana jednostki,

ktore narazone sa na
najwieksze ryzyko

Prosze wymienié obszary
/procesy dziatania
jednostek podleglych i
nadzorowanych przez
Pani/Pana jednostke,
ktére narazone s3 na
najwieksze ryzyko

9. Reakcja na ryzyko

Czy w stosunku do
istotnego ryzyka okresla
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Pani/Pan rodzaj reakcji?

(np. redukcja,
zatrzymanie-
tolerowania,
przeniesienie, unikanie)
Jakie dziatania

podejmuje Pani/Pan w
celu ograniczenia ryzyka
do poziomu
akceptowanego? Prosze
podac liczbe porzadkowa
z zatgczonej listy
mechanizméw
kontrolnych
redukujgcych ryzyko oraz
opisa¢ inne (o ile

wystepuja)
Czy dokonuje sie
okresowo przegladu

istniejgcych
mechanizmoéw
(podjetych dziatan)
ograniczajacych ryzyko?

Jesli tak to za jaka
czestotliwoscia

Czy dla danego ryzyka
okresla sie osoby

odpowiedzialne za
zarzgdzanie tym
ryzykiem (,whasciciel
ryzyka”)?

Czy stosowana

metodologia zarzadzania
ryzykiem jest zrozumiata
dla  kluczowych grup

pracownikéw i  tych,
ktorzy wigczeni sg w
proces zarzgdzania
ryzykiem?

Jezeli nie , wskazac
dlaczego

C. Mechanizmy kontroli
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10. Dokumentowanie

systemy
zarzadczej

kontroli

Czy zostaly wdrozone
procedury  okreslajgce
zasady kontroli
zarzadczej dla kazdego
procesu realizowanego
przez Pani/Pana
jednostke organizacyjng?

Prosze wymienic
procedury przyjete w
tym zakresie

Czy dziatania kontrolne
realizowane w ramach
funkcji  kierowniczych i
nadzoru sg opisane w
wewnetrznych
uregulowaniach
prawnych?

Jedli tak, to podaé¢ w
jakich: regulaminie
organizacyjnym, opisie
stanowisk, czy w
procedurach
dotyczacych
funkcjonowania
proceséw?

11. Nadzér

Czy  udokumentowano
zakres

odpowiedzialnosci za
kontrole zarzadcza na
kazdym szczeblu

zarzadzania?

lezeli tak -~ jakim
dokumentem?

Czy w przyjetych
procedurach na rzecz
realizacji zadan
okreslono elementy
kontroli zarzadczej na
kazdym etapie
realizacyjnym tych
zadan?

Czy wewnetrzne

procedury oraz przyjete
zasady w ramach tzw.
dobre] praktyki -
gwarantuja  wykonanie
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zadan w sposéb
efektywny?

12. Ciggtoéé dziatalnosci

Czy w Pani/Pana
jednostce organizacyjne]
opracowano plan
zarzadzania kryzysem?

Jedli tak, prosze wskazac
jakie rodzaje planow
opisanych w 13 pkt.
zatgczonej listy
mechanizmdw
kontrolnych
redukujgcych ryzyko

Czy w wyniku analizy
ryzyka zidentyfikowano
czynniki mogace zagrozi¢
ciggtosci dziatalnosci
kierowanej przez
Pani/Pana jednostki?

Jedli  tak, prosze je
opisac.

Jesli nie, prosze
uzasadnic

Czy w Pani/Pan
jednostce istnieja
mechanizmy stuzgce
zapewnhieniu utrzymania
ciagtosci dziatalnosci
jednostki

Jesli tak — jakie (np. w

zakresie zarzadzania
personelem -
zastepstwa, plan

urlopow itp.)

13. Ochrona zasobow

Czy zostaty okredlone
zasady  dostepu  do
zasobow
komérki/jednostki?

Jesli tak, to w jaki sposéb
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Czy stosowane
mechanizmy
jednoznacznie przypisujg
i okreslajg
odpowiedzialnosé za
zapewnienie ochrony i
wtasciwe
wykorzystywanie
zasobow?

Prosze przedstawic
stosowane mechanizmy
—  wskazujac  liczbe
porzadkowg z zatgczonej
listy mechanizmow
kontrolnych,
ewentualnie opisac inne

14, Szczegotowe
mechanizmy kontroli
dotyczace operacji
finansowych i
gospodarczych

Czy istniejgce
mechanizmy kontroli
zapewniajg rzetelne i
petne dokumentowanie i
rejestrowanie  operacji
finansowych i
gospodarczych?

Prosze wskazac
odpowiednie instrukcje,
procedury regulujace te
kwestie

Czy W Pani/Pana
jednostce  prowadzony
jest rejestr umow,
zlecen, zamoéwien?

Czy dostep do rejestru
majg wytgcznie osoby
upowaznione?

Czy  realizowane  s3
wytgcznie operacje
finansowe i gospodarcze
zatwierdzone przez
osobe do tego
upowazniong?

Czy upowaznienia do
zatwierdzania  operacji
udzielane pracownikom
zwierajg szczegdtowy
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zakres i warunki
zatwierdzania  operacji
przez danego

pracownika?

Czy kluczowe obowigzki
dotyczgce prowadzenia,
zatwierdzania,

rejestrowania i

sprawdzania operacji
finansowych i
gospodarczych 59

rozdzielone  pomigdzy
rézne osoby?

(np. zaden pojedynczy
pracownik nie prowadzi
wszystkich  kluczowych
etapdw operacji)

Czy operacje finansowe i
gospodarcze  podlegaja
weryfikacji przed i po ich
realizacji?

15. Mechanizmy kontroli
dotyczace systemow
informatycznych

Czy zasoby
komputerowe s
wystarczajgce do
efektywnego i

terminowego wykonania
pracy?

Czy wsrdd mechanizmow

stuzacych ochronie
zasobow okreslono
réwniez mechanizmy
stuzace zapewnieniu
bezpieczenstwa danych i
systemow
informatycznych?

Jesdli tak, prosze wskazac
jakie

Jedli nie, uzasadnic brak

Czy w jednostce przyjeto

zasady i  procedury
przydzielania i cofania
dostepu do

poszczegoinych zasobow
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(np. danych, sieci,
aplikacji, systemow)?

ledli  nie, prosze
uzasadnic

Czy przydzielanie tych
uprawnien jest
dokumentowane?

Czy prowadzi sie rejestr
uzytkownikdw i
przydzielonego im
dostepu?

D. Informacji i komunikacja

16. Biezgca informacja

Czy W Pani/Pana
jednostce  zapewniono
przeptyw informacji
potrzebnych do:

- biezgcej  realizacji
zadan,

- oceny stanu realizacji
zadan,

- oceny zagrozen
zwigzanych z
funkcjonowaniem

Jakie wykorzystuje sie
mechanizmy
przekazywania
informacji, np.:

- poczta elektroniczna,

- bezposrednie kontakty,
- narady, konsultacje,

- odprawy z
kierownictwem,
-okresowe raporty o
stopniu realizacji zadan,
- biezace informacje o
wydarzeniach moggcych
mieé znaczny wplyw na
funkcjonowanie obszaru
dziatalnosci,

- inne {wymienic)
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17.
wewnetrzna

Komunikacja

Czy zasady wspotpracy
pomiedzy wewnetrznymi
komorkami
organizacyjnymi na rzecz
realizacji celdw sa:

- unormowane
procedurg pisemna,
- czy te:r przyjeto

wspotprace w oparciu o
dobre praktyki?

Czy system komunikacji
wewnetrznej zapewnia

rozumienie przez
pracownikéw sposobu w
jaki ich obowigzki

wptywajg na realizacje
celdow ogolnych i
szczegdtowych
jednostki?

Czy przeptyw informacji:
- szybko$¢ i terminowos¢
jej otrzymania

- oraz jakos¢ i
kompletnos¢
umozliwiajg prawidtowe
wykonywanie zadan?
Jedli nie, prosze wskazac

przyczyny

Czy okreslono zasady
przekazywania
informacji o  stopniu
wykonania zadan w
kierowanych
jednostkach?

Jesli tak, kto raportuje,
do kogo, w jakich
okresach (kwartalnie,
pétrocznie)?

Jesdli nie, prosze opisa¢ w
jaki spos6b monitoruje
Pani/Pan wykonanie
zadarn/odchylenia od
zamierzen
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Jezeli realizacja celdw
wymaga wspoipracy z
innymi jednostkami
organizacyjnymi czy
wystepujg utrudnienia w
procesie komunikacji?

W przypadku
wystepowania utrudnien
we wspotpracy z innymi
komorkami/jednostkami,
opisac jakie
podejmowano dziatania
na rzecz eliminacji
trudnosci w tym
przedmiocie?

Jezeli nie podejmowano
zadnych dziatan — opisac
dlaczego

18. Komunikacja | Czy kierowana przez

zewnetrzna Panig/Pana jednostka
wspotpracuje z
pomiotami
zewnetrznymi, ktére
majg wptyw na osigganie
jej celéw i realizacje
zadan?
Czy Pani/Pana jednostka
informuje podmioty

zewnetrzne o zasadach
wzajemnej komunikacji
(np. o pracownikach
uprawnionych do
kontaktow, terminach i
trybach zatatwienia
okreslonych spraw,
sposobach przestawienia
swoich  stanowisk i
argumentow itp.)?

Czy w Pani/Pana
jednostce istniejg
formalne zasady
kontaktow pracownikow
z przedstawicielami
podmiotdw
zewnetrznych?

Czy istniejacy system
komunikacji ~ zapewnia
kierowanie informacji

przekazywanych  przez
podmioty zewnetrzne na
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odpowiedni szczebel

zarzadzania?

Czy zbierane s3 wszelkie
skargi, sugestie, wnioski,
pytania i czy 53
przekazywanie
odpowiednim
komdrkom
organizacyjnym?

Czy kierownictwo
jednostki jest swiadome
liczby i charakteru skarg?

Czy istniejgcy system
komunikacji pozwala
Pani/Panu na wtasciwe i

terminowe  udzielanie
odpowiedzi na
informacje otrzymane od
podmiotow
zewnetrznych?

Czy w Pani/Pana
jednostce  funkcjonuja
kanaty przeptywu
informacji w przypadku
wystapienia naduzy¢
oszustw?

O ile tak, to w jakiej
formie (skrzynki
informacyjnej,
telefonicznej)?

Kogo informujemy, kto
ma  uprawnienia do
podjecia niezbednych
dziatan?

E. Monitorowanie i ccena

19.
systemu
zarzadcze]j

Monitorowanie
kontroli

Czy podejmuje Pani/Pan
dziatania w celu oceny
funkcjonowania
poszczegdlnych

elementow systemy
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kontroli zarzadczej?

Czy ocena ta
dokonywana jest w
ramach biezgcych
obowigzkow, czy
okresowo?

Czy sg podejmowane
dziatania usprawniajgce
system kontroli
zarzadczej w razie
stwierdzenia stabosci?

Jakie dziatania sg

podejmowane w
przypadku stwierdzenia
niedoskonatosci w

funkcjonowaniu systemu
kontroli zarzadczej?

Czy wptywaty skargi -
whnioski dotyczace
terminowosci i
prawidtowosci
postepowania przy
zatatwianiu  spraw w
Pani/Pana jednostce?

Jezeli tak to:

- czy byty one zasadne?
-czy podjeto dziatania
naprawcze?

Jakie podjeto dziatania
naprawcze

Czy oprocz ocen
wtasnych  wykorzystuje
Pani/Pan opinie,

sugestie, uwagi innych
oséb i podmiotéw (np.
pracownikéw
podmiotéw
wsp6tpracujacych,
kontrolujacych,
audytorow) wskazujgce
na stabosci w systemie
kontroli zarzadczej?

Jedli tak, prosze wskazac
opinie, sugestie jakich
partneréw stuza
eliminowaniu  stabosci
doskonaleniu procesu
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20. Samoocena

Czy dziatalnos¢ (w tym

system kontroli
zarzadczej)kierowanej

przez Panig/Pana
jednostki poddawana
jest okresowe]

samoocenie?

Jezeli tak, to 1z jaka
czestotliwoscig?

Czy uczestniczg w
samoocenie:
- kierownicy
-pracownicy.

Czy wyniki samooceny sg
dokumentowane?

Jesli tak, to czy stosuje
Pani/Pan samoocene
jako proces
pozyskiwania wiedzy o
dziatalnosci jednostki

Jesli nie, prosze
uzasadnic

Czy zidentyfikowata
Pani/Pan procesy

krytyczne w dziatalnosci
jednostki, ktére W
pierwszej kolejnosci
powinny by¢ poddane
przegladowi i ocenie?

Jesli tak, prosze
wymieni¢
Jesli nie, prosze
uzasadnic
21. Uzyskanie | Czy zdaniem Pani/Pana
zapewnienia o0  stanie | system kontroli
kontroli zarzadczej zarzadcze] we wiasne]
jednostce zapewnia

realizacje celdw i zadan
w sposob  zgodny z
prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy?
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Jeslhi tak, prosze
uzasadnié

Jeéli nie, prosze wskazaé

stabosci

Czy ocenia Pani/Pan
system kontroli
zarzadczej w podlegtych i
nadzorowanych
jednostkach jako

zapewniajgcy realizacje
celéw i zadan w sposéb
zgodny 2 prawem,
efektywny, oszczedny i
terminowy?

Jesli tak, prosze
uzasadnié

lesli nie, prosze wskazaé
stabodci

Data i POAPIS: e




