ZARZADZENIE Nr ....Z!.Q;.).JZO‘IO
WOJTA NY STEGNA
z dnia ... Q%CPQQAQ

w sprawie organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie
Gminy Stegna oraz sprawowania nadzoru nad prawidlowoscia realizacji
kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych Gminy Stegna.

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity z 2001r. - Dz. U. Nr 142, poz. 1591 ze zm.) oraz art. 69 ust. 1 pkt 2
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240
ze zm.) zarzgdzam, co nastepuje: '

§1

Ustalam Procedury kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Stegna, stanowigce
zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Okreslam zasady identyfikacji i oceny ryzyka w Urzedzie Gminy Stegna, stanowiace
zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3

Zobowigzuje kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Stegna do opracowania
w formie pisemnej - procedur kontroli zarzadczej.

§4

W terminie do dnia 15 stycznia kierownicy jednostek, o ktorych mowa w § 3
zobowigzani sg do przedktadania Sekretarzowi Gminy o$wiadczeri o stanie kontrolj
zarzadczej za poprzedni rok. Oswiadczenie powinno zawieraé w szczegolnosci
informacje o:

1) podjetych czynnosciach kontrolnych i ich wynikach,
2) stwierdzonych nieprawidiowosciach i dziataniach w zakresie ich likwidacji.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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FROCEDURY KONTROLI ZARZADCZEJ

WSTEP

Niniejsze procedury okresiajg podstawowe wymagania w zakresie:
= organizacji systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Stegnie,
»  sprawowania nadzoru nad prawidtowoscig realizacji kontroli zarzadcze] w

jednostkach organizacyjnych Gminy Stegna.

Procedury stanowig zbiér wytycznych dla kadry kierownicze] oraz poszczegolnych
pracownikéw i powinny by¢ wykorzystywane na etapie realizacji poszczegdlnych
zadan.

Niniejszy dokument zostat opracowany =z uwzglednieniem powszechnie

obowiazujgcych przepisdw prawa oraz wytycznych, m.in.:

= ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157,
poz. 1240 ze zm.),

= ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2002 r., Nr
76, poz. 694 ze zm.),

= Standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych,

stanowigcych zatacznik do komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16

grudnia 2009 r. (Dz. Urz. MF, Nr 15, poz. 84).

Zgodnie z zapisami ustawy o finansach publicznych kontrola zarzgdcza w
sektorze finansdw publicznych powinna funkcjonowaé¢ na dwoch poziomach.
Podstawowym poziomem funkcjonowania kontroli zarzgdczej w calym sektorze
finansow publicznych jest jednostka sektora finansow publicznych (I poziom
kontroli zarzadczej). Za funkcjonowanie kontroli zarzadczej w jednostce
odpowiedzialny jest jej kierownik. Ponadio w ramach administracji rzadowej i
samorzadowej powinna funkcjonowaé kontrola zarzadcza odpowiednio na
poziomie dziatu administracji rzgdowej, a takze jednostki samorzgdu terytorialnego
(Il poziom kontroli zarzadczej). Za funkcjonowanie kontroli zarzadczej na tym

poziomie odpowiada odpowiednio minister kierujacy danym dziatem administracji
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rzadowe] oraz wojt (burmistrz, prezydent miasta), starosta albo marszatek
wojewodztwa w przypadku samorzadu terytorialnego.

Najistotniejszy element kontroli zarzadczej w jednostce samorzadu
terytorialnego jest system wyznaczania celéw | zadan, a takze system

monitorowania realizacji wyznaczonych celéw i zadan.

Czesc |
ORGANIZACJA KONTROLI ZARZADCZEJ

§1

1. Kontrola zarzgdcza to ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celow i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy -
opracowany w celu dostarczenia racjonalnego zapewnienia co do realizacji celow

w nastepujgcych obszarach:

1) zgodnosci  dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi,

2} skutecznosci i efektywnoéci dziatania,

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrony zasobow,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

6) efektywnoséci i skutecznosci przeptywu informaciji,

7) zarzadzania ryzykiem.

2. Czynnosci kontrolne, przeprowadzane w procesie kontroli zarzadeze] powinny

odbywac sie wedtug kryteriow:

1) legalnosci - zgodnos¢ z obowigzujacymi przepisami i normami prawnymi,

2) gospodarnoéci - ocena kontrolowanych zjawisk, proceséw gospodarczych i
finansowych z punkfu widzenia racjonalnoéci, efektywnosci i celowosci
podejmowanych decyzji,

3) celowosct - sprawdzenie, czy S$rodki finansowe zostaly wydatkowane

zgodnie z przeznaczeniem okreslonym w planie finansowym,

(5]
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4) rzetelnosci - zgodnosc dokumentacji ze stanem faktycznym.

3. Kontrola zarzadcza powinna by¢:

1) adekwatna — zgodna z zasadami okreslonymi w obowigzujacych aktach

prawnych oraz w ninigjszych procedurach, dokiadnie odpowiadajgca

zatozonym celom kontroli zarzadczej,

2) skuteczna — to znaczy, ze czynnosci kontrolne powinny zakonczy¢ sie

uzyskaniem wtasciwych wnioskow o badanym systemie (procesie),

4., Etapy postepowania kontrolnego powinny obejmowac:

1)

3)
4)

pordwnanie stanu faktycznego z przyjetymi zatozeniami oraz ze stanem
okreslonym w normach prawnych, regulaminach i instrukcjach
postepowania,

ustalenie nieprawidtowosci,

ustalenie przyczyn nieprawidiowosci,

okreslenie dzialan zmierzajgcych do usuniecia nieprawidtowosci,

usprawnienia dziatalnosci, osiggniecia lepszych efektow.

§2

System kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Stegnie obejmuje zbior
elementdw i czynnosci kontrolnych, w sktad ktérych wehodzi:

1) kontrola funkcjonalna,

2) kontrola instytucjonalna,

3) samokontrola.
Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez kierownika komorki
organizacyjnej (w ramach obowigzkéw stuzbowych) Ilub przez
wyznaczonego pracownika. Kontrola funkcjonalna polega na biezgoce
weryfikacji prawidfowosci realizacji zadan przez poszczegoéinych
pracownikéw. W przypadku stwierdzenia nieprawidiowosci w realizacji
zadan, kierownik komorki organizacyjnej niezwiocznie podejmuje dziatania

naprawcze. Jezeli stwierdzona nieprawidtowosC moze mieé znaczacy
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10.

wplyw na realizacje zadan innych komérek organizacyjnych Urzedu Gminy
w  Stegnie  kierownik  komodrki  organizacyjnej powiadamia o
nieprawidtowosci Wojta Gminy.
Kontrola instytucjonalna zewnetrzna wykonywa jest przez uprawnione
instytucje (np. NIK, RIO) na podstawie odrebnych przepiséw prawa.
W Urzedzie Gminy w moze by¢ wykonywana Kkontrola instytucjonaina
wewnetrzna, realizoWéna przez. . ' ‘
1) Zespoty kontrolne powofane na podstawie zarzadzen Wéjta Gminy
Stegna, ' , -
2) Pracownikéw Urzedu Gminy na podstawie upowaznien Wéjta_ Gminy
Stegna. | \
Kontrola instytucjonalna wewnetrzna moze byé realizowana w komorkach
organizacyjnych Urzedu Gminy Stegna i w jednostkach organizacyjnych.
Na podstawie wynikow kon‘froii instytucjonalnych (sprawozdan, protokojfc’)w)
podejmowane sg dziatania w zakresie minimalizacji ryzyka i usprawnienia
funkcjonowania jednostki.
Do samokontroli zobowigzani sa wszyscy pracownicy zatrudnieni w
Urzedzie Gminy Stegna bez wzgledu na zajmowane stanowisko | rodzaj
wykonywanej pracy.
Samokontrola polega na kontroli prawidtowosci wykonywania wiasnej pracy
przez pracownikOw w oparciu o przepisy prawa i obowigzki wynikajace z
posiadanego  zakresu czynnosci  stuzbowych, 2z uwzglednieniem
postanowien niniejszych Procedur. Samokontrola realizowana jest w
ramach powierzonych obowigzkéw stuzbowych w toku codziennego
wykonywania zadan. _'
W przypadku stwierdzenia nieprawid’rowdéoi w ramach samokontroli,
pracownik zobowigzany jest: o
1) podja¢ niezbedne  dziatania  zmierzajace do  usuniecia
hieprawidtowosci,
2) hiezwtocznie powiadomi¢ przetozonego 0 ujawnionych
nieprawidtowosciach.
Przetozony, ktory zostat - poinformowany 0 ujawnionych

nieprawidtowosciach, zobowigzany jest niezwtocznie podjaé decyzie w
5
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PROCEDURY KONTROLl ZARZADCZEJ

sprawie dalszego toku postepowania w odniesieniu do ujawnionych

nieprawidtowosci.
§3
. Koordynacje kontroli zarzgdczej prowadzg;

1) Sekretarz Gminy — w zakresie:
a) procesOw organizacyjno — administracyjnych,
b) realizacji zadan przez poszczegolne komorki organizacyjne;j,

2) Skarbnik Gminy — w zakresie procesdw finansowo — ksiegowych.

. Osoby wymienione w pkt. 1 — w imieniu Wdjta - sprawujg bezposredni
nadzér nad stanem kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Stegna oraz we
wszystkich jednostkach organizacyjnych.

. Zadaniem Sekretarza i Skarbnika Gminy jest analizowanie informac;i
zarzadczych pochodzacych z roznych zrodet (kontrole zewnetrzne, kontrole
wewnetrzne, audyt, analizy ryzyka, sprawoczdania) o wystepujacych
zagrozeniach w osiggnieciu celéw lub zadan.

. Osoby, o ktorych mowa w pkt. 1 organizujg system kontroli zarzadczej i

sprawujg 0goiny nadzor nad skutecznoscig dziatania tego sytemu poprzez:

1) podejmowanie biezgcych dziatan na podstawie  wynikdw
zrealizowanych w Urzedzie Gminy Stegna czynnosci kontrolnych,

2} inicjowanie nowych rozwiazan w zakresie kontroli i nadzoru oraZ ‘
prawidtowosci funkcjonowania proceséw (opracowywanie procedur,

wytycznych).

§4

W terminie do dnia 15 stycznia kisrownicy komarek organizacyjnych Urzedu
Gminy Stegna oraz jednostek organizacyjnych zobowigzani sg do
przedktadania Sekretarzowi Gminy o$wiadczen o stanie kontroli zarzadczej
za poprzedni rok. Os$wiadczenie powinno zawiera¢ w szczegolnosci

informacje o:

URZAD GMINY W STEGNIE
ul. Gdanska 34
82 - 103 STEGNA




PROCEDURY KONTROL!I ZARZADCZEJ

1) podjetych czynnosciach kontrolnych i ich wynikach,

2) stwierdzonych nieprawidtowosciach i dziataniach w zakresie ich likwidagcii.

2. Na podstawie oswiadczen, o ktérych mowa w pkt. 1 Sekretarz Gminy
sporzadza zbiorcze o$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy
Stegna oraz jednostkach organizacyjnych za rok poprzedni. Zbiorcze

oswiadczenie przedkiadane jest Wojtowi Gminy w terminie do dnia 31 stycznia.

Czesc ll

OBSZARY KONTROL! ZARZADCZEJ

§5

Kontrola zarzagdcza w Urzedzie Gminy Stegna jest realizowana z uwzglednieniem
pieciu obszarow:

1) é&rodowisko wewnetrzne,

2) cele i zarzadzanie ryzykiem,

3} mechanizmy kontroli,

4) informacja i komunikacja,

5) monitorowanie i ocena.

§6

1. W ramach $rodowiska wewnetrznego wyroznia sie cztery elementy kontroli
zarzadczej:

1) wartosci etyczne,

2) kompetencje zawodowe,

3) struktura organizacyjna,

4) delegowanie uprawnien.

2. Kierowhicy poszczegolnych komorek organizacyjnych Urzedu Gminy Stegna
maja obowigzek wspierac i promowacl przestrzeganie wartosci etycznych, dajac
dobry przyktad codziennym postepowaniem i podejmowanymi decyzjami. Kadra
Kierownicza oraz pracownicy, wykonujgc powierzone im obowigzki, kierujg sie

osobistg | zawodowa uczciwoscia.
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3. Zasady etyki w Urzedzie Gminy Stegna reguluje - Kodeks Etyki pracownika
Urzedu Gminy w Stegnie.

4. Kadra kierownicza Urzedu Gminy w Stegnie jest zobligowana uwzglednia
wartosci etyczne w procesie oceny okresowej pracownikow. Kryteria oceny
pracownikdéw okresla w Urzedzie Gminy w Stegnie - Regulamin ocen
pracownikow samorzgdowych zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych w Urzedzie Gminy w Stegnie i kierownikéw jednostek
organizacyjnych.

5. Proces zatrudniania jest przeprowadzany w sposob zapewniajgcy wybor |
najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy. Procedure naboru reguluje
- Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
Stegna. Kazdy pracownik podejmujgcy po raz pierwszy zatrudnienie na
stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy w Stegnie odbywa stuzbe
przygotowawczg. Zagadnienia dotyczgce stuzby przygotowawcze] zostaty
uregulowane w zarzadzeniu w sprawie szczegotowego sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowahia egzaminu
konczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy w Stegnie.

6. Pracownicy posiadajg taki poziom wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia, ktory
pozwala im na skuteczne i efektywne wypeinianie powierzonych zadan i
obowigzkow, a takze rozumie¢ znaczenie systemu kontroli zarzadczej.

7. Wojt Gminy zapewnia pracownikom rozwd] kompetencji zawodowych w
réznych formach edukacyjnych.

8. Kazdy pracownik Urzedu Gminy w Stegnie ma okreslony — w formie pisemnej
— zakres obowigzkéw, uprawniefi i odpowiedzialnosci. Przyjecie przez
pracownika wymienionych zasad do wiadomo$ci i realizacji potwierdzone jest
jego podpisem. '

9. W procesie konstruowania struktury organizacyjnej Urzedu Gminy w Stegnie
uwzglednia sie aktualne cele i zadania jednostki samorzadu ferytorialnego,

okreslone w powszechnie obowigzujacych przepisach prawa.
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10. Zakres zadan poszczegolnych komérek organizacyjnych Urzedu Gminy w
Stegnie oraz zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow
jest okreslany w formie pisemnej, w sposob przejrzysty i spojny. Kwestie w
tym zakresie regulujg w jednostce:

1) Statut Gminy Stegny,
2) Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Stegnie,
3) Regulamin organizacyjny Strazy Gminnej,

4) Regulamin pracy.

11. W Urzedzie Gminy w Stegnie funkcjonujg jednolite zasady w zakresie
delegowania uprawnien dla poszczegoélnych pracownikow. Osoba wydajaca
upowaznienia jest Woit Gminy. W procesie delegowania uprawnien
uwzglednia sie rodzaj podejmowanych decyzji, stopien ich skomplikowania
oraz ryzyka z nimi zwigzane. Udzielone upowaznienia sa ewidencjonowane w

formie pisemne;.

§7

1. Zarzadzanie ryzykiem w Urzedzie Gminy Stegna opiera sic na zestawie
wzajemnie uzupetniajacych sie celéw realizowanych przez Gmine, potgczonych
ze sobg na wszystkich szczeblach jej dziatalnosci. Obejmuje rozpoznanie i
analizg zewnetrznych | wewnetrznych ryzyk zagrazajacych realizaci
poszczegoélnych celdw i zadan na poziomie komdrek -organizacyjnych jak
rowniez catej jednostki.

2. System zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy Stegna zostat zaprojektowany
w taki sposob, aby identyfikowaé i zarzadza¢ potencjalnymi zdarzeniami, ktére
moga miec istotny wptyw na funkcjonowanie jednostki.

3. W procesie zarzgdzania ryzykiem uwzglednia sie misje, cele i zadania jednostki
samorzadu terytorialnego, okreslone w ustawach i przepisach wykonawczych
oraz w.

1) Statucie Gminy Stegna,

2) Regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy Stegna.

URZAD GMINY W STEGNIE
ul. Gdariska 34
82 - 103 STEGNA




PROCEDURY KONTROLI ZARZADCZE

4. Misjg Urzedu Gminy w Stegnie jest zaspokajanie zbiorowych potrzeb wspoinoty
samorzgdowej. Wéjt Gminy jako organ wykonawczy, realizuje zadania Gminy
Stegna przy pomocy Urzedu Gminy, ktdrego jest kierownikiem.

5. Urzad Gminy w Stegnie realizuje:

1} zadania witasne okreslone ustawg o samorzgdzie gminnym, innymi
ustawami szczegdlnymi, statutem gminy, uchwatami Rady Gminy,

2) zadania zlecone z zakresu administracji rzgdowej, przekazane
gminie ustawami lub w drodze porozumien zawartych z wlasciwymi
organami administracji rzadowej bgdz samorzadowej.

6. Cele i zadania Urzedu Gminy w Stegnie okreslane sg w perspektywie roczne;.

7. identyfikacja ryzyka w odniesieniu do celdw i zadan — przeprowadzana jest przy
wykorzystaniu metody burzy moézgdéw”. Zidentyfikowane ryzyka podlegajg -
ocenie, ktéra ma na celu okredlenie mozliwych skutkow i prawdopodobienstwa |
wystapienia danego ryzyka.

8. Ocena ryzyka w Urzedzie Gminy Stegna przeprowadzana jest przy
wykorzystaniu metody delfickie] (fzw. grupa ekspercka). Identyfikacja i ocena
ryzyka dokonywana jest nie rzadziej niz raz w roku kalendarzowym.

9. Wytyczne w zakresie identyfikacji i oceny ryzyka zostaty okreslone w
zatgczniku nr 2 do zarzadzenia Nr ...... /10 Wojta Gminy Stegna z dnia
........... W sprawie organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w

Urzgdzie Gminy Stegna oraz sprawowania nadzoru nad prawidtowoscig

realizacji kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych Gminy Stegna.
§8

1. Szczegotowe mechanizmy kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Stegna
zostaty okreslone w pisemnych procedurach wewnetrznych, m.in. w:
1} zarzadzeniu w sprawie zasad rachunkowosci w Urzedzie Gminy
Stegna,
2) zarzgdzeniu w sprawie instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentéw finansowo-ksiegowych w Urzedzie Gminy w Stegnie,

3) zarzadzeniu w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji,

10
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4) zarzadzeniu w sprawie procedury rozliczen dotacji celowych i
przedmiotowych udzielanych z budzetu Gminy,

5) zarzadzeniu w sprawie instrukcji ewidencji i poboru podatkéw i optat
w Gminie Stegna,

6) zarzadzeniu w sprawie procedury windykacji naleznoéci do ktérych
nie stosuje sig przepiséw ustawy — Ordynacja podatkowa w Urzedzie
Gminy Stegna,

7) zarzadzeniu w sprawie wprowadzenia instrukcji ewidencji i kontroli
drukow scistego zarachowania; -

8) zarzadzeniu w sprawie wprowadzenia Instrukcji Kasowej w Urzedzie
Gminy w Stegna,

9) zarzadzeniu w sprawie ustalenia procedury kontroli finansowej
rozdysponowania srodkéw publicznych w Urzedzie Gminy Stegna,

10) zarzadzeniu w sprawie kontroli finansowej w jednostkach
organizacyjnych Gminy Stegna,

“11) zarzadzeniu w sprawie procedur kontroli gromadzenia i zwrotu

~ $rodkow publicznych,

12) zarzadzeniu w sprawie wprowadzenia regulaminu postepowania przy
udzielaniu zaméwien publicznych, ktdorych warto$é szacunkowa nie

przekracza rownowartosci 14.000 EURO.

. Procedury wymienione w pkt. 1 uwzgledniajg podstawowe mechanizmy

kontrolne w zakresie operacji finansowo - gospodarczych, tj.:

1) rzetelne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowo —
gospodarczych,

2)  zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych przez Wéjta lub osoby
upowaznione,

3) podziat kluczowych obowigzkow,

4)  weryfikacja operacji finansowo — gospodarczych przed i po realizacji.

URZAD GMINY W STEGNIE
ul. Gdanska 34
82 - 103 STEGNA




PROCEDURY KONTROLI ZARZADCZE

3. Dokumentacja, o kidrej mowa w pkt 1 jest spojna i dostepna dla wszystkich
pracownikéw, dla ktorych jest niezbedna przy wykonywaniu przydzielonych im

zadan.

4. W procesie sporzadzania procedur wewnetrznych (instrukciji, wytycznych)
bierze sie pod uwage takie elementy jak regulacje prawne, ztozonos¢ operacii,

strukture organizacyjng Urzedu Gminy, przeptyw informacii.

5. W Urzedzie Gminy Stegna funkcjonuje system ochrony zasobdw materialnych i
informatycznych. Dostep do zasobdw jednostki majg wyltgcznie upowaznione

0soby.
§9

1. Kadra kierownicza oraz pracownicy Urzedu Gminy Stegna majg zapewniony
dostep do informacji niezbednych do wykonywania przez nich obowigzkdw,
m.in.:

1)
2)
3) komunikatdéw, ogtoszen,
4)

zarzgdzen, procedur, wytycznych,

przepisow prawa,

portali internetowych.

2. Przeptyw informacji pomiedzy komérkami organizacyjnymi Urzedu odbywa sig
w formie dokumentu papierowego jak réwniez elektronicznego (e-mail). System
komunikacji zostat opracowany w taki sposdb, aby umoZliwiat przeptyw
informacji zaréwno w kierunku pionowym jak i poziomym. Obieg informaciji w
kierunku poziomym odbywa sie pomiedzy pracownikami jednego szczebla
struktury organizacyjnej. Z kolei pionowy przeptyw odbywa sie pomiedzy
kierownikami a  pracownikami, nabierajac formy coraz  bardzig]
skoncentrowane].

3. Proces obiegu, ewidencjonowania i przechowywania korespondencji w

Urzedzie Gminy Stegna odbywa sie zgodnie z zapisami rozporzadzenia
12
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PROCEDURY KONTROLI ZARZADCZEJ

Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organoéw

gmin i zwigzkdw miedzygminnych.

§10

. System kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Stegna podlega biezacemu
monitorowaniu i ocenie. Procesowi monitoringu i oceny podlegajg wszystkie
procesy funkcjonujgce w Urzedzie, co umozliwia biezace rozwigzywanie

probiemow i sprawne zarzadzanie jednostka.

. W Urzgdzie Gminy Stegna co najmniej raz w roku przeprowadzana jest
samoocena systemu kontroli zarzadczej przez wszystkich kierownikdw komérek
organizacyjnych | wyznaczonych pracownikdw. Proces samooceny jest

dokumentowany w formie - pisemnych list kontrolnych.

. W Urzgdzie Gminy Stegna oraz jednostkach organizacyjnych prowadzona jest
‘obiektywna i niezalezna ocena systemu kontroli zarzadczej przez audytora
wewnetrznego.  Sposob  przeprowadzania | dokumentowania  audytu
wewnetrznego odbywa sie na podstawie wtasciwego rozporzadzenia Ministra

Finansow.

Ocena sytemu kontroli zarzadcze] przez audytora wewnetrznego jest
przeprowadzana w trakcie kazdego zadania zapewniajacego ujetego w
rocznym planie audytu (lub realizowanego poza planem audytu). Dziatania
podejmowane przez audytora wewnetrznego w zakresie oceny kontroli
zarzadczej (zadania zapewniajace, czynnos$ci doradcze) - wspierajg Wojta w

realizacji celow i zadan Urzedu Gminy Stegna.

13
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PROCEDURY KONTROLI ZARZADCZEJ

Czesé lll

ZNACZENIE POJEC

§ 11

Kontrola zarzadcza — ogdt dziatari podejmowanych przez Kierownictwo
Urzedu Gminy, Kierownikow jednostek organizacyjnych dia zapewnienia
realizacji celow i zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
i terminowy.

Audyt wewnetrzny — prowadzony w Urzedzie Gminy i jednostkach
organizacyjnych - jest dziatalnoécig niezalezng i obiektywna, kiérej celem
jest wspieranie kierownika jednostki w realizacji celéw i zadan przez |
systematyczng ocene kontroli zarzgdczej oraz czynnosci doradcze.
Zadanie zapewniajagce -— obiekiywne badanie dowodéw w celu
dostarczenia niezaleznej oceny procesdéw zarzgdzania ryzykiem E-kontroli.
Czynnosci doradcze — inne niz zadania zapewniajgce, dziatania
podejmowane przez audytora wewnetrznego, ktorych charakier i zakres jest
uzgodniony z kierownikiem jednostki, a kidrych celem jest usprawnienie
funkcjonowania jednostki.

Ryzyko — mozliwos¢ zaistnienia zdarzenia, ktore b@déie miato wpltyw na
realizacje zafozonych celow. Ryzyko jest mierzone wptywem (wielkoscig
skutkow) oraz prawdopodobienstwem jego wystapienia.

Analiza ryzyka — jest to proces, w ktdrym identyfikuje sie ryzyko i dokonuje -
jego oceny.

Zarzadzanie ryzykiem — jest to system metod i dziatan zmierzajgcych
do obnizenia ryzyka do akceptowanego poziomu. Obejmuje identyfikowanie
I ocene ryzyka oraz reagowanie na nie (tolerowanie, przeniesienie,

wycofanie sie, dziatanie).

T4
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Zatqeznik do Procedur kontroli zarzqdczej
KWESTIONARIUSZ
SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ
w Urzedzie Gminy STEGNA

Imig i Nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby dokonujacej samooceny kontroli zarzadczej:

~ OBSZAR - 1: SRODOWISKO WEWNETRZNE

TAK | NIE UWAGI

W jednostce wprowadzono kodeks etyczny (kodeks
postepowania), specyficzny dla tej jednostki, w
1. ktérym okreslono zasady postepowania w sytu-
acjach watpliwych etycznie.

W kodeksie wskazano, jakie zachowanie uwaZane
2. | jest za wzorcowe lub, jakie zachowanie uwazane
jest za niewlasciwe w okreslonych sytuacjach,
Zapisy kodeksu sa sformutowane w sposdb, ktéry
3. moznasuznad za zrozumialy dla ogdlu pracowni-
ledw,

Pracownicy rozumieja, jakie zachowanie jest wia-
Sciwe, a jakie niewlaSciwe, jakie konsekwencije
4, moze spowodowac niewlasciwe zachowanie a tak-
7e, jakic dziatania, jezeli stang sig §wiadomi nie-
wiagciwege zachowania.

Najwyzsze kierownictwo, poprzez rbéizne érodki
komunikacji wewngtrznej, a w szczegdlnodei po-
5. przez przyktad w codziennym wypelnianiu obo-
wiazkow, wsplera i promuje uczciwe i etyczne
postgpowanie,

Kwestie uczciwego i etycznego postgpowania poru-
szane sq na naradach najwyzszego kierownictwa z
6. kierownikami komorek oraz na spotkaniach kie-
rownictwa z pracownikami,

Wszystkie ujawnione przypadki niestycznego po-

7. stepowania sg pigtnowane,
Znaczenie uczciwosci 1 warlosci etvcznych ma
8. swoje odzwierciedlenie w kryteriach ocen okreso-

wych pracownileow.

. Kierownictwo i pracownicy sy pozytywnie nasta-
9. wieni do kontroli zarzadczej i wspierajq ja.
Najwyzsze kierownictwo konsekwentnie egzekwu-
je przestrzeganie procedur kontroli zarzadezej przez

10, | kierownikdw komérek i innych pracownikow,
Pracownicy przestrzegaja zasad kontroli zarzadcezej
11. | i podejmuja dziatania na rzecz zwiekszenia jej

skutecznosci,
Pracownicy majg mozliwosé zglaszania kierow-
12. | nictwu sugestii majacych na celu poprawe skutecz-
nosci kontroli zarzadezej; sugestie pracownikdw sq
rozpatrywane.




13.

Kierownik jednostki wspdlpracuje z audytorami
wewngtrznymi, kontrolerami  Najwyzszej Izby
Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej i inny-
mi audytorami lub kontrolerami; ceni ich uwagi i
zalecenia,

14.

Skargi, uwagi i propozycje pracownikow oraz
podmiotow zewnetrznych rozpatrywane sa w jasny
i zZrozumiaty sposdb oraz bez zhgdnej zwtoki.

Kierownictwo ustala realistyczne, osiagalne cele
jednostki,

Kierownictwo stosuje godziwe | wywazone $rodki i
sposoby motywowania pracownikoéw; unika stoso-
wania bodzcdw radykalnych,

17.

QOsoby wykonujace podobng prace otrzymujg wy-
nagrodzenie o zblizone] wysckoscl,

18.

Przyznawanie nagrod, podwyzek i awansow na
wyzsze stanowiska jest powigzane z wynikami
pracy i osiggnieciami oraz odbhywa sie wediug
przejrzystych zasad i kryteridw,

19,

Przyjete zasady awansowania i nagradzania zostaty
pracownikom jasnc zakomunikowane.

20.

W przypadku stwierdzenia naruszenia przepisdw
prawa, kodeksu etyki, regulamindéw, procedur lub
zasad postepowania przyjetych w jednostee, kie-
rownik jednostkl podejmuje odpowiednie leroki,

21

22,

W jednostce zostaly okredlone, na przyklad w for-
mie opisu stanowiska, poszczegdlne zadania wyko-
nywane na kazdym stanowisku pracy. Opisy sa
aktuaine i podlegajq okresowym przegladom doko-
nywanym przez kicrownikdw komarek. Przeglady
opisow sg dokonywane takze w przypadku zmian

| organizacyjnych.

W planie finansowym jednostki zostaly zaplanowa-
ne Srodki na szkolenia w wysokosci wystarczajacej
na realizacjg niczbgdnych szkolen.

23.

Kazdemu pracownikowi udzicla sie niezbednych
porad i wskazdwek prey wykonywaniu zadan.

24,

Kierownicy kazdego szczebla posiadajg niezbedne
umiejgtnoséci zarzagdzania oraz potrafia doradzad
pracownikom i pomagaé im efektywnie wylkony-
wad zadania,

25.

Wyniki pracy sg na biezaco oceniane przez hezpo-
dredniego przefozonego,

26.

Przetozeni informuja pracownikow o jakosci wy-
konywania przez nich zadatt oraz udzielaja kon-
struktywnych rad i wskazowek stuzacych poprawie,

27.

W jednostce prowadzone sg okresowe oceny pra-
cownikow dotyczace wykonywania przez nich
zadan wynikajacych z zakresu ich obowigzlcow.

28,

Zostaty wprowadzone procedury 1 zasady dokony-
wania ocen pracownikow,

29.

Oceny okresowe sporzadzane sy na pismie a oce-
niani pracownicy maja mozliwo$é- zapoznania sig¢
z nimi i odniesienia sie do nich,

30.

Oceny wskazuja zadania, ktore pracownik wykenu-
je debrze oraz obszary wyimagajgce poprawy,

31.

Sposdl prowadzenia ocen ma na celu nie tylke
rozliczanie pracownikow z powierzonych radan,
ale réwniez ich wspieranie, rozwéj i motywowanie,




12,

Proces zatrudnienia prowadzony jest w taki sposdb,
aby zapewni¢ wybdér najlepszego kandydata na
dane stanowisko pracy.

33,

Zostaty wprowadzone procedury i zasady dotycza-
ce zatrudniania pracownikéw,

34,

Procés rekrutacii jest jawny i otwarty dla wszyst-
kich, informacje o rozpoczeciu rekrutacji publiko-
wane sg na stronie internetowej jednostki, w siedzi-
bie jednostki lub w ogloszeniu prasowym,

35,

Kandydaci do pracy w jednostee informowani sa o
wymogach dotyczacych wyksztatcenia, umiejet-
nofct i doswiadczenia koniecznych do pracy na
danym stanowisku,

36.

Przed zatrudnieniem kandydata, sprawdza sie czy
Jjego dane figurujg w Krajowym Rejestrze Karnym,

37.

Struktura organizacyjna jest adekwatna do wielko-
$cl jednostki i charakteru jej dziatalnosci.

38.

Struktura organizacyjra jednostki jest w odpo-
wiednim stopniu zdecentralizowana - stosownie do
charakteru dziatalnosci,

39,

Struktura organizacyjna utatwia przeptyw infor-
macji w calej jednostee zardwno w kierunku pio-
nowym jak i poziomym,

40,

O zmianach strultury organizacyjnej informowani
53 WSZYSCy pracownicy.

41.

Zostal okreslony w formie pisemnej podziat kom-
petencji (uprawnien i odpowiedzialnosci) najwyz-
szego Kierownictwa,

42.

Zostat okreSlony w formie pisemne} zakres zadan
poszezegdlnych komdrek organizacyjnych a takze
zakres zadan, uprawnien i cdpowiedzialnoéel ich
kierownikow (np. regulamin organizacyjny),

43,

Kierownicy kazdego szczebla zostali poinformo-
wani o swoich obowigzkach i odpowiedzialnosci i
s ich w peini dwiadomi,

44,

Kazdy pracownik ma dostep do aktualnego schema-
tu lub regulaminu erganizacyjnego jednostki zawie-
rajacego zakres obowiazkdw [ odpowiedzialnodei
kierownictwa i poszczegdlnych komérek organiza-
cyjnych (np. w sekretariacie, poprzez intranet, fol-
dery publiczne). :

45.

Kierownik jednostki ocenia okresowo strukture
organizacyjna jednostki i podejmuje dziatania w
celu dostosowania jej do zmieniajacych sie warun-
kow.

46.

W jednostce funkcjonuje adekwatny i jasny system
sprawozdawczoscl wewnetrznej, ktdry zapewnia
kierownictwu kazdego szczebla wszystkie infor-
macje potrzebne do wykonywania zadar.

47,

Kierownik fednostki przydziela uprawnienia lub
obowiazki w zakresie pospodarki finansowej lub
majgtkowej odpowiednim pracownikom adekwat-
nie do celow i zadan jednostki.

48.

Powierzenie uprawnief Tub obowiazkéw dokony-
wané jest w drodze pisemnei, np. w formie upo-
waznienia czy pelnomocnictwa,

49,

W jednostce prowadzony jest rejestr udzielonych

upcwaznien i petnomocnictw,




50.

W upowaznieniu precyzyjnie i jednoznacznie ckre-
$la sie zakres przekazywanych uprawnief, np.:
rodzaj decyzji, do podejmowania, ktdrych upowaz-
nia sie pracownika; kwote, do wysokosci, ktorej
pracownik moze podejmowac decyzje; termin
obowiazywania upowaznienia; mozliweé¢ przeka-
zania uprawnienia w czgsci lub cafosei innemu
pracownikowi,

51,

Zakres delegowanych uprawniefl luk obowiazkdw a
takze poziom, do ktdrego zostaly przekazane jest
odpowiedni do wagi podejmowanych decyzji oraz
poziomu ryzyka z nimi zwigzanego,

52.

Gtowny ksiegowy jednostki jest Swiadomy swoich
obowiazkow uprawniei i odpowiedzialnodei w
zakresie gospodarki finansowsj, rachunkowosci
jednostki i kontroli finansowej,

53.

Gtéwnym ksiegowym jednostki jest osoba, ktore
wyksztatcenie, kwalifikacje i do§wiadczenie zawo-
dowe sa zgodne z wymogami przepisow prawa |
daje rekajmie rzetelnego i efektywnego wykony-
wania zadan,

54.

Powierzenie gidownemu ksiggowemu cbowigzkow i
odpowiedzialnosci nastapito w drodze pisemnej;
zakres przekazywanych obowigzkéw 1 cdpowie-
dzialnodci zostal precyzyjnie ckreslony; przyjecie
obowiazkow 1 odpowiedzialnosci jest potwierdzone
podpisem gléwnego ksiggowego.

55.

Kazdy pracownik jest $wiadomy swoich uprawnien,
obowiazkéw i odpowiedzialnodel w zakresie wyko-
nywanegj pracy oraz obowigzlkdw zwigzanych z
kontrolg zarzadcza.

56,

Przyjeciu uprawniet lub obowiazkdw towarzyszy
przyjecie odpowiedrialnodel za podejmowane de-
cyzje lub dokonywane czynnoéci,

57.

Kierownik jednostki jest $wiadomy, ze ponosi od-
powiedzialnosé- za calo$é gospodarki finansowej
jednostki, niezaleznie od stopnia, w jakim przekazat
uprawnienia i obowigzli w zakresic pospodarki
finansowe} pracownikom jednostki,

OBSZAR -2: CELEI ZARZADZANIE RYZYKIEM

TAK

NIE

UWAGI

58.

MNajwyzsze kierownictwo ustalito ogodlne cele jed-
nostki, co najmniej na biezacy rok.

59

Cele ogolne sg jasne i zgodne z zadaniami jednostki
okreslonymi przez przepisy prawa, statut lub inne
obowiazujace jednostke regulacje,

60.

Liczba celow cgdlnych jest niewielka, aby kierow-
nictwo moglo skutecznie monitorowaé ich realiza-

cje,

61.

Cele ogdlne sy wystarczajaco specyficzne dla danej
jednostki.

62.

Cele ogdlne sa mozliwe do osiagnigeia przez dang
Jjednostke.

63.

Wszyscy pracowricy znajg 1 rozumiejg cele ogdlne
jednostki.

64.

Kierownik jednostki zapewnia przeprowadzanie
systematycznej identyfikacji ryzyka.




63.

Metoda identyfikacji ryzyka jest spdjna w calej
jednostce.

66.

Identyfikacja ryzyka prowadzona jest w sposéb
planowy i systematyczny, nie rzadziej niz raz w
roku.

67,

Najwyzsze kierownictwo zaangazowane jest w
aroces identyfikacji ryzyka,

68.

Proces identyfikacji ryzyka jest dokumentowany,

70.

W rdzie istotnej zmiany celdw i zadan jednostki lub
warunkéw, w ktérych funkcjonuje, identyfikacja
ryzyka jest ponawiana,

71

W procesie identyfikacji uwzglednia si¢ ryzyko
wynikajace ze zmian zachodzacych zaréwno w
samej jednostee, jak 1 w otoczeniu, w ktérym ona
funkcjonuje.

72.

W procesie identylikacji ryzyka rozwazane sg czyn-
niki sprzyjajace wystapieniu ryzyka wynikajacego
ze zrodet zewnetrznych.

73,

W procesie identylfikacji ryzyka rozwazane sg czyn-
niki sprzyjajace wystapieniu ryzvka o charakterze
finansowym.

74.

W procesie identyfikacji ryzyka rozwazane sg czyn-
niki sprzyjajace wystapieniu ryzyka wynikajacego z

75.

prowadzonej dziatalnodei.

Wynjlﬁ -e‘mé‘lrl_'izy ryzyka sg dokumentowane,

76.

W analiz¢ ryzyka zaangazowani sq kierownicy
odpowiedniego szczebla oraz wlasciwi pracowni-
<y,

77

Kazde zidentyfikowane [ zanalizowane ryzyko
przypisuje si¢'do odpowiednich celéw i zadan jed-
nostki,

78.

Kierownik jednostki wyznaczyt poziom ryzyka
akceptowalnego dla jednostki, czyli stopien ryzyka,
jaki jednostka gotowa jest podjad.

79.

Kierownik jednostki monitoruje proces zarzadzania
ryzykiem w jednostce.

- 80.

Dld kazdego ryzyka zostal ustalony ,wiadciciel”,
czyli osoba odpowiedzialna za zarzadzanie tym
ryzylkiem.

&1.

W jednostce zwraca sie szczegdlng uwage na zmia-
ny, ktdre moga mieé znaczacy i rozlegly wpltyw na
jednostke oraz moga wymagaé zaangazowania
najwyzszego kierownictwa.

~ OBSZAR-3:INFORMACJA | KOMUNIKACIA

TAK

NIE |

UWAGI

82,

Najwyzszemu kierownictwu przekazywane sg
wszelkie informacje, ktdére moga mieé znaczenie
dla osiggnigeia celdw i zadan jednostki.




83.

Informacje wewnetrzne istotne dla osiagnigcia
celéw jednostki, zwiaszeza celdw krytycznych, sg
identyfikowane i regularnie przekazywane kierow-
nictwu,

34.

Informacje zewnetrzne, ktore moga mieé¢ znaczenie
dla osiggnigcia celdow jednostki, w szczegdlnodci
informacje zwigzane z nowymi przepisami prawa
lub innymi regulacjami, zmianami politycznymi i
ekonomicznymi, sq zbierane [ przekazywane kie-
rownictwu.

85.

Kierownicy na kazdym szczeblu zarzadzania oraz
pracownicy otrzymuja we wiasciwej formie i czasie
odpowiednie i rzetelne informacje potrzebne im do
wypetniania obowigzkow, w szezegdlnodel wynika-
jacych z przyjetego systemu kontroli zarzadczej.

86.

Informacje otrzymywane przez kierownictwo |
pracownikdéw sa odpowiednie, tzn. zakres otrzy-
mywanych informacii jest adekwatny do zadait tych
0s6b i podejmowanych przez nich decyzji,

87.

Informacje otrzymywane przez kierownictwo |
pracownikéw gg aktualne, tzn. umozliwiajg podje-
cie przez nich odpowiednich dziatad w odpowied-
nim czasie,

38.

[nformacje otrzymywane przez kierownictwo |
pracownikdw sg rzetelne, tzn. sa zgodne z rzeczy-
wistodcia,

§9.

Informacje otrzymywane przez kierownictwo 1
pracownikéw sg kompletne, tzn, zawieraja wszyst-
kie potrzebne dane i szczegdly,

90.

Informacje dostarczane sg w odpowiednim stopniu
szozegdtowoscl stosownie do potrzeb kiercwnictwa
i pracownikdw,

91.

System komunikacji wewnetlrznegj gwarantuje, ze
kazdy pracownik rozumie cele systemu kontroli
zarzgdezej, sposdb jego funkcjonowania a takze
swojg role 1 odpowiedzialnosé w tym systemie.

92.

Pracownikom- wyraznie komunikowane sg ich
obowigzki,

93,

Pracownicy rozumiejg, w jaki sposdb ich obowiazli
oraz obowiazki innych pracownikow oddziatywuja
na siebie,

100.

Pracownikom wyraznie komunikuje sie, jakie po-
stgpowanie uwazane jest w jednostce za etyczne, a
Jakie za nieetyczne,

101.

Pracownikem komunikowane sg jasno, kon-
sekwencje niewlasciwego postepowania,

102,

Pracownicy majg zapewniona mozliwos¢, komu-
nikacji z osoba na wyzszym seczeblu zarzadzania
bez udzialu bezposredniego przetozonego,

103.

W jednostce funkcjonujg skuteczne mechanizmy
przekazywania waznych informacji w obrebie calej
struktury organizacyjngj.

104.

Funkcjonuje dobra komunikacia pomiedzy komdr-
kami i osobami, ktorych dzialalnosé jest ze sobg
powigzana {np.: kadry i place, zakupy i finanse),

105.

Kierownictwo jednostki reaguje terminowo 1 w
odpewiedni sposéb na informacje otrzymane od
podmiotéw zewnetrznych.




System informacyjny jednostki jest monitorowany i
106. ; modyfikowany w celu statego ulepszania adekwat-
nosei, rzetelnosci, aktualnosdc] i kompletnosei prze-
kazywanych i otrzymywanych informacji oraz
efektywnosci érodlkéw komunikacii.

OBSZAR - 4: MECHANIZMY KONTROLI

TAK | NIE UWAGI

Czy system kontroli zarzadczej jednostki, w szcze-
golnosei procedury, instrukcje, wytyczne kierownic-
107. | twa, zakresy cbowiazkéw, jest rzetelnie dokumento-
wany 1 dokumentacja ta jest latwo dostepna dla
wszystlich pracownikéw, ktérym jest niezbedna.

Czy dokumentacja systemu kontroli finansowej jest
prowadzona w formie pisemne] i obejmuje wszystkie
108. procedury, instrukcje, wytyczne kisrcwnictwa, za-
kresy obowigzkow i inne dokumenty zwiazane z
systemem kontroli finansowej,

Czy dokumentacja kontroli finansowej zawiera takze
opis systemow informatycznych, systemoéw przetwa-
109. | rzania danych oraz ogélnych i specyficznych kontroli
aplikacji Zwigzanych z tymi systemami,

Czy clokgimentacja systemu kontroli jest kompletna,

110, rzetelna i aktualna,
Czy wyznaczono komorke organizacyjng, ktéra gro-
i11. | madzi wszystkie akty wewnetrzne regulujace funk-

cjonowanie jednostki,

Czy dokumentacja systemu kontroli jest tatwo do-
stepna dla wszystlich upowaznionych pracownikéw,
112, | ktérym jest niezbedna do wykonywania obowiaz-
kow, .

Czy wszystkie operacje finansowe 1 gospodarcze, a
takze inne znaczace zdarzenia sg rzelelnie dokumen-
113. | towane, a dckumentacia ta jest tatwo dostepna dla
upowaznionych 0séb.

Czy dokumentacia operacii jest pefna oraz umozliwia
przesledzenie kazdej operacji finansowej, gospodar-
114. | czej lub zdarzenia od samego poczatku, w trakcie ich
frwania i po zakohczeniu,

Czy klasyfikacja operacji finansowych i gospodar-
czych i innych zdarzen spelnia wymogi przepiséw o
115. | rachunkowosdci oraz specyliczne wymagania dla
jednostek sektora finanséw publicznych.

' Czy kierownik jednostki lub upowaznieni przez
116. | niego pracownicy zatwierdzaja wszelkie operagje
gaspodarcze i finansowe przed ich realizacjg.

Czy funkcjonujg odpowiednie mechanizmy kontroli,
ktoére zapewniaja, ze podejmowane i realizowane sg
117. | wylaceznie operacje zatwierdzone przez kierownika
jednostki lub upbwaznionych pracownikdw dzialaja-
cych w zakresie posiadanego upowaznienia,




118.

Czy zatwierdzaniu podlegaja wszelkie wydatki przed
ich dokonaniem oraz wszelkie zobowigzania przed
ich zaciggnieciem,

119.

Czy zatwierdzaniu podlega takze rozpoczecie opera-
cji mogacej skutkowaé zaciagnieciem zobowigzania
lub dokonaniem wydatku, np. wszczecie postepowa-
nia o udzielenie zamowienia publicznego, ztozenie
zaméwienia u dostawcy, podpisanie umowy, polece-
nie wyjazdu stuzbowego,

120.

Czy kluczowe obowiazki dotyczace prowadzenia,
zatwierdzania, rejestrowania i sprawdzania operacji
finansowych, gospodarczych i innych zdarzen sa
rozdzielone pomiedzy rozne osoby,

121.

Czy kazdg operacjg finansowa lub gospodarcza pro-
wadza co najmniej dwie csoby, tj. zaden pojedynczy
pracownik nie prowadzi wszystkich kluczowych
etapdw cperacji,

122,

Czy w jednostce prowadzony jest wlasciwy nadzor w
ramach hierarchii stuzbowej, ktérego celem jest
upewnienie sig, Ze zadania wynikajace z przyjetego
systemu kontroli finansowe| sg realizowane.

123,

Czy przetozeni, poprzez nadzdr, zapewniaja, 7e pra-
cownicy stosuig si¢ do procedur i zasad obowigzuja-
cych w jednostee oraz wymagan i wytycznych prze-
fozonych,

124,

Czy zapewnione sg odpowiednie mechanizmy w celu
utrzymania ciaglosci dziatalnodci jednostki, w szcze-
gélnodei operacji finansowych i gospodarczych, w
kazdym czasie i okolicznosciach.

125.

Czy urlopy pracownicze sa odpowiednio planowane;
urlopy sg corocznie wykorzystywane przez pracow-
nikdw; nie dopuszeza sie do zalegtodel w wykorzy-
stywaniu urlopdw,

126.

Czy zostaly ustalone zastgpstwa pracownikdw w
czasie ich nicobecnosci,

Czy w jednostce wprowadzono odpowiednie rodki
ograniczenia i kontroli dostepu do budynkow, chiek-
tow i pomieszczen oraz $rodki ich ochrony.

128.

Czy pomieszezenia o istotnym znaczeniu {np. kasa,
magazyn, serwerownia, kancelaria tajna, archiwum)
sq odpowiednio chronione za pomocy zabezpieczen
technicznych a dostgp do nich kontrolowany i ogra-
niczony tylko do uprawnionych pracownikéw,

129,

Czy zostal opracowany plan ochrony budynlow,
obicktow i zasobdw w przypadku wystapienia klesk
zywiolowych, zagrozenia dla érodowiska [ub innych
wyjatkowych okolicznodci; plan zostat zakomuniko-
wany wszystkim pracownikom.

Czy w jednostce funkcjonuja odpowiednie mechani-
zmy w celu zapewnienia ochrony zasobdw material-
nych i ich wiasciwego wykorzystania

131.

Czy zostala wprowadzona instrukcja okredlajaca
zasady przeprowadzania inwentaryzacji w jednostce,




132,

Czy pracownicy maja $wiadomosé swojej odpawie-
dzialnodci za mienie ogdlnodostepne oraz swoich
obowiazkdw w zalresie jego ochrony i whasciwego
wykorzystania,

133

Czy pracownicy maja $wiadomoéé swojej odpowie-
dzialnoéci za mienie im powierzone oraz swoich
obowigzkdéw w zakresie jego ochrony i wladciwego
wykorzystania,

134,

Czy skfadniki majatku trwalege sg odpowiednio
oznakowane,

135.

Czy prowadzone sg okresowe pordwnania rzeczywi-
stego stanu zasobdw z zapisami w ksiggach i innych
rejestrach a rdéZnice sa wyjasniane; czestotliwosé
poréwnan jest odpowiednia do ryzyka zwigzanego z
dang grupa zasobdw,

136.

Czy pracownicy zostali odpowiednio przeszkoleni w
zakresie umigjetnodei korzystania z wyposazenia, w
szezegdlnosel urzadzen specjalistycznych oraz urza-
dzen o duzej wartosci,

137.

Czy zasoby jednostki o szczegdlnym znaczeniu dla
gospodarki. finansowej, sa odpowiednio chronione a
dostep do nich jest ograniczony do uprawnionych
0s6b i koritrolowany.

138.

Czy dostgp do dokumentdéw rachurkowych majg
tylko osdby upowaznione; zostaly wyznaczone oso-
by odpowiedzialne za ich ochrong oraz wprowadzo-
no odpowiednie srodki ochrony,

139.

Czy dokumenty rachunkowe sa chronione przed
niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym roz-
powszechnieniem, uszkodzeniem lub zniszczeniem,

140,

Czy pozostate posiadane dolcumenty (np.: umowy,
licencje, decyzje, zezwolenia, koncesje) sa odpo-
wiednio przechowywane 1 chronione, wyznaczone
osoby odpowiedzialne za ich ochrene,

141,

Czy dokumentacja wytwarzana przez jednostke jest
adpowiednio przechowywana i chroniona.

142.

Czy dostep do zasobow informatycznych jednostki
majg wylacznie uprawnione osoby.

143.

Wszelkie uzyteczne informacje dotyczace kentroli
zarzadceze] przekazywane przez pracownikdéw na
szkoleniach, seminariach i innych spotkaniach sg
wykdrzystywane przez kierownictwo w celu identy-
fikacji wad lub niedoskonatosei systemu kontroli,

144,

Sugestie pracownikdéw dotyczace systemu koniroli
finansowej sa rozwazane przez kierownictwo; w
uzasadnionych przypadkach podejmowane sq odpo-
wiednie dziatania,




OBSZAR - 5: MONITOROWANIE I OCENA

TAK | NIE

UWAGI

Czy system kontroli zarzadcze] jest skutecznie moni-

145. | torowany i oceniany.
Czy przeprowadzana jest w jednostce samoocena

1406, kontroli zarzadczej przez kadrg kierownicza i1 po-
szezegbdlnych pracownikdw.

147. Czy audytor wewngtrzay prowadzi obiektywng i
niezalezna oceng kontroli zarzadczej.

148. Czy stosuje sie w jednostce coroczne potwierdzenie o

skutecznosci kontroli zarzadezej, w formie o$wiad-
czen, sktadanych kierownikowi jednostki przez kadre
kierowniczg,

Podpis osoby wypeiniajacej kwestionariusz
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WSTEP

Zarzadzanie ryzykiem to identyfikacja, mierzenie i kontrolowanie ryzyka w celu
jego maksymalnego ograniczenia oraz zabezpieczenie przed negatywnymi skutkami
oddziatywania ryzyka na procesy. Celem analizy ryzyka — stanowigcej jeden z
elementdow procesu =zarzadzania ryzykiem - jest okreslenie i oszacowanie
prawdopodobienstwa oraz skutkéw wystgpienia danego (niepozadanego) zdarzenia.
Analiza ryzyka to okreslone dziatania skierowane na obnizenie wpltywu ryzyka na
funkcjonowanie jednostki i podejmowanie odpowiednich $rodkéw przeciwdziatania |

minimalizacji ryzyka.

ANALIZA RYZYKA
§1

1. W Urzedzie Gminy Stegna w procesie identyfikacji i oceny ryzyka
wykorzystuje sie dwa rodzaje metod heurystycznych, takich jak:
1) metoda ,burzy mozgdw” — na etapie identyfikacji ryzyka,

2} metoda delficka — na etapie oceny ryzyka.

§2

1. Pierwszym etapem analizy ryzyka jest okreslenie celow i zadan realizowanych

przez Urzad Gminy Stegna.

2. Okreslenie celow i zadan odbywa sie przy wykorzystaniu:
1) ustaw i rozporzadzen regulujgcych zadania jednostki samorzadu
terytorialnego,
2) Statutu Gminy Stegna,

3) Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Stegna.

3. Drugim etapem analizy jest okreslenie komoérki organizacyjnej/osoby

odpowiedzialnej za prawidtowe funkcjonowanie danego zadania.




4. W kolejnym etapie‘procesu kadra kierownicza oraz poszczegolni pracownicy
Urzedu Gminy Stegna — w ramach ,burzy moézgéw” - okreslaja ryzyka mogace

wystapic w procesach realizacji poszczegélnych zadan.

5. Oceng ryzyka w odniesieniu do zadan przeprowadza zespot ekspertdw, przy
wykorzystaniu metody ,delfickie]”. Ekspert przeprowadza ocene indywidualnie

i dokumentuje ja w formie pisemnej (tabela nr 1 niniejszego opracowania).

6. Proces oceny ryzyka metodg ,delfickg” przeprowadza sie zgodnie z
wytycznymi zawartymi w ksigzce Krzysztofa Czerwiriskiego ,Audyt

Wewnetrzny”- Wydawnictwo InfoAudyt, Warszawa 2005, Wydanie |I.

7. Wyznaczeni eksperci dokonujg oceny ryzyka wykorzystujac zbidr punktow
rankingowych. Liczba punktéw w danym zbiorze odpowiada liczbie zadan

poddawanych ocenie.

8. Poszczegolnych punktéw ze zbioru punktéw rankingowych, ekspert moze
uzy¢-tylko jeden raz. Zadanie, kitére wedlug eksperta jest narazone na
najwieksze ryzyko otrzymuje najwiekszg liczbe punktéw. Kazde kolgjne
zadanie ofrzymuje o jeden punkt mniej. Ostatnie zadanie z najnizszym

pdziomem ryzyka otrzymuje jeden punkt.

9. Punkty ekspertdbw przypisane do poszczegdinych zadan sumuje sie, a
nastgpnie oblicza sie ryzyko (wynik w procentach), wedtug nastepujgcego
WZOru:

Ocena ryzyka (%) = Pi : Pmax
gdzie:
Pi — suma punktow przyznanych danemu systemowi,

Pmax — najwyzsza ilos¢ punktow przyznanych systemowi.

10.W celu okreslenia koncowej oceny ryzyka wykorzystuje sie zaleznosci
przedstawione w tabeli nr 2 niniejszego opracowania. W ten sposob ustala sie

skalg ryzyka (niskie, srednie, wysokie). Ocene ryzyka w odniesieniu do celow




(kolumna nr 6 tabeli nr 4) uzyskuje sig biorgc pod uwage $rednig arytmetyczna
z ocen globalnych w odniesieniu do poszczegodinych zadan (kolumna nr 4
tabeli nr 6).

11. Ocena przeprowadzona przez ekspertow ma na celu okresli¢ zadania
realizowane przez Urzad Gminy Stegna obarczone najwiekszym stopniem

ryzykiem.
§3

Ostatnim etapem analizy ryzyka jest okreslenie reakcji na ryzyko w odniesieniu do
poszczegolnych zadan., Wojt wraz z kadrg kierowniczg wyzszego szczebla
okresla dziatania, ktdre nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do

akceptowalnego poziomu.
§4

1. W Urzedzie Gminy Stegna identyfikacje i ocene ryzyka w odniesieniu do celéw

i zadan roku nastepnego - przeprowadza sie w terminie do dnia 15 grudnia.

2. ldentyfikacje i ocene ryzyka w Urzedzie Gminy Stegna przeprowadza zespét

powolywany zarzadzeniem Wojta.

3. W przypadku istotnej zmiany warunkéw funkcjonowania Urzedu Gminy Stegna
w danym roku budzetowym, dokonuje sie ponownej identyfikacji i oceny -

ryzyka.
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ZARZADZENIE Nr.. 4?' J2010
WOJTA 3£AINY STEGNA
z dnia

w sprawie powolania Zespotu zadaniowego do opracowania Procedur kontroli
zarzadczej w Urzedzie Gminy Stegna

Na podstawie art. 33 ust3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity z 2001r. - Dz. U. Nr 142, poz. 1591 ze zm.), zarzadzam, co nastepuie:

§1

Powotuje Zespét zadaniowy do opracowania w Urzedzie Gminy Stegna - Procedur kontroli
zarzadczej oraz do przeprowadzenia identyfikacji i oceny ryzyka, - w nastepujgcym skltadzie:

1) Elzbieta Zych — Sekretarz Gminy - Przewodniczacy Zespotu

2) Krystyna Mocarska - Skarbnik Gminy - Czlonek Zespotu,
3) Beata Burliga — pracownik ds. kadrowo-organizacyjnych - Cztonek Zespoiu.

§2
Do zadan Zespotu bedzie naleze¢ opracowanie Procedur kontroli zarzadezej - zgodnie z
powszechnie obowigzujgcymi przepisami prawa i wytycznymi Ministra Finanséw -
uwzgledniajgcych w szczegoéinosci:
1) misje, cele i zadania Urzedu Gminy Stegna,
2) ryzyka w odniesieniu do poszczegéinych zadan realizowanych przez komorki

organizacyjne/ samodzielne stanowiska,
3) ocene ryzyka w odniesieniu do zadan i celow.

§3

W pracach Zespotu mogg uczestniczy¢ inne osoby, niz wymienione w § 1, tj. kierownicy
referatéw, pracownicy zatrudnieni na samodzieinych stanowiskach.

§4

Spotkania Zespotu beda zwolywane przez Przewodniczacego Zespotu w miare potrzeb.
Pierwsze spotkanie Zespotu wyznaczam na dzien 18 sierpnia 2010r.

§5

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Stegria.
§6

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Eu reny




