ZARZADZENIE NR 41/16
BURMISTRZA GMINY | MIASTA ZUROMIN
z dnia 4 kwietnia 2016 r.
w sprawie wprowadzenia regulaminu kontroli zarzqdczej w Urzedzie Gminy i Miasta Zuromin

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z
2013 r. poz. 885 ze zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza sie zasady funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy i Miasta
Zuromin zawarte w Regulaminie Kontroli Zarzadczej stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia

§2

Termin przeprowadzenia procedur zwigzanych z zarzagdzaniem ryzykiem kontroli zarzadczej w 2016 r.
ustala sie na 30 kwietnia.

§3
Traca moc:

1) Zarzadzenia nr 111/10 Burmistrza Gminy i Miasta Zuromin z dnia 30.12.2010 r. w sprawie
wprowadzenia systemu kontroli zarzagdczej w Urzedzie Gminy i Miasta Zuromin;

2) Zarzadzenie nr 126/11 Burmistrza Gminy i Miasta Zuromin z dnia 29 grudnia 2011 r. w sprawie
wprowadzenia Procedury zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy i Miasta w Zurominie.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik

do Zarzadzenia nr 41/16
Burmistrza Gminy i Miasta
Zuromin z dnia 4 kwietnia 2016 r.

REGULAMIN KONTROLI ZARZADCZE)

W URZEDZIE GMINY | MIASTA ZUROMIN



llekroé w Regulaminie jest mowa o:

1) urzedzie — rozumie si¢ Urzad Gminy i Miasta w Zurominie;

2) burmistrzu — rozumie sie Burmistrza Gminy i Miasta Zuromin;

3) komdrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydziaty , Straz Miejska oraz samodzielne
stanowiska wymienione w Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu;

4) kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumie¢ kontrolg zarzadcza w rozumieniu art. 68 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

5) standardach kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumiec ,Standardy kontroli zarzadczej dla
sektora finanséw publicznych”, stanowiace zatacznik do Komunikatu nr 23 Ministra Finansow
z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw
publicznych” (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84);

6) ustawie — rozumie sie przez to ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

§1

1. Burmistrz zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
w Urzedzie.

2. Kierownicy komoérek organizacyjnych zapewniajg funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej
i efektywnej kontroli zarzadczej w komérkach organizacyjnych.

3. Koordynacje funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie powierza sig Sekretarzowi Gminy i
Miasta.

§2

1. System kontroli zarzadczej w Urzedzie funkcjonuje z uwzglgdnieniem przepiséw ustawy oraz
standardow kontroli zarzadczej.

2. Standardy kontroli zarzadczej s wytycznymi dla kierownikéw komérek organizacyjnych.

3. Zakres podejmowanych dzialan przez kierownika komérki organizacyjnej powinien by¢
indywidualnie dostosowany do komérki organizacyjnej, z uwzglednieniem w szczegolnosci takich
czynnikéw jak: realizowane cele i zadania, wielkos¢ jednostki, wielko$¢ zasobow komorki
organizacyjnej, zatrudnionych pracownikéw.

§3
Na system kontroli zarzgdczej w Urzedzie sktadaja sig:
1) wtaéciwe organizowanie dziatania Urzedu oraz komérek organizacyjnych,

2) identyfikowanie celéw i zadarn Urzedu oraz komérek organizacyjnych, a takze systemu
zarzadzania ryzykiem,

3) funkcjonowanie mechanizméw kontroli i nadzoru nad dziataniem Urzedu oraz komérek
organizacyjnych,

4) zapewnienie przeptywu informacji i komunikacji wewnatrz Urzedu oraz wewnatrz komérek
organizacyjnych, a takze z podmiotami zewnetrznymi,

5) monitorowanie i ocena funkcjonowania kontroli zarzadczej,



6) inne dziatania podejmowane przez Burmistrza oraz kierownikéw komérek organizacyjnych,
nie ujete w standardach kontroli zarzadczej.

§4

1. Funkcjonowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 1 , Przestrzeganie wartosci etycznych”
polega na ustaleniu wartosci, ktére powinny by¢ przestrzegane w Urzedzie oraz komdrkach
organizacyjnych.

2. Realizacje standardu, o ktérym mowa w ust. 1 zapewniaja:

1) Kodeks Etyki Pracownikéw Urzedu Gminy i Miasta Zuromin wprowadzony Zarzadzeniem
Burmistrza,

2) Regulamin Pracy Urzedu.
§5

1. Funkcjonowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 2 , Kompetencje zawodowe” polega
w szczegdlnosci na:

1) opracowaniu i stosowaniu zasad procesu rekrutacji, umozliwiajgcych zatrudnienie najlepszych
kandydatéw,

2) opracowaniu i stosowaniu zasad podnoszenia kwalifikacji pracownikéw, w tym kierowania na
szkolenia oraz dofinansowania szkolen.

§6

Funkcjonowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 3 ,Struktura organizacyjna” polega
w szczeg6lnosci na opracowaniu i statej aktualizacji Regulaminu Organizacyjnego Urzedu oraz
zakres6w obowigzkdw, odpowiedzialnosci i uprawnien dla wszystkich pracownikéw.

§6

1. Funkcjonowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 4 ,Delegowanie uprawnieri” polega
na okresleniu uprawnien decyzyjnych, ktére Burmistrz oraz kierownicy komérek organizacyjnych
przekazujg do oséb im podlegtych.

2. Realizacje tego standardu zapewnia:
1) podziat zakresu obowigzkéw pomiedzy cztonkéw kierownictwa Urzedu,

2)nadanie  zakreséw  obowigzkéw, odpowiedzialnoéci i  uprawnied  kierownikom
poszczegdlnych komdrek organizacyjnych Urzedu.

§7

1. Funkcjonowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 5 ,Misja” odnosi sie przede wszystkim
do okreslenia strategicznych celéw funkcjonowania Urzedu.

2. Misja Urzedu zawarta jest w ustawach i statucie.



3. Kierownicy poszczegélnych komérek organizacyjnych moga, za zgoda Burmistrza okresli¢ misje tych
komérek organizacyjnych w wewnetrznych regulaminach organizacyjnych.

§8

Funkcjonowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 6 ,Okreslenie celéw i zadan,
monitorowanie i ocena ich realizacji” polega w szczegélnosci na:

1) okreéleniu/zidentyfikowaniu  przez Burmistrza zadan/gtéwnych kierunkéw dziatari do

realizacji na dany rok kalendarzowy;

2) okresleniu/zidentyfikowaniu przez kierownikow komérek organizacyjnych
zadani/gtéwnych kierunkow dziatan;

3) przekazywaniu Burmistrzowi informaciji o} realizacji przez komérki

organizacyjne zadan/gtéwnych kierunkéw dziatan.
§9

1. Funkcjonowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardami: 7 , Identyfikacja ryzyka”, 8 ,Analiza
ryzyka” i 9 ,Reakcja na ryzyko” polega w szczegblnosci na:

1) dokonywaniu co najmniej raz w roku przez komérki organizacyjne identyfikacji
ryzyka  w zakresie realizowanych przez nie zadari/gtéwnych kierunkéw dziatania,

2) poddawaniu analizie zidentyfikowanych ryzyk w celu okredlenia prawdopodobieristwa
ich  wystgpienia oraz przewidywanych skutkéw ich realizacij,

3) okredlaniu w stosunku do kazdego istotnego ryzyka rodzaju reakcji/dziatania, ktére
nalezy podja¢ w celu jego zmniejszenia do akceptowalnego poziomu.

2. Procedure zarzadzania ryzykiem w Urzedzie oraz przyktadowy arkusz zarzadzania ryzykiem do
uzupetnienia i dostosowania do specyfiki komdrki organizacyjnej okresla zatacznik nr 1 do
niniejszego regulaminu.

3. Przyktadowy katalog mechanizméw kontrolnych redukujacych ryzyko zawiera zatacznik nr 2 do
niniejszego regulaminu.

§10

Funkcjonowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 10 ,Dokumentowanie kontroli
zarzadcze]” polega w szczegblnosci na ujeciu zasad i elementéw jej funkcjonowania ( regulaminy,
procedury postepowania, instrukcje, zakresy obowiazkéw pracownikéw) w formie pisemnej.

§11

1. Funkcjonowanie kontroli zarzagdczej zgodnie ze standardem 11 ,Nadzér” polega na przypisaniu
osobom petnigcym stanowiska kierownicze obowigzkéw w zakresie nadzorowania pracy o0s6b
podlegtych.



2. Realizacja tego standardu polega w szczegdlnosci na prowadzeniu: dziatan kontrolnych, planowania
i zatwierdzania zadan, spotkan stuzbowych. A ponadto na organizowaniu pracy w Urzedzie w
sposob zapewniajgcy optymalne wykorzystanie czasu pracy.

§12

Funkcjonowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 12 ,,Ciggtos¢ dziatalnosci” polega
w szczegblnosci na zapewnieniu:

1) systemu zastepstw pracownikéw w przypadku ich nieobecnosci w pracy,

2) sprawnego przejmowania przez pracownikdéw obowigzkéw w przypadku ustania stosunku
pracy innych pracownikéw lub powierzenia komérce organizacyjnej nowych zadan,

3) funkcjonowania systemu delegowania uprawnien i podziatu obowigzkdw pomiedzy
cztonkéw  kierownictwa Urzedu,

4) funkcjonowaniu systemu delegowania uprawnien i podziatu obowigzkow
miedzy poszczegdlnymi szczeblami struktury organizacyjnej,

5) funkcjonowaniu technicznych systemoéw utrzymania facznosci,
6) funkcjonowaniu zasad dotyczacych zachowan kryzysowych.
§13

1. Funkcjonowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 13 ,,Ochrona zasobéw” polega na
zapewnieniu ochrony zasobow Urzedu w sposdb uniemozliwiajgcy nieuprawniony dostep do nich
przez osoby z zewnatrz oraz zniszczenie ich lub niepozadane wykorzystanie, w tym réwniez przez
pracownikéw Urzedu.

2. Dziatania podejmowane w celu realizacji tego standardu polegajq w szczegdlnosci na:
1) zapewnieniu fizycznej i technicznej ochrony obiektéw,
2) funkcjonowaniu zasad dostepu pracownikéw korzystajacych z zasobéw,
3) regulacji materialnej odpowiedzialnosci pracownikéw za powierzone mienie,
4) funkcjonowaniu narzedzi zapewniajacych bezpieczerstwo danych i systeméw informatycznych.
§14

1. Funkcjonowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 14 ,Szczegétowe mechanizmy
kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych” polega w szczegéinosci na:

1) opracowaniu polityki rachunkowosci w Urzedzie,

2) opracowaniu instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych, uwzgledniajacej
zasady zatwierdzania i weryfikowania operacji finansowych i gospodarczych.

2. Realizacje tego standardu zapewnia:



1) funkcjonowanie zasad gospodarowania mieniem pozostajagcym w dyspozycji Urzgdu,
2) funkcjonowanie procedur kontroli finansowej,

3) funkcjonowanie klasyfikacji analitycznej wydatkéw budzetowych na potrzeby planowania,
sprawozdawczoéci oraz analiz,

4) organizacja postepowan o udzielenie zaméwiert publicznych na podstawie ustawy Prawo
zamowien publicznych.

§15

Funkcjonowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 15 ,, Mechanizmy kontroli dotyczace
systemoéw informatycznych” polega w szczegélnosci na:

1) zastosowaniu oprogramowania uniemozliwiajgcego nieuprawnione ingerowanie w
system informatyczny Urzedu przez osoby z zewnatrz,

2) zabezpieczenie poszczegdlnych stanowisk pracy przed nieuprawnionym dostgpem
0s6b  niepracujgcych na tych stanowiskach.

§16

1. Funkcjonowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 16 ,Biezaca informacja”,
17 ,Komunikacja wewnetrzna” i 18 ,Komunikacja zewnetrzna” polega na okre$leniu zasad
przekazywania informacji niezbednych pracownikom Urzedu do realizacji jego celéw i zadan, zasad
przekazywania informacji bezposéredniemu przetozonemu oraz kierownikowi komorki
organizacyjnej przez pracownikéw oraz przekazywania i odbierania informacji z zewnatrz Urzgdu.

2. Realizacje tego standardu zapewnia:
1) obowigzywanie jednolitego rzeczowego wykazu akt,
2) opracowywanie i publikowanie obowiazujgcych aktéw prawnych Urzedu,
3) system przekazywania informacji pracownikom w ramach spotkan stuzbowych,

4) system przekazywania informacji w sieci internetowej Urzedu oraz przekazywanie informacii za
posrednictwem poczty elektronicznej.

5) obowigzywanie instrukcji kancelaryjnej Urzedu.
§17
Funkcjonowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 19 ,Monitorowanie systemu kontroli
zarzadczej” zapewnia:
1) biezaca dziatalno$é audytowa,
2) coroczna analiza ryzyka,
3) system sprawozdawczosci,

4) spotkania robocze.



§18

1. Funkcjonowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 20 ,Samoocena” polega na okresowym
przeprowadzaniu weryfikacji sposobu funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w komdrkach
organizacyjnych.

2. Realizacja tego standardu polega w szczegdlnosci na wypetnieniu kwestionariusza samooceny,
wedtug wzoru okreslonego w zatgczniku nr 3, przez kierownikdw komorek organizacyjnych, a takze
pracownikéw, a nastepnie na podsumowaniu uzyskanych wynikéw i podjeciu dziatan zmierzajgcych
do wyeliminowania ewentualnych nieprawidtowosci.

3. Samoocena powinna by¢ przeprowadzana do 31 marca kazdego roku kalendarzowego.
§19

Funkcjonowanie kontroli zarzadcze] zgodnie ze standardem 21 ,Audyt wewnetrzny” polega na
dokonywaniu oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej w komaérkach organizacyjnych przez audytora
wewnetrznego.

§20

Funkcjonowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 22 ,Uzyskanie zapewnienia o stanie
kontroli zarzadczej” polega na przekazywaniu Burmistrzowi przez kierownikéw komdrek
organizacyjnych oswiadczen o stanie kontroli zarzadczej wedtug wzoru okreslonego w zatgczniku nr 4
do niniejszego regulaminu w terminie do 31 marca roku nastepujacego po roku, ktérego dotyczy
oswiadczenie.

§21
Podstawg przeprowadzenia oceny systemu kontroli zarzadczej sa:
1) samoocena przeprowadzana przez kierownikéw komérek organizacyjnych,
2) oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej,
3) wyniki kontroli wewnetrznych i zewnetrznych,
4) opinie audytu wewnetrznego.
§ 22

Proces przeptywu informacji dotyczacej kontroli zarzadczej bedzie przebiegat wedtug nastepujacych
etapéw:

1) kierownicy komoérek organizacyjnych sporzadzajg zbiorczag samoocene w terminie do
10 kwietnia danego roku i przekazuja jg do Sekretarza Gminy i Miasta,

2) Sekretarz Gminy i Miasta, sporzadza zbiorczg samoocene komérek organizacyjnych, i przekazuje
je wraz z odwiadczeniami o stanie kontroli zarzadczej Burmistrzowi do 15 kwietnia danego roku.

§23
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Zatgcznik nrl

do Regulaminu Kontroli Zarzadcze;j
Urzedu Gminy i Miasta

w Zurominie

Procedura zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy i Miasta Zuromin

I. Wprowadzenie

1. Proces zarzadzania ryzykiem jest procesem identyfikacji, oceny i przeciwdziatania wystepowania
ryzyka. Obejmuje on:
1) mozliwie jak najszybszg identyfikacje ryzyka zwigzanego z planowaniem dziatan Urzedu,
2) ocene stopnia wptywu ryzyka na uzyskane wyniki pracy lub cele Urzedu,
3) zastosowanie odpowiednich $rodkéw kontroli ryzyka.
2. Kluczowym elementem polityki zarzadczej jest okreslenie poziomu ryzyka tolerowanego
przez Urzad.
Struktura tego procesu obejmuje:
1) dokumentacje dotyczacy zarzadzania ryzykiem,
2) petnione role i wykonywane zadania
3) plany organizacyjne urzedu

3. Celem procesu zarzadzania ryzykiem jest okreslenie:

1) gtéwnych celéw dotyczacych zarzadzania ryzykiem oraz sposobu, w jaki tgczg sie one z celami
organizacyjnymi,

2) struktury zarzadzania ryzykiem, w tym danych o osobach ponoszgcych odpowiedzialno$é za
dziatania kontrolne,

3) praktycznego sposobu zarzadzania ryzykiem i minimalizowania go.

4. Proces zarzadzania zidentyfikowanymi ryzykami odnoszacymi sie do zadan w

Urzedzie, dokonywany jest do korica 1 kwartatu danego roku kalendarzowego.

5. Arkusz zarzadzania ryzykiem jest integralnym elementem niniejszej procedury, zawierajgcym ryzyka
zidentyfikowane dla Urzedu. Pracownicy, do ktérych przypisano poszczegélne ryzyka, okreslaja
prawdopodobierstwa i ich wptyw na realizowane zadania zgodnie z metoda samooceny ryzyka.

6. Wypetnione arkusze zarzadzania ryzykiem przekazuje sie do Sekretarza Urzedu.

7. Sekretarz Urzedu opracowuje i przekazuje cztonkom kierownictwa Urzedu raport
o zidentyfikowanych ryzykach.



1I. Sfownik pojec

Pojecie Opis
prawdopodobienstwo zaistnienia negatywnego zdarzenia, redukujgcego szanse
Ryzyko Sl .
Urzedu na osiggniecie jego celdéw
Wplyw wielkosé zaburzen utrudniajgcych/uniemozliwiajgcych Urzedowi skuteczne

funkcjonowanie

Apetyt na ryzyko

maksymalny poziom ryzyka, jaki Urzad jest gotéw tolerowaé, zanim uzna, ze
konieczna jest interwencja

Zarzgdzanie proces, ktérego celem jest identyfikacja ryzyka, oszacowanie wplywu i podjecie
ryzykiem dziatan w przypadku ustalenia, ze apetyt na ryzyko zostat przekroczony
Samoocena metoda zarzadzania ryzykiem polegajaca na dokonywaniu pomiardw ryzyka i
ryzyka wplywu przez pracownikéw i ich przetozonych

Reakcja na ryzyko

podjecie dziatarh w wyniku stwierdzenia ryzyka przekraczajacego apetyt,
polegajace w szczegdlnosci na: przeniesieniu ryzyka na inny podmiot, wdrozenie
nowych mechanizméw redukujacych ryzyko, wycofaniu sie z dziatalnosci w
danym obszarze

lll. Poziomy ryzyka i wptywu

Ustala sie cztery poziomy ryzyka i wptywu, spoérdd ktérych jeden jest przypisywany przez pracownika
dokonujacego oceny ryzyka:

Ryzyko

Opis

Krytyczne (K)

ryzyko morze zmaterializowa¢ sie w czasie krétszym niz kwartat;
prawdopodobienstwo wynosi > 80%

ryzyko moze zmaterializowa¢ sie w okresie do pét roku; prawdopodobieristwo

W .
ysokie (W) wynosi od 41 do 80%
; ryzyko moze zmaterializowa¢ sie w ciggu najblizszego roku; prawdopodobieristwo
Srednie (S) ;
wynosi od 20 do 40%
Niskie (N) ryzyko moze zmaterializowaé sie w wyjatkowych okolicznosciach;

prawdopodobieristwo wynosi <20%

Ustala sie cztery poziomy wplywu, sposréd ktérych jeden jest przypisywany przez pracownika
dokonujacego oceny ryzyka:

Wplyw

Opis

Krytyczny (K)

powazne problemy z realizacja zadan; powazne problemy z jakoscia wykonywanej
pracy, bardzo duzy wptyw na koszty, zasoby lub reputacije

problemy z realizacjg zadan; problemy z jakoScig wykonywanej pracy, duzy wptyw

WysoR( na koszty, zasoby, reputacje

Sredni (S) obnlzenlle jakosci realizowanych zadan; maty wplyw na koszty, zasoby lub
reputacje

Niski (N) nieznaczne obnizenie jakosci realizowanych zadan; minimalny wplyw na koszty,

zasoby, reputacje

Dla proceséw realizowanych w Urzedzie dopuszcza sie niski i sredni poziom ryzyka. Moze on by¢
modyfikowany przez wiascicieli poszczegdlnych proceséw.




g Krytyczny W W K K
> Wysoki S w w K
5 Sredni N S w w
08_ Niski N N S W
Niski | Sredni | Wysoki |Krytyczny
Wplyw

W przypadku,, gdy dla danego ryzyka okreélony zostanie poziom krytyczny lub wysoki, zgtaszajacy
pracownik omawia z kierownikiem komérki organizacyjne]j, jakie dodatkowe mechanizmy kontrolne
mogtyby zredukowa¢ to ryzyko do nizszego poziomu. Jesli rozwigzanie problemu nie jest mozliwe
w ramach $rodkéw, jakimi dysponuje dana komérka organizacyjna, ostateczng decyzje w sprawie
rozwigzania problemu podejmuje Sekretarz w porozumieniu z Burmistrzem lub jego zastepca.

Nazwa komérki organizacyjnej:

L.p.

Opis ryzyka

witasciciel

poziom
ryzyka

wplyw

wynik

Proponowana reakcja na
ryzyko
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Zatacznik nr 2

do Regulaminu Kontroli Zarzadczej
w Urzedzie Gminy i Miasta

w Zurominie

Katalog przyktadowych mechanizméw kontrolnych redukujacych ryzyko

1. Regulacje wewnetrzne i zewnetrzne: ustawy, umowy miedzynarodowe, rozporzadzenia,
uchwaly, zarzadzenia, plany, polityki, wytyczne, instrukcje, procedury, standardy przyjete
jako obowigzujgce w jednostce, metodyki, umowy cywilno-prawne.

2. Opisy funkcji i stanowisk pracy, zakresy czynnosci i obowigzkéw.

3. System obiegu informacji i raportowania:

1) zapewnienie dostepu do informacji w terminie i zakresie wtasciwym do wykonywania
zadan,

2) raportowanie wykonania zadan wobec przetozonych,

3) poréwnywanie osiggnietych wynikéw z zamierzonymi celami.

4. Uzgadnianie stanowisk, kierunkéw dziatan:

1) zasieganie opinii zainteresowanych jednostek, wewnetrznych i zewnetrznych w celu
wypracowania wspdlnej strategii dziatania,
2) uzgadnianie regulacji wewnetrznych i zewnetrznych.
4. Uzgadnianie danych. Poréwnywanie zgodnosci danych zawartych w réznych dokumentach
lub systemach informatycznych.
6. Zasada ,,czworga oczu”:
1) wykonywanie czynnosci przy wspétudziale co najmniej dwdch oséb,
2) komisje inwentaryzacyjne, spisowe,
3) zespoty kontrolne,
4) rejestracja i autoryzacja transakcji.
7. System limitéw i ograniczen:
1) ograniczenia czasowe dla: rejestracji operacji, zatatwienia spraw, udzielenia odpowiedzi,
2) ograniczenia finansowe przy podejmowaniu decyzji, zawieraniu transakcji, zaangazowaniu
wobec stron trzecich,
3) ograniczenia finansowe do zaciggania zobowigzan.
8. Analiza kontrahentéw, w tym sprawdzanie ich wiarygodnosci finansowej
9. Kontrola dostepu oraz zabezpieczenia teleinformatyczne
1) zakazy i ograniczenia dostepu fizycznego oséb do: pomieszczen, systeméw i danych,
zagranicznych i zamiejscowych rozmoéw telefonicznych, szyfrowania,
podpisu elektronicznego,
2) mozliwos¢ nagrywania rozmow telefonicznych.
10. Inwentaryzacja i spis z natury.
11. Zabezpieczenia fizyczne.
12. Kopie zapasowe, na wypadek utraty oryginalnych danych, zapasowe generatory
pradotwoércze na wypadek awarii zasilania.
13. Plany zarzadzania kryzysem:
1) plany awaryjno-odtworzeniowe gwarantujgce odzyskanie infrastruktury
krytycznej, obszaréw uznanych za krytyczne,
2) plany dziatania proceséw/swiadczenia ustug,
3) plany ciagtosci dziatania przed, w czasie i po kryzysie,



4) testowanie opracowanych planéw (¢wiczenia w zmieniajacych sig warunkach i
nowych rodzajach ryzyka).
14. Rezerwy finansowe na pokrycie nieplanowanych strat. System gwaranciji i porgczeri.
15. Ubezpieczenia od zdarzen losowych, kradziezy.
16. Audyt i kontrola:

1) kontrole prawidtowosci i terminowoéci realizacji zadan,

2) kontrole czasu pracy i ruchu osobowego,

3) kontrole reakcji na ryzyko,

4) kontrole realizacji zaleceri pokontrolnych,

5) ocena skutecznosci kontroli funkcjonalnej,

6) ocena systemu zarzadzania ryzykiem, kontroli wewnetrznej i tadu organizacyjnego.
17. Analiza miernikéw: wydajnosci, efektywnosci oséb i urzadzen, awaryjnosci urzadzen.
18. Testowanie nowych rozwigzan, projektéw, systeméw informatycznych przed ich wdrozeniem.
19. Zarzadzanie bezpieczeristwem informacji.

20) Analiza informacji przekazywanych od pracownikéw oraz od podmiotéw zewnetrznych:
mieszkancéw, klientéw, dostawcéw, odbiorcédw, ekspertéw, konsultantéw, dziennikarzy.

Podana powyszej lista mechanizméw kontrolnych stanowi przyktadowy wzér do dostosowania do
specyfiki komérki organizacyjnej.



Czeséc |

Zatacznik nr 3

do Regulaminu Kontroli Zarzadczej
w Urzedzie Gminy i Miasta

w Zurominie

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — kierownicy komérek organizacyjnych

L.p

PYTANIE

TAK

NIE

Trudno | a) Odniesienie do regulacji:
to procedur, zasad, przyjetych
ocenié rozwigzan lub wskazanie
innych dowodow
potwierdza- jacych
odpowiedz TAK albo
b) uzasadnienie odpowiedzi
NIE;
inne UWAGI

Czy pracownicy s3a informowani o
zasadach etycznego postepowania?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy sie
zachowaé, w przypadku gdy bedzie
Pani/Pan $wiadkiem powaznych naruszen
zasad etycznych obowigzujgcych w
Urzedzie ?

Czy bierze Pan/Pani udziat w szkoleniach
w wystarczajgcym stopniu, aby skutecznie
realizowa¢ powierzone zadania?

Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej
zostaly pisemnie ustalone wymagania w
zakresie wiedzy, umiejetnosci i
doswiadczenia konieczne do
wykonywania zadan na poszczegdinych
stanowiskach  pracy (np. zakresy
obowigzkéw, opisy stanowisk pracy)?

Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny
pracy pracownikéw z Pani/Pana komérki
organizacyjnej?

Czy pracownicy zostali zapoznani z
kryteriami, za pomocg ktérych dokonuje
Pani/Pan oceny wykonywania przez nich
zadan? — nalezy odpowiedzie¢ tylko w
przypadku, gdy odpowiedZ na pytanie nr 5
brzmi TAK




Czy pracownicy w Pani/Pana komoérce
organizacyjnej majg zapewniony W
wystarczajacym stopniu  dostep do
szkoleri niezbednych na zajmowanych
przez nich stanowiskach pracy?

Czy pracownicy w Pani/Pana komoérce
organizacyjnej posiadajg wiedze i
umiejetnosci konieczne do skutecznego
realizowania przez nich zadan?

Czy istniejgce w Urzedzie procedury
zatrudniania prowadzg do zatrudniania
osdb, ktdre posiadajg pozadane na danym
stanowisku pracy wiedz¢ i umiejetnosci?

10.

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana
komorki organizacyjnej jest dostosowana
do aktualnych jej celéw i zadan?

11.

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana
komérki organizacyjnej jest okresowo
analizowana i w miare potrzeb
aktualizowana?

12.

Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej
zatrudniona jest odpowiednia liczba
pracownikéw, w tym oséb zarzadzajgcych,
w odniesieniu do celéw i zadah komérki?

13.

Czy przekazanie zadan i obowigzkow
pracownikom w Pani/Pana komorce
organizacyjnej nastepuje zawsze W
drodze pisemnej?

14.

Czy uprawnienia do podejmowania
decyzji, zwlaszcza tych o biezgcym
charakterze, sg delegowane na nizsze
szczeble Pani/Pana komorki
organizacyjnej?

15.

Czy zostat okreslony ogéliny cel istnienia
Urzedu np. w postaci misji (poza statutem
lub ustawg powolujgcg jednostke)?

16.

Czy w Urzedzie zostaty okre$lone cele do
osiggniecia lub zadania do realizacji w
biezacym roku w innej formie niz
regulamin organizacyjny czy statut (np.
jako plan pracy, plan dziatalnosci itp.)?

17.

Czy cele i zadania [jednostki] na biezacy
rok majg okreslone mierniki, wskazniki
badz inne kryteria, za pomocg ktérych
mozna sprawdzi¢ czy cele i zadania
zostaly  zrealizowane? —  nalezy
odpowiedzie¢ tylko w przypadku, gdy
odpowiedZ na pytanie nr 16 brzmi TAK




18.

Czy Pani/Pan wyznacza cele do
osiggniecia i zadania do zrealizowania
przez pracownikébw Pani/Pana komorki
organizacyjnej w biezacym roku?

19.

Czy na biezgco monitoruje Pani/Pan stan
Zzaawansowania realizacji powierzonych
pracownikom zadan?

20.

Czy przygotowuje Pani/Pan okresowe
informacje nt. stopnia realizacji
powierzonych do wykonania zadan?

21.

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej
w udokumentowany sposob identyfikuje
sie zagrozenia/ryzyka, ktére mogg
przeszkodzi¢ w realizacji celéw i zadan
komérki organizacyjnej (np. poprzez
sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego
dokumentu zawierajgcego
zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)? (jes$li
TAK — prosze przej§¢ do nastepnych
pytan, jesli NIE prosze przej$é do pytania
nr25)

22.

Czy w przypadku kazdego ryzyka zostat
okre$lony poziom ryzyka, jaki mozna
zaakceptowacd?

23.

Czy wsrod zidentyfikowanych
zagrozen/ryzyk wskazuje sie
zagrozenialryzyka istotne, ktére w
znhaczacy sposob mogg przeszkodzic w
realizacji celéw i zadan Pani/Pana komorki
organizacyjnej?

24.

Czy w stosunku do kazdego istotnego
ryzyka zostat okreslony sposéb radzenia
sobie z tym ryzykiem (tzw. reakcja na

ryzyko)?

25.

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej majg biezgcy dostep do
procedur/instrukcji obowigzujacych w
Urzedzie (np. poprzez intranet)?

26.

Czy w Urzedzie zostaly zapewnione
mechanizmy (procedury) stuzace
utrzymaniu ciggto$ci dziatalnosci na
wypadek awarii (np. pozaru, powodzi,
powaznej awarii)? (je$li TAK — prosze
przej§¢ do nastepnego pytania, je$li NIE
prosze przej$é do pytania nr 28)

27,

Czy pracownicy Pani/Pana komorki
organizacyjnej zostali zapoznani =z
mechanizmami (procedurami) stuzacymi




utrzymaniu dziatalno$ci na wypadek
awarii?

28.

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej
sg ustalone zasady zastepstw
zapewniajacych sprawng prace komorki w
przypadku nieobecno$ci poszczegolnych
pracownikow?

29.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny
przeptyw informacji wewnatrz Pani/Pana
komérki organizacyjnej?

30.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny
przeptyw informaciji pomiedzy
poszczegblnymi komoérkami
organizacyjnymi w Urzedzie ?

31.

Czy w Urzedzie funkcjonuje efektywny
system wymiany waznych informacji z
podmiotami zewnetrznymi (np. z innymi
urzedami, dostawcami, petentami)
majgcymi wplyw na osigganie celéw i
realizacje zadan Pani/Pana komorki
organizacyjnej?

32.

Czy Pani/Pana komoérka organizacyjna
utrzymuje  efektywne  kontakty z
podmiotami zewnetrznymi, ktére majg
wplyw na realizacje jej zadan (np. z innymi
urzedami, dostawcami, klientami)?

33.

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej zostali poinformowani o
zasadach obowigzujgcych w [jednostce] w
kontaktach z podmiotami zewnetrznymi
(np.  wnioskodawcami,  dostawcami,
oferentami) ?

34.

Czy zacheca Pani/Pan pracownikéw do
sygnalizowania probleméw i zagrozen w
realizacji powierzonych im zadan?

35.

Czy praca audytu wewnetrznego
przyczynia sie, Pani/Pana zdaniem, do
lepszego funkcjonowania [jednostki]?




Czesé I

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — pracownicy jednostki

ustalone wymagania w zakresie wiedzy,
umiejetnosci i doswiadczenia konieczne
do wykonywania zadan na Pani/Pana

L.p. PYTANIE TAK | NIE | Trudno | @)  Odniesienie  do
to regulacji. procedur,
oceni¢ | zasad, przyjetych
rozwigzan lub wskazanie
innych dowodoéw
potwierdzajgcych
odpowiedZ TAK albo
b) uzasadnienie
odpowiedzi NIE;
inne UWAGI
1. Czy Pani/Pan wie jakie zachowania
pracownikéw uznawane sg w Urzedzie za
nieetyczne?
2, Czy Pani/Pan wie jak nalezy sie zachowaé¢
w przypadku, gdy bedzie Pani/Pan
Swiadkiem powaznych naruszen zasad
etycznych obowigzujacych w [jednostce] ?
3. Czy Pani/Pana zdaniem osoby na
stanowiskach kierowniczych przestrzegaja
i promuja wiasng postawa i decyzjami
etyczne postepowanie?
4, Czy bierze Pani/Pan udziat w szkoleniach
w wystarczajgcym stopniu, aby skutecznie
realizowaé powierzone zadania?
5. Czy szkolenia, w ktdérych Pan/Pani
uczestniczyl/a byty  przydatne na
zajmowanym stanowisku?
6. Czy jest Pani/Pan informowany przez
bezposredniego przetozonego o wynikach
okresowej oceny Pani/Pana pracy?
7. Czy istnieje dokument, w ktérym zostaly




stanowisku pracy (np. zakres obowigzkéw,
opis stanowiska pracy)?

Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres
obowigzkéw okreslony na pismie lub inny
dokument o takim charakterze?

Czy sa Pani/Panu znane kryteria, za
pomocy ktorych oceniane jest
wykonywanie Pani/Pana zadan?

10.

Czy bezposredni przetozeni w
wystarczajacym stopniu monitorujg na
biezaco stan Zaawansowania
powierzonych pracownikom zadan?

11.

Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele
istnienia Urzedu ?

12.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej
zostaly okreslone cele do osiggniecia lub
zadania do realizacji w biezgcym roku w
innej formie niz regulamin organizacyjny
(np. jako plan pracy, plan dziatalnosci itp.)?

13.

Czy cele i zadania Pani/Pana komorki
organizacyjnej na biezgcy rok majg
okre$lone mierniki, wskazniki bgdZ inne
kryteria, za pomocg ktérych mozna
sprawdzi¢ czy cele i zadania zostaty
zrealizowane? - nalezy odpowiedzieé
tylko w przypadku, gdy odpowiedZ na
pytanie nr 12 brzmi TAK

14.

Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej
w udokumentowany sposéb identyfikuje
sie  zagrozenia/ryzyka, ktére moga
przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan
komorki organizacyjnej (np. poprzez
sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego
dokumentu zawierajacego
zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?

15.

Czy wsrod zidentyfikowanych
zagrozen/ryzyk wskazuje sie
zagrozenia/ryzyka istotne, ktére w
Znaczacy sposdb mogg przeszkodzi¢ w
realizacji celébw | zadan komorki
organizacyjnej?

16.

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej
podejmuje sie wystarczajgce dziatania
majgce na celu ograniczenie




zidentyfikowanych  zagrozen/ryzyk, w
szczegolnosci tych istotnych?

17.

Czy posiada Pani/Pan biezgcy dostep do
procedur/instrukcji  obowigzujacych w
[jednostce] (np. poprzez intranet)?

18.

Czy istniejgce procedury w
wystarczajgcym stopniu opisujg zadania
realizowane przez Panig/Pana?

19.

Czy obowigzujace Panig/Pana
proceduryfinstrukcjie sg aktualne, tzn.
zgodne z obowigzujgcymi przepisami
prawa i regulacjami wewnetrznymi (np.
regulaminem organizacyjnym, innymi
procedurami)?

20.

Czy nadzér ze strony przefozonych
zapewnia skuteczng realizacje zadan?

21.

Czy wie Pani/Pan jak postgpowaé w
przypadku wystgpienia sytuacji
nadzwyczajnej np. pozaru, powodzi,
powaznej awarii?

22,

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej
sg ustalone =zasady =zastepstw na
Pani/Pana stanowisku pracy?

23.

Czy dokumenty/materiaty/zasoby
informatyczne, z  ktérych = korzysta
Pani/Pan w swojej pracy sg Pani/Pana
zdaniem odpowiednio chronione przed
utratg lub zniszczeniem?

24

Czy ma Pani/Pan dostep do wszystkich
informacji i danych niezbednych do
realizacji powierzonych Pani/Panu zadan?

25.

Czy postawa os6b na stanowiskach
kierowniczych w Pani/Pana komoérce
organizacyjnej zacheca pracownikow do
sygnalizowania probleméw i zagrozen w
realizacji zadan komorki organizacyjnej?

26,

Czy w przypadku wystgpienia trudnosci w
realizacji zadah zwraca sie Pani/Pan w
pierwszej kolejnosci do bezposredniego
przetozonego z prosbg o pomoc?




27,

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny
przeptyw informacji wewnatrz Pani/Pana
komorki organizacyjnej?

28.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny
przeptyw informacji pomiedzy
poszczegdlnymi komérkami
organizacyjnymi w Urzedzie ?

29.

Czy zna Pani/Pan zasady kontaktow
pracownikéw [jednostki] z podmiotami
zewnetrznymi  (np.  wnioskodawcami,
dostawcami, oferentami) oraz swoje
uprawnienia i obowigzki w tym zakresie?

30.

Czy Pani/Pana komoérka organizacyjna
utrzymuje efektywne kontakty z
podmiotami zewnetrznymi, ktére majg
wplyw na realizacje jej zadan (np. z innymi
urzedami, dostawcami, klientami)?

31

Czy przelozeni na co dzieri zwracajg
wystarczajgcg uwage na przestrzeganie
przez pracownikow obowigzujgcych w
[lednostce] zasad, procedur, instrukciji itp.?




Zatgcznik nr 4

do Regulaminu Kontroli Zarzgdczej
w Urzedzie Gminy i Miasta

w Zurominie

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej'

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skuteczne;j i
efektywnej kontroli zarzadczej, czyli dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizaciji
celéw i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, a w
szczegolnosci dla zapewnienia:

— zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami

wewnetrznymi,

— skuteczno$ci i efektywnosci dziatania,

— wiarygodno$ci sprawozdan,

— ochrony zasobdéw,

— przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

— efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacii,

— zarzadzania ryzykiem,
o$wiadczam, ze w kierowanej przeze mnie komérce organizacyjnej:

Ow wystarczajgcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza.

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

O nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej:

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

Planowane dziatania, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej w odniesieniu do ztozonych zastrzezen, wraz z podaniem terminu ich
realizaciji:

1 Os$wiadczenie opracowano na podstawie wzoru stanowigcego zatgcznik do Rozporzadzenia Ministra Finansow
z 2 grudnia 2010 r. (Dz. U. Nr 238, poz. 1581).



Oswiadczenie opiera sie na mojej ocenie i informacjach pochodzacych z:

monitoringu realizacji celéw i zadan,
procesu zarzadzania ryzykiem,
samooceny kontroli zarzadczej,
kontroli wewnetrznych,

kontroli zewnetrznych,

ewaluacji wewnetrznych,

ewaluacji zewnetrznych,

OoOoooOooooao

Jednoczesnie oswiadczam, ze nie sg mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktére
moglyby wptynaé na tre$¢ niniejszego oswiadczenia.

(miejscowos¢, data) (podpis kierownika komorki organizacyjnej)



Instrukcja do wypetniania oswiadczenia
Znakiem "X" nalezy zaznaczy¢ odpowiednie wiersze:

- ,wW wystarczajacym stopniu funkcjonowala adekwatna, skuteczna i
efektywna kontrola zarzadcza” wybiera sie w przypadku, gdy kontrola
zarzadcza w wystarczajgcym stopniu zapewnita tacznie wszystkie
nastepujace elementy: zgodno$¢ dziatalno$ci z przepisami prawa oraz
procedurami wewnetrznymi, skutecznos¢ i efektywno$¢ dziatania,
wiarygodnos$é sprawozdan, ochrone zasoboéw, przestrzeganie i promowanie
zasad etycznego postepowania, efektywnos¢ i skuteczno$é przeptywu
informac;ji oraz zarzadzanie ryzykiem.

- ,»,W ograniczonym stopniu funkcjonowala adekwatna, skuteczna i
efektywna kontrola zarzadcza” wybiera sie, gdy kontrola zarzadcza nie
zapewnita w wystarczajagcym stopniu jednego lub wiecej z wymienionych
elementéw: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci
sprawozdan, ochrony zasobow, przestrzegania i promowania zasad
etycznego postepowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacii
lub zarzadzania ryzykiem.

- y»hie funkcjonowala adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza” wybiera sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita
w wystarczajgcym stopniu zadnego z wymienionych elementéw: zgodnosci
dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
skutecznosci i efektywnos$ci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony
zasobdw, przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
efektywnosci i skutecznosci przeptywu informaciji oraz zarzadzania ryzykiem.

Zastrzezenia dotyczagce funkcjonowania kontroli zarzadczej oraz planowane
dziatania, ktére zostang podjete w odniesieniu do ztozonych zastrzezen, nalezy
opisaé w przypadku wybrania opcji ,w ograniczonym stopniu funkcjonowata
adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza” lub ,nie funkcjonowata
adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza”

Zrédta informacji, na podstawie ktérych sktadane jest oéwiadczenie, nalezy wybraé
poprzez zaznaczenie znakiem x odpowiednich wierszy. W przypadku zaznaczenia
»innych zrédet informacji" nalezy je wymienic.







