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llekro¢ w Regulaminie jest mowa o;

1) urzedzie - rozumie sig Urzad Gminy i Miasta w Zurominie;

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

3) jednostce Organizacyjnej — rozumie sie Urzad Gminy i Miasta w Zurominie oraz jednostki
Organizacyjne Gminy i Miasta Zuromin;

4) komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec wydziaty , oraz samodzielne stanowiska
wymienione w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu;

'5) kontroli zarzadczej - nalezy przez to rozumieé kontrole zarzadczg w rozumieniu art, 68
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

6) standardach kontroli zarzadczej - nalezy przez to rozumie¢ »Standardy kontrolj zarzgdczej
dla sektora finanséw publicznych”, stanowigce zatacznik do Komunikatu nr 23 Ministra
Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w Sprawie standarddéw kontroli zarzadczej dla sektora
finanséw publicznych” (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84);

7) ustawie - rozumie sie przez to ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o fina nsach publicznych,

odpowiedzialnj s kierownicy tych jednostek, w tym kontrola Zarzadcza w Urzedzie Gminy
i Miasta Zuromin, prowadzona przez Burmistrza,

2) Il poziom - kontrola Zarzadcza na poziomie Gminy i Miasta Zuromin, jako jednostki
samorzgdu terytorialnego, wykonywana Przez Burmistrza,

- Burmistrz zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej efektywnej kontrolj zarzadczej
w Gminie.

i Miasta Zuromin.

. System kontroli zarzadezej w Urzedzie funkcjonuje z uwzglednieniem Przepisow ustawy oraz
standarddw kontrolj zarzadczej.

. Standardy kontrolj zarzadczej sg wytycznymi  dla kierownikéw jednostek i komérek
organizacyjnych.

. Zakres podejmowanych dziatan przez kierownika jednostki oraz komérkj organizacyjnej
Powinien by¢ indywidualnie dostosowany do jednostki oraz komérki organizacyjnej, z
uwzglednieniem W szczegblnosci takich czynnikéw jak: realizowane cele j zadania, wielkog¢
jednostkifkomérki, wielko$¢  zasobéw jednostki/komérki organizacyjnej, zatrudnionych
pracownikdw.,

§3

Na system kontrolj zarzadczej w Urzedzie sktadajg sie:

1) whasciwe organizowanie dziatania Urzedu oraz komdrek organizacyjnych,
2) identyfikowanie celéw i zadan Urzedu oraz komérek organizacyjnych, a takze systemu
zarzadzania ryzykiem,



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

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

5) monitorowanie i ocena funkcjonowania kontroli zarzadczej,

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

§4
1.Funkcjonowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 1, Przestrzeganie wartosci
etycznych” polega na ustaleniu wartosci, ktore powinny by¢ przestrzegane w Urzedzie oraz
komérkach organizacyjnych.
2. Realizacje standardu, 0 ktérym mowa w ust. 1 zapewniaja:
1) Kodeks Etyki pracownikéw Urzgdu Gminy i Miasta w 7urominie wprowadzony Zarzadzeniem
Burmistrza,
2) Regulamin Pracy Urzedu.
§5
1. Funkcjonowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 2 ,Kompetencje zawodowe” polega
w szczegblnosci na:
1) opracowaniu i stosowaniu zasad procesu rekrutacji, umozliwiajacych satrudnienie najlepszych
kandydatow,
2) opracowaniu i stosowaniu zasad podnoszenia kwalifikacji pracownikow, W tym kierowania na
szkolenia oraz dofinansowania szkolen.
| §6
Funkcjonowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 3 ,Struktura organizacyjna” polega
w szczegdlnosci na opracowaniu i statej aktualizacji Regulaminu Organizacyjnego Urzedu oraz
zakreséw obowiazkow, odpowiedzialnosci i uprawnien dla wszystkich pracownikow.

§7
1. Funkcjonowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 4 ,Delegowanie uprawnien” polega
na okreéleniu uprawnien decyzyjnych, ktore Burmistrz oraz kierownicy komérek organizacyjnych
przekazujq do oséb im podlegtych.
2. Realizacje tego standardu zapewnia:
1) podziat zakresu obowiagzkéw pomiedzy cztonkéw kierownictwa Urzedu,
2) nadanie zakresdw obowigzkow, odpowiedzialnosci i uprawnief kierownikom oraz
pracownikom
poszczegélnych komérek organizacyjnych Urzedu.

§8

1. Funkcjonowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 5 ,Misja” odnosi sie przede
wszystkim do okreélenia strategicznych celéw funkcjonowania Urzedu oraz jednostek
organizacyjnych Gminy.

2. Misja Urzedu zawarta jest w Strategii Rozwoju Gminy i Miasta Zuromin.



3. Zadania Gminy s3 okreélone w szczegblnosci w ustawach, statucje Gminy, statutach
i regulaminach Organizacyjnych jednostek organizacyjnych Gminy, budzecie Gminy, gminnych

4. Kierownicy POszczegdinych komérek organizacyjnych Moga, za zgoda Burmistrza okresli¢ misje
tych komérek organizacyjnych w Wewnetrznych regulaminach organizacyjnych.

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

1) okres‘leniu/zidentyﬁkowaniu Przez Burmistrza zadan/gtéwnych kierunkéw dziatar; do realizacji
na dany rok kalendarzowy;

2) okreéleniu/zidentyfikowaniu Przez kierownikéw komdrek organizacyjnych zadar/gtéwnych
kierunkdéw dziatan;

3) przekazywaniu Burmistrzowi informacji o realizacji przez komérki organizacyjne
zadan/gtéwnych kierunkéw dziatan.

§10
1. Funkcjonowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardami: 7 ~Identyfikacja ryzyka”, 8 ,,Analiza
ryzyka” i 9 »Reakcja na ryzyko” polega w szczegodlnosci na:

Funkcjonowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 10 »Dokumentowanie kontroli
zarzadczej” polega w szczegolnosci na ujeciu zasad | elementéw iej funkcjonowania ( regulaminy,

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



§13
Funkcjonowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 12 ,Ciagtosc dziatalnoéci” polega
w szczegdlnosci na zapewnieniu:
1) systemu zastgpstw pracownikow w przypadku ich nieobecnosci w pracy,
2) sprawnego przejmowania przez pracownikow obowigzkéw W przypadku ustania stosunku

pracy
innych pracownikow lub powierzenia komérce organizacyjnej nowych zadan,

3) funkcjonowania systemu delegowania uprawnien i podziatu obowigzkow pomigdzy
cztonkéw kierownictwa Urzedu,

4) funkcjonowaniu systemu delegowania uprawnien i podziatu obowiazkéw miedzy
poszczegélnymi szczeblami struktury organizacyjnej,

5) funkcjonowaniu technicznych systemow utrzymania tgcznosci,

6) funkcjonowaniu zasad dotyczacych sachowat kryzysowych.

§14
1. Funkcjonowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 13 ,Ochrona zasobow” polega na
zapewnieniu ochrony zasobow Urzedu w sposob uniemozliwiajacy nieuprawniony dostep

do nich przez osoby Z zewnatrz oraz zniszczenie ich lub niepozadane wykorzystanie, W tym
rowniez przepracownikéw Urzedu.
2. Dziatania podejmowane W celu realizacji tego standardu polegaja W szczegolnosci na:
1) zapewnieniu fizyczneji technicznej ochrony obiektow,
2) funkcjonowaniu zasad dostgpu pracownikow korzystajacych z zasobow,
3) funkcjonowaniu narzedzi zapewniajacych bezpieczenstwo danych i systemow
informatycznych.

§15
1. Funkcjonowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 14 ,Szczegdtowe mechanizmy
kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych” polega w szczegdlnosci na:
1) opracowaniu polityki rachunkowoéci w Urzgdzie,
2) opracowaniu instrukcji obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych, uwzgledniajacej
zasady zatwierdzania i weryfikowania operacji finansowych i gospodarczych.
2. Realizacjg tego standardu zapewnia:

1) funkcjonowanie zasad gospodarowania mieniem pozostajgcym w dyspozycji Urzedu,

2) funkcjonowanie procedur kontroli finansowej,

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

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

§16

Funkcjonowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 15 , Mechanizmy kontroli dotyczace
systemow informatycznych” polega W szczegdlnosci na:
1) zastosowaniu oprogramowania uniemozliwiajgcego nieuprawnione ingerowanie w
system informatyczny Urzedu przez osoby z zewnatrz,
2) zabezpieczenie poszczegdinych stanowisk pracy przed nieuprawnionym dostgpem
0s6b niepracujacych na tych stanowiskach.



1. Funkcjonowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 16 »Biezgca informacja”,
17 »Komunikacja wewnetrzna” | 18 »Komunikacja Zewnetrzna” polega na okresleniu zasad
przekazywania informacji niezbednych Pracownikom Urzedu do realizacji jego cel6w zadan,

2 Realizacje tego standardu zapewnia:
1) obowigzywanie jednolitego rzeczowego wykazy akt,
2) Opracowywanie j publikowanie obowigzujacych aktow Prawnych Urzedu,
3) system przekazywania informacji pracownikom w ramach spotkan stuzbowych,

4) system przekazywania informacji w sieci internetowej Urzedu oraz przekazywanie informacji
za

posrednictwem poczty efektronicznej.
5) obowigzywanie instrukgji kancel‘aryjnej Urzedu.
§ 18

Funkcjonowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 19 »Monitorowanie systemu kontrolj
zarzadcezej” zapewnia:

1) biezaca dziatalnoé¢ audytowa,
2) coroczna analiza ryzyka,

3) system SPrawozdawczosci,

4) spotkania robocze.

1. Funkcjonowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 20 »Samoocena” polega na
okresowym Przeprowadzaniy weryfikacji sposobu funkcjonowania systemu kontroli zarzgdczej

2. Realizacja tego standardu polega w szczegdlnodci na wypetnieniy kwestionariusza samooceny,
wedfug wzory okreslonego w zataczniku nr 2, przez kierownikéw komérek organizacyjnych,
a takze Pracownikdw, a nastepnie na podsumowaniu uzyskanych wynikéw i podjeciu dziafar

organizacyjnych okreslajg kierownicy tych jednostek.
4. Samoocena w jednostkach organizacyjnych powinna by¢ przeprowadzona do 31 marca kazdego
roku kalendarzowego.

kazdego roky kan‘endarzowego i przekazuja je do Sekretarza, ktéry sporzadza zbiorczg
Samooceng i przekazuje ja Burmistrzowi w terminie do 15 kwietnia danego roku.

Funkcjonowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 21 »Audyt wewnetrzny” polega na
dokonywaniu oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej w komérkach organizacyjnych /
jednostkach podlegtych przez audytora wewnetrznego.



§21

Funkcjonowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 22 ,Uzyskanie zapewnienia 0 stanie
kontroli zarzadczej” polega na przekazywaniu Burmistrzowi przez kierownikéw jednostek
organizacyjnych oéwiadczen o stanie kontroli zarzadczej W zataczniku_nr3 do niniejszego
regulaminu w terminie do 31 marca roku nastepujacego po roku, ktérego dotyczy oéwiadczenie.

§22
Podstawa przeprowadzenia oceny systemu kontroli zarzadczej sa:
1) samoocena przeprowadzana przez kierownikow komaorek organizacyjnych,
2) oéwiadczenie 0 stanie kontroli zarzadczej,
3) wyniki kontroli wewnetrznych i zewnetrznych,
4) opinie audytu wewnetrznego.

§23

Proces przeptywu informacji dotyczacej kontroli zarzadczej bedzie przebiegat wedtug nastepuja

etapow:

1) kierownicy komarek organizacyjnych sporzadzajq zbiorcza samoocene sporzadzong przez
pracownikow w terminie do 10 kwietnia danego roku i przekazuja ja do Sekretarza Gminy

i Miasta,
2) Sekretarz Gminy i Miasta, sporzadza zbiorcza samoocene komorek organizacyjnych,
i przekazuje je wrazz oéwiadczeniami o stanie kontroli zarzadczej Burmistrzowi do 15
kwietnia
danego roku.

§ 24
Ocena funkcjonowania kontroli zarzadczej nalezy do kierownikéw komorek organizacyjnych
w ramach biezacego nadzoru.

1/
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Zatgcznik nr 1

do Regulaminy Kontroli
Zarzadczej

W Gminie i Miescie Zuromin

Procedura zarzadzania ryzykiem w Gminie i Miescie Zuromin

l. Wprowadzenie.

Szczegbtowe zasady zarzadzania ryzykiem w jednostkach organizacyjnych innych niz Urzad
Gminy i Miasta Zuromin okreslajg kierownicy tych jednostek,

IL. System zarzadzania ryzykiem.

ewentualnych nastepstw ich wystgpienia,
Cele i zadania jednostki okresla kierownik jednostki w rocznych planach dziatania.

Il Identyfikacja i ocena ryzyka.

realizacji celéw i zadan jednostki,
Przez istotnogé ryzyka nalezy rozumie¢ iloczyn prawdopodobieristwa realizacji ryzyka i sity
jego wptywu na realizacje celéw i zadan jednostki. Skala punktowa istotnoéci ryzyka stanowi

zatacznik nr 1 do niniejszej procedury.

W Urzgdzie Gminy i Miasta w Zurominie:

- kierownicy komérek organizacyjnych oraz samodzielne stanowiska pracy przekazuja wypetnione
arkusze zarzadzania ryzykiem , ktéry stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej procudury Sekretarzowi

- Sekretarz, w terminie do 31 marca Sporzadza zbiorczy arkusz zarzadzania ryzykiem j przedkiada
Burmistrzowi.



Szczegoiowy sposob identyfikacji i oceny ryzyka oraz ustalenia metod przeciwdziaiania
ryzyku w pozostatych jednostkach organizacyjnych Gminy i Miasta 7uromin, okreslaja kierownicy
tych jednostek.

IV. Reakcja na ryzyko.

W zaleznosci od istotnoéci ryzyka, reakcja na nie moze przybrac rozne formy:

1) ryzyko mate lub nieznaczne (ocena od 1 do 4 punktéw) mozna uzna¢ za akceptowalne i nie
podejmowac W celu jego ograniczania 7adnych dziafan,
2) przy wyzszej istotnoéci ryzyka (ocena powyzej 4 punktéw ) nalezy podjac dziatania w celu:
- obnizenia prawdopodobieﬁstwa jego realizacji lub zmniejszenie sity jego wpiywu na realizacje
celéw i zadan jednostki lub '
- przeniesienia odpowiedzia!noéci za skutki zdarzeri na inne podmioty (np. wykupieniu
ubezpieczenia) lub
- wycofanie sig z danego rodzaju dziatalnosci.

Przyktadowy katalog metod redukujacych istotnos¢ ryzyka przedstawiono W zataczniku nr 3 do
niniejszej procedury.

V. Monitorowanie.

1. Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone metody jego ograniczenia do akceptowalnego
poziomu powinno by¢ na biezaco monitorowane.

2. Monitoring ryzyka obejmuje w miarg potrzeb przegladu w celu okreslenia skutecznosci
podejmowanych dziatar majacych na celu redukcje ryzyka oraz zbadania, czy nie pojawity
sie nowe ryzykaiczy nie ulegly zmianie dotychczasowe.



STOSOWANA DO USTALENIA PRAW

Zatgcznik nr 1

do procedury zarzgdzania ryzykiem

SKALA PUNKTOWA

Tabela 1. Ocena praw dopodobieristw a w ystapienia zdazenia obietego ryzykiem

DOPODOBIENSTWA, WPLYWU ORAZ ISTOTNOSCI RYZYKA

F Stopien . Wartos¢é
praw dopodobieristw a Fizestanid punktow a
sok Istniejg uzasadnione Pow ody by sgdzi¢, ze zdazenie objete ryzykiem P
Wy Wystapiw najblizszym roky budzetowym P
Istnieja uzasadnione pPow ody by sadzi¢, ze zdazenie Objete ryzykiem
Sredni Wystapiw nadchodzacym roky o ile ryzyko nie zostanie Zmniejszone lub 3 okt
ryzyko bedzie sie krystalizow aé w miare czesto, badz w wyniku P
réwnoczesnego w ystepow ania réznych problemow i okolicznogci
Istniejg uzasadnione Pow ody by sgdzi¢, ze zdazenie objete ryzykiem
Niski wystapiw nadchodzacym roku o ile ryzyko nie zostanie Zmniejszone lub 2 okt
ryzyko bedzie sie krystalizow a¢ okazjonalnie, badz w wyniku zbiegu P
niezw yklych okolicznosci
Bardsnnii Istnieja uzasadnione pow ody by sadzi¢, ze zdazenie objete ryzykiem nie 1 okt
— Wystapiw nadchodzacym roku badZ jego przypadki beda nieliczne P

|

Tabela nr 2. Ocena Wplyw u zdazenia na realizacje celow /zadar jednostki

Whlyw Ocena skali skutku zdazenia Wartos¢
punktow a

Istnieja uzasadnione przestanki, ze zdazenie Spow oduje uszczerbek
majacy krytyezny lub bardzo duzy wplyw na realizacje celow /zadar

Wysoki Jednostki, moze uniemozliw i¢ realizacjg celu, skutkuje pow azng stratg 4 pkt
finansow g, albo w izerunkow g. Z Wystapieniem zdazenia bedzie sie
wigza¢ diugotrw aly itrudny proces usuw ania skutkéw
Istniejg uzasadnione przestanki, ze zdazenie obigte ryzykiem spow oduje

Sredni Znaczna strate finansow a. Ma negatywny wplyw na jakogé i efektyw nogé 3 nid

S realzacji celéw i zadar, Psuje reputacie i wizerunek jednostki. Jego P

skutkow nie da sie fatw o usunaé.
Zdarzenie objete ryzykiem nie uniemozliw ia osiggniecie celu, moze

Niski Spow odow a¢ nieznaczna strate finansow 8, zakidcenie lub opéznienie w 2 pkt

& wykonyw aniu celéw i zadan, Nie w Plywa na wizerunek jednostki. Skutki

zdazenia mozna fatw o usungg.
Zdarzenie objete ryzykiem nie utrudni realizacji celu. Nie wyw ofa zadnych

Bardzo niski strat materialnych i nie W plynie na w izerunek jednostki. Skutki zdarzenia 1 pkt
mozna fatw o usungé

Tabela nr 3. Poziom istotnosci ryzyka (iloczyn praw dopodobieristw a i w plyw u)

Ryzyko duze 12-16 pkt

Ryzyko $rednie 6-9 pkt

Ryzyko mafe 3-4 pkt

Ryzyko nieznaczne 1-2 pkt







Zatacznik nr 2

do Procedury zarzadzania ryzykiem

ARKUSZ ZARZADZANIA RYZYKIEM

¥ 1
Ryzyko Ocena punktowa
Spos6b
przeciwdzalania
Komérka
Celizadanie | realizujaca Opis ryzyka dz‘:‘i::s?tl:\?o Whlyw Is{tjt;osa);d:
cel/zadanie
1 2 3 4 5 6 7
Data Imie,

nazwisko i stanowisko osoby wypetniajgcej







=

10.
11
12.

13.

Zatacznik nr 3

do Procedury zarzgdzania ryzyvkiem

Katalog przyktadowych mechanizméw kontrolnych redukujgcych ryzyko

Regulacje wewnetrzne i zewnetrzne: ustawy, umowy migdzynarodowe, rozporzadzenia,

uchwaty, zarzadzenia, plany, polityki, wytyczne, instrukcje, procedury, standardy przyjete

Jjako obowigzujgce w jednostce, metodyki, umowy cywilno-prawne.

Opisy funkcji i stanowisk pracy, zakresy czynnosci i obowigzkéw.

System obiegu informacji i raportowania:

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

2) raportowanie wykonania zadar wobec przetoZzonych,

3) poréwnywanie osiggnietych wynikéw z zamierzonymi celami.

Uzgadnianie stanowisk, kierunkow dziatan:

1) zasieganie opinii zainteresowanych jednostek, wewnetrznych i zewnetrznych w cely
wypracowania wspdlnej strategii dziatania,

2) uzgadnianie regulacji wewnetrznych i zewnetrznych.

Uzgadnianie da nych. Poréwnywanie zgodnosci danych zawartych w réznych dokumentach

lub systemach informatycznych.

Zasada ,czworga oczy”:

1) wykonywanie Czynnosci przy wspétudziale co hajmniej dwéch oséh,

2) komisje inwentaryzacyjne, spisowe,

3) zespoty kontrolne,

4) rejestracja i autoryzacja transakcji.

. System limitéw i ograniczen:

1) ograniczenia czasowe dla: rejestracji operacji, zatatwienia spraw, udzielenia odpowiedzi,

Zaangazowaniu  wobec stron trzecich,
3) ograniczenia finansowe do zaciagania zobowigzan.

. Analiza kontrahentéw, w tym sprawdzanie ich wiarygodnosci fina nsowej
- Kontrola dostepu oraz zabezpieczenia teleinformatyczne

1) zakazy i ograniczenia dostepu fizycznego oséb do: pomieszczeri, systemdw i danych,
zagranicznych i zamiejscowych rozméw telefonicznych, szyfrowania,
podpisu elektronicznego,

2) mozliwoéé nagrywania rozméw telefonicznych.

Inwentaryzacja i Spis z natury.

Zabezpieczenia fizyczne.

Kopie zapasowe, na wypadek utraty oryginalnych danych, zapasowe generatory
pradotwércze na wypadek awarii zasilania.

Plany zarzadzania kryzysem:

1) plany awaryjno-odtworzeniowe gwarantujace odzyskanie infrastruktury
krytycznej, obszaréw uznanych za krytyczne,

2) plany dziatania proceséw/sSwiadczenia ustug,



3) plany ciggtosci dziatania przed, w czasie i po kryzysie,
4) testowanie opracowanych planéw (éwiczenia W zmieniajacych sig warunkach i
nowych rodzajach ryzyka).
14. Rezerwy finansowe na pokrycie nieplanowanych strat. System gwarancji i poreczen.
15. Ubezpieczenia od sdarzen losowych, kradziezy.
16. Audyt i kontrola:
1) kontrole prawidtowosci i terminowosci realizacji zadan,
2) kontrole czasu pracy i ruchu osobowego,
3) kontrole reakcji na ryzyko,
4) kontrole realizacji zaleceri pokontrolnych,
5) ocena skutecznoéci kontroli funkcjonalnej,
6) ocena systemu zarzadzania ryzykiem, kontroli wewnetrznej i fadu organizacyjnego.
17. Analiza miernikow: wydajnosci, efektywnosci osob i urzgdzen, awaryjnoéci urzadzen.
18. Testowanie nowych rozwiazan, projektow, systemow informatycznych przed ich wdrozeniem.
19, Zarzadzanie bezpieczenstwem informacji.
20. Analiza informacji przekazywanych od pracownikow oraz od podmiotow zewnetrznych:

s

mieszkancow, klientow, dostawcéw, odbiorcow, ekspertow, konsultantéw, dziennikarzy.

Podana powyzej lista mechanizméw kontrolnych stanowi przyktadowy wzor do dostosowania do
specyfiki komorki organizacyjnej.

1
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Czesé |

Lp.

Zatacznik nr 2
do Regulaminy Kontroli Zarzgdcze[

W Gminie

i Miescie Zuromin

to
ocenié

Trudno | a) Odniesienie do regulacji:

procedur, zasad, przyjetych
rozwigzan  lub wskazanie
innych dowoddw potwierdza-
Jacych odpowieds TAK albo

b) uzasadnienie odpowiedzi NIE;

inne UWAG]|

Czy pracownicy s3 informowani o zasadach
etycznego postepowania?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy sie zachowaé, w
przypadku gdy bedzie Pani/Pan $wiadkiem
powainych  naruszed  zasad etycznych
obowigzujacych w Urzedzie ?

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

Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej
zostaty pisemnie ustalone wymagania w
zakresie wiedzy, umiejetnosci | doswiadczenia
konieczne do wykonywania zadan na
poszczegdlnych  stanowiskach pracy (np.
zakresy obowiazkdw, opisy stanowisk pracy)?

Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny
pracy pracownikdw z Pani/Pana komdrki
organizacyjnej?

Czy pracownicy zostali zapoznani z kryteriami,
za pomocg ktorych dokonuje Pani/Pan oceny
wykonywania przez nich zadak? - nalezy
odpowiedzie¢ tylko w przypadku, gdy
odpowiedz na pytanie nr 5 brzmi TAK

Czy pracownicy w Pani/Pana komdrce
organizacyjnej maja zapewniony w
wystarczajacym stopniu dostep do szkoler
niezbgdnych na zajmowanych przez nich
stanowiskach pracy?




33.

34.

| 35.

przeptyw informacii
komérki organizacyjne]?

Czy Pani/Pana
przeptyw informacji

wewnatrz pani/Pana

zdaniem istnieje sprawny

pomiedzy

poszczegéInvmi komorkami organizacy]n\,rmi.

w Urzedzie ?

Czy w Urzedzie funkcjon

Czy Pani/Pana komarka
utrzymuje efektywne kontakty

uje efektywny system
wymiany waznych informacji z podmiotami

zewnetrznymi (np. 2 innymi urzedami,
dostawcami, petentam‘l} majacymi wptyw na
osiaganie celow i realizacje ;adahh Pani/Pana
komorki organizacy]nej?

organizacyjna
z podmiotami

zewnetrznymi, ktére maja wplyw na realizacjg
jej zadan (np. Z innymi urzgdami, dostawcami,

klientami)?

Czy pracownicy W pani/Pana komorce
organizacyjnej zostali poinformowan‘. )
zasadach obowiazujacych W [jednostce] W
kontaktach z podmiotami zewnetrznymi (np.

. wnioskodawcami, dostawcami, oferentami) ?

Czy zacheca pani/Pan pracownikow do

sygnalizowania probleméw i

zagrozed W

realizacji powierzonych im zadan?

Czy praca audytu wewnetrznego przyczynia
sie, Pani/Pana sdaniem, do lepszego

funkcjonowania [jednostki]?




Czesé 1l

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej - Pracownicy jednostki

Trudno
to
ocenié

a) Odniesienie do regulacji.
procedur, zasad, przyjetych
rozwigzar lub wskazanie
innych dowoddw
potwierdzajgcych
odpowied? TAK albo

b) uzasadnienije
odpowiedzi NIE;

inne UWAGI

Czy  Pani/Pan wie  jakie zachowania
pracownikéw uznawane 53 W Urzedzie z3
nieetyczne?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy sie zachowaé w
Przypadku, gdy bedzie Pani/Pan swiadkiem
Powainych  naruszen zasad  etycznych
obowiazujacych w liednostce] ?

Czy Pani/Pana zdaniem 0soby na stanowiskach
kierowniczych Przestrzegaja i Promuja wtasng
postawg i decyzjami etyczne postepowanie?

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

Czy  szkolenia, w ktdrych  Pan/pani
uczestniczyt/a byty przydatne na zajmowanym
stanowisku?

Czy jest Pani/Pan informowany przez
bezpos’redniego przetozonego o Wynikach
okresowej oceny Pani/Pana pracy?
_____———\_____\_____‘_______ﬂ-______——————___________
7. | Czy istnieje dokument, w ktérym zostaty
ustalone wymagania w zakresie wiedzy,
umiejetnosci i doswiadczenia konieczne do
wykonywania zadari na Pani/Pana stanowisku
pracy (np. zakres obowigzkéw, opis
stanowiska pracy)?

8. |Czy posiada Pani/Pan aktualny  zakres
obowigzkéw okreslony na pismie lub inny
L dokument o takim charakterze? J




organizacyjnej na biezacy rok maja okreslone
mierniki, wskazniki badz inne kryteria, za
pomocy ktérych mozna sprawdzi¢ czy cele i
zadania zostaly zrealizowane? - nalezy
odpowiedzie¢  tylko W przypadku, ~ gdy

udokumentowany sposéb identyfikuje sie
zagrozenia/ryzyka, ktére moga przeszkodzi¢ W
realizacji celéw i zadan komérki organizacyjnej
(np. poprzez sporzadzanie rejestru ryzyka lub
innego dokumentu zawierajacego

15.

Czy sa Pani/Panu znane kryteria, za pomoca
ktérych oceniane jest wykonywanie Pani/Pana
zadan?

Czy bezposredni przetozeni W wystarczajacym
stopniu monitorujg na biezaco  stan
zaawansowania powierzonych pracownikom
zadan?

Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele istnienia

Urzedu ?

Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej
zostaty okreslone cele do osiagnigcia lub
sadania do realizacji w biezacym roku w innej
formie niz regulamin organizacyjny (np. jako
plan pracy, plan dziatalnosci itp.)?

Czy cele i zadania Pani/Pana komorki

odpowiedz na pytanie nr 12 brzmi TAK

Czy W Pani/Pana komarce organizacyjnej W

zidentyfikowane zagro;’.enia/rvzykal?

Czy wérod zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk
wskazuje sig zagrozenia/ryzyka istotne, ktore
w znaczacy Sposob moOga przeszkodzi¢ W
realizacji  celéw i zadan  komorki
organizacyjnej?

16.

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej
podejmuje sig wystarczajace dziatania majace
na celu ograniczenie zidentyfikowanych
zagrozen/ryzyk, W szczegdlnosci  tych
istotnych?

17.

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




18.

19.

20.

21

Czy istniejgce procedury w Wystarczajgcym
stopniu  opisuja zadania realizowane przez
Panig/Pana?

Czy obowigzujace Panig/Pana
procedury/instrukcje 53 aktualne, tzn. zgodne
z  obowigzujacymi Przepisami  prawa i
regulacjami wewnetrznymi (np. regulaminem
Organizacyjnym, innymi procedurami)?

Czy nadzér ze strony przetozonych zapewnia
skuteczng realizacje zadan?

Czy wie Pani/Pan jak postepowaé w przypadku
wystgpienia sytuacji nadzwyczajnej np.
Pozaru, powodszi, Powainej awarii?

e T

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej sg

ustalone zasady zastepstw na Pani/Pana
stanowisku pracy?

24,

25,

Czy dokumenty/materiafy/zasoby
informatyczne, 2 ktdrych korzysta Pani/Pan w
Swojej pracy s3 Pani/Pana  zdaniem
odpowiednio chronione przed utraty |ub
zZniszczeniem?

Czy ma Pani/Pan dostep do wszystkich
informacji i danych niezbednych do realizacji
Powierzonych Pani/Pany zadan?

Czy postawa oséb na  stanowiskach
kierowniczych  w Pani/Pana  komérce

organizacyjnej zacheca  pracownikéw do
sygnalizowania probleméw i zagrozed w
realizacji zadar komdrki Organizacyjnej?

Czy w przypadku wystapienia trudnoéci w
realizacji zadari zwraca sie¢  Pani/Pan w
pierwszej kolejnosci  do bezpoéredniegc
przetozonego z prosba o pomoc?

27.

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

28,

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




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

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

Czy przetozeni na €O dzien zwracaja
wystarczajaca uwage na przestrzeganie przez
pracownikow obowigzujacych w [jednostce]
zasad, procedur, instrukcji itp.?

//f/
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Zatacznik nr 3

Regulaminuy Kontroli Zarzadczej

W Gminie i Miescie Zuromin
~Laminie | Miescie Zuromin

Oswiadczenie o stanje kontroli zarzadczej
(nazwa jednostki Organizacyjnej Urzedu)
P4: o] SR

Jako osoba odpowiedzialna za Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadczej, tj. dziatan podejmowanych dia Zapewnienia realizacji celdw i zadan W sposéb
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegdlnosci dla Zapewnienia:

- Zgodnosci dziatalnosci z Przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,

- skutecznoéci i efektywnosci dziatania,

- wiarygodnoéci Sprawozdan,

- ochrony zasobdw,

" Przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
- efektywnosci i skutecznogci Przeptywu informacjj,
- zarzadzania ryzykiem,

o$wiadczam, ze w kierowanym/ej przeze mnie.................

(nazwa komérki organizacyjnej Urzedu)

O w wystarczajacym stopniy funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzgdcza,

I w Ograniczonym stopniy funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna
kontrola zarzadcza, poniewas

Niniejsze o$wiadczenie opiera sie na mojej ocenie | informacjach dostepnych w czasie Sporzgdzania
niniejszego oswiadczenia pochodzacych z:
monitoringu realizacji celéw i zadan,

samooceny kontroli zarzadczej przéprowadzonej z uwzglednieniem standardéw kontrol
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych,

L]

i

[J procesu zarzadzania ryzykiem,

[J audytu wewnetrznego,

[] kontroli wewnetrznych,

(] kontroli zewnetrznych,

[ innych zrédet informacji (podac’jakich):....................................

(miejscowodé i data) (podpis i pieczatka imienna)







