Zarzadzenie Nr 163/2018
Wéjta Gminy Sierakowice
z dnia 31 grudnia 2018 r.

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

Na podstawie: art.33 ust. 3 i § ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym /Dz.U. 2018
poz. 994 ze zm./, w zwiazku z art.69 ust.1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych /Dz.U. 2017 poz. 2077 ze zm./, Komunikatem Nr 23 Ministra Finansow w Sprawie

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadza sie Procedury zapewnienia funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy
Sierakowice i w jednostkach organizacyjnych Gminy Sierakowice, stanowiace zatacznik nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

§2

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Sierakowice.

§3

Traca moc Zarzadzenia:

1. Zarzadzenie Nr 19/2012 Wojta Gminy Sierakowice z dnia 26 marca 2012 roku w sprawie
zmian do procedur zapewnienia funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy
Sierakowice i w jednostkach organizacyjnych Gminy Sierakowice;

2. Zarzadzenie Nr 72/2010 Wajta Gminy Sierakowice z dnia 13 wrzesnia 2010 roku w sprawie:
zapewnienia funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Sierakowice

i w jednostkach organizacyjnych Gminy Sierakowice.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik nr 1

do zarzqdzenia Nr 163/2018
Wajta Gminy Sierakowice

Z dnia 31 grudnia 2018 r.

Procedury zapewnienia funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy
Sierakowice i w jednostkach organizacyjnych Gminy Sierakowice

§1

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji maja zastosowanie ponizsze akty normatywne:

1.

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. 2017 poz. 2077 ze zm) -
zwana dalej ustawa o finansach publicznych,

ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. 2018 poz. 395 ze zm.) - zwana
dalej ustawa o rachunkowosci,

ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych (Dz.U. 2018 poz. 1458 ze zm.),

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

Komunikat nr 3 Ministra Finanséw z dnia 16 lutego 2011 r. w sprawie szczegGtowych wytycznych
W zakresie samooceny kontrolj zarzadczej dla jednostek sektora finansow publicznych (Dz. Urz. MF
Nr 2, poz. 11),

Komunikat nr 6 Ministra Finanséw z dnia 6 grudnia 2012 r. w sprawie szczeg6towych wytycznych
dla sektora finansow publicznych w zakresje planowania i zarzadzania ryzykiem (Dz. Urz. MF, poz.
56),

Statut Gminy, Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy, Uchwaty Rady Gminy, Zarzadzenia Wojta,

§2

Uzyte w zarzadzeniu okreélenia 0znaczaja:

1.
2.

oL W

Urzad - Urzad Gminy Sierakowice,

Jednostka organizacyjna - jednostka organizacyjna Gminy Sierakowice utworzona do realizacji

zadan Gminy, wymieniona w wykazie jednostek organizacyjnych Gminy Sierakowice bedacym

zatacznikiem do Statutu Gminy Sierakowice tj.:

1) Gminny Osrodek Kultury w Sierakowicach,

2) Biblioteka Publiczna Gminy Sierakowice, z filig w Gowidlinie,

3) Gminny Oérodek Pomocy Spotecznej w Sierakowicach

4) Zespét Ekonomiczno- Administracyjny Szkot w Sierakowicach,

5) Przedszkole Samorzadowe w Sierakowicach,

6) Szkoty Podstawowe w: Gowidlinie, Kamienicy Krélewskiej, Tuchlinie, Lisich Jamach, tysniewie
Sierakowickim, Mojuszu, Jelonku, Puzdrowie, nr 1 w Sierakowicach, nr 2 w Sierakowicach,
Zatakowie,

7) Branzowa Szkota | stopnia w Sierakowicach,

Wajt - Wojt Gminy Sierakowice,

Koordynator - Koordynator kontroli zarzadczej (Sekretarz Gminy Sierakowice),

Regulamin - Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Sierakowice,

Ryzyko - mozliwos¢ zaistnienia zdarzenia, ktore negatywnie wptynie na realizacje zatozonych

celéw lub zadan,



10.

11.

12.

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

Zarzadzanie ryzykiem - system metod i dziatan zmierzajacych do obnizenia ryzyka
do akceptowalnego poziomu, obejmuje identyfikowanie | oceng ryzyka oraz reagowanie na nie
(tolerowanie, przeniesienie, wycofanie sie, dziatanie). Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje ryzyko
wystepujace we wszystkich procesach decyzyjnych i na kazdym szczeblu zarzadzania,

Obszar ryzyka - oznacza kazdy obszar dziatania urzedu i jednostki (zadanie, proces, zagadnienie,
problem itd.), w ktorym moze zaistniec ryzyko,

Audyt wewnetrzny - dziatalno$¢ niezalezna i obiektywna, ktérej celem jest wspieranie
kierownika jednostki w realizacji celéw i zadan POprzez systematyczng ocene adekwatnosci,
skutecznosci i efektywnoéci kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze,

Kontrola zarzadcza - to 0got dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan

Zapewnienie w szczegéInosci:

1) zgodnosci dziatalnogci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrony zasobéw,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

6) efektywnosci i skutecznoci przeptywu informacji,

7) zarzadzania ryzykiem,

Samoocena kontroli zarzadczej- proces, w ktérym dokonywana jest ocena funkcjonowania
kontroli zarzadczej Przez pracownikéw i kierownictwo Urzedu.

§3
Kontrole zarzadcza w Urzedzie Gminy stanowi 0got dziatan podejmowanych dla Zapewnienia
realizacji celéw i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
Celem Urzedu Gminy w Sierakowicach i gminnych jednostek organizacyjnych jest realizacja zadan
wtasnych i zadan zleconych gminie ustawami.
Misja i wizja Gminy Sierakowice zostata okreslona w Strategii Rozwoju Gminy Sierakowice na lata
2014~ 2024, przyjety Uchwata XL/472/14 Rady Gminy Sierakowice z 24 czerwca 2014 roku.
Misja Gminy Sierakowice jest: ,Gmina Sierakowice jest atrakcyjnym miejscem Zycia mieszkancow,
zapewniajacym  wysoki poziom bezpieczenstwa oraz mozliwoé¢ wszechstronnego rozwoju
spotecznosci lokalnej oraz atrakcyjnym miejscem pobytu turystéw. Gmina Sierakowice jest

gwarantujacym dostep mieszkancow do infrastruktury technicznej opartej o rozwigzania
proekologiczne, cechujacym sie funkcjonalnym systemem komunikacyjnym”.

Wizjg Gminy Sierakowice jest: ,Gmina Sierakowice jest obszarem o wysokim poziomie zycia
mieszkancow, atrakcyjnym dla turystéw | inwestoréw, o dobrze rozwinietej przedsiebiorczoci
i czystym $rodowisku naturalnym”.

Dokumentacje systemu kontroli zarzadczej stanowig wszystkie procedury wewnetrzne, regulaminy,
instrukcje, zakresy obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegdlnych oséb oraz inne
dokumenty wewnetrzne majace wptyw na zarzadzanie.

§4
Kontrola zarzadcza w Gminie Sierakowice funkcjonuje na dwéch poziomach:



1) | poziom - podstawowy poziom kontroli zarzadczej prowadzony w Urzedzie i Jednostce
organizacyjnej, za jej Ffunkcjonowanie odpowiada odpowiednio kierownik Urzedu/Wojt
i kierownik Jednostki organizacyjnej,

2) Il poziom - kontrola zarzadcza na poziomie jednostki samorzadu terytorialnego, osobg
odpowiedzialng za jej prowadzenie jest Wajt.

Kontrole zarzadczg w Urzedzie i Jednostkach organizacyjnych stanowia wszelkie dziatania

podejmowane przez pracownikow przy wykonywaniu powierzonych im obowiazkdw, poprzez ktére

realizowane sa cele i zadania Gminy Sierakowice w Sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny

i terminowy.

Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w Jednostce

organizacyjnej nalezy do obowiazkéw kierownika tej jednostki. Kierownik Jednostki organizacyjnej

zapewnia realizacje ustalonych procedur i regulaminéw, zasad etycznych, mechanizméw

organizacyjnych i innych.

Zadaniem Wojta na || poziomie kontroli zarzadczej jest monitorowanie realizacji celéw i zadan

stojacych przed Jednostkg organizacyjna.

Narzedziem umozliwiajacym Waéjtowi monitorowanie wykonania zadan stojacych przed Jednostka

organizacyjna moga by¢: kontrole i audyty wewnetrzne przeprowadzane przez pracownikéw Urzedu

Gminy, kontrole dokonywane przez innych pracownikéw Urzedu w ramach wykonywania

powierzonych im  obowiazkéw np.: nadzér dyrektora ZEAS, nadzor Skarbnika nad

sprawozdawczoscig Jednostek organizacyjnych i wykonywaniem przez nie budzetu.

Koordynacje kontroli zarzadczej prowadzi Sekretarz Gminy, zwany w dalszej czesci procedur -

koordynatorem.

Koordynator sprawuje nadzér nad stanem kontroli zarzadczej na | i |l poziomie, analizuje

skutecznos¢ dziatania systemu kontroli zarzadczej i prawidtowosc wykorzystania sygnatow

pochodzacych z prowadzonych dziatan kontrolnych.

§5

W Urzedzie Gminy Sierakowice wdraza sie standardy kontrol; zarzadczej w nastepujacych obszarach:

1) Srodowisko wewnetrzne,

2) Cele i zarzadzanie ryzykiem,
3) Mechanizmy kontroli,

4) Informacja i komunikagja,
5) Monitorowanie i ocena.

§6

Wrasciwe $rodowisko wewnetrzne Urzedu Gminy Sierakowice jest fundamentem dla pozostatych

elementéw kontroli zarzadczej.

Prawidtowe $rodowisko wewnetrzne zalezy od:

1) przestrzegania wartosci etycznych:
Pracownicy Urzedu sg $wiadomi wartoci etycznych przyjetych w Urzedzie oraz przestrzegajg
ich przy wykonywaniu powierzonych zadan. Dziatajg zgodnie z obowigzujacym prawem,
W granicach udzielonych kompetencji, dbajac jednoczeénie o wysoki poziom kultury osobistej
i zawodowej uczciwodci, Pracownicy Urzedu sg poddawani okresowej ocenie. Kazdy nieetyczny
przypadek zachowania jest poddawany analizie i stanowi podstawe do ukarania pracownika.

2) kompetencje zawodowe:
Proces zatrudnienia prowadzony jest w taki sposab, aby zapewni¢ wybér najlepszego kandydata
na dane stanowisko pracy. Pracownicy sg doksztatcani oraz doskonaleni zawodowo w miare
zgtaszanych potrzeb i posiadanych $rodkow finansowych przeznaczonych na ten cel. Kazde
stanowisko pracy jest stosownie Wyposazone w  specjalistyczne oprogramowanie oraz
W niezbedne zasoby do pracy.



N —

3) struktura organizacyjna:
Struktura organizacyjna Urzedu jest dostosowana do celéw i zadan, ktére stojg przed gmina.
Struktura organizacyjna jest okrelona w Regulaminie, podlega okresowym  przegladom.
Z Regulaminu wynika zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnoéci poszczegdlnych komérek
organizacyjnych Urzedu. Kazdy pracownik posiada zakres obowigzkow, zgodny z zajmowanym
przez niego stanowiskiem.

4) delegowanie uprawnien:
Zakres delegowanych uprawnien jest adekwatny do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich
skomplikowania i ryzyka z nimi zwigzanego. Pracownicy do szczegblnych zadan zwiazanych
z wykonywaniem Ffunkcji administracyjnych (np. wydawanie decyzji, przetwarzanie danych
osobowych) otrzymujg pisemne imienne upowaznienia. W przypadku gospodarowania przez
pracownikéw mieniem jednostki nadawana jest odpowiedzialno$¢ materialna za powierzone
mienie.

§7
Zarzadzanie ryzykiem ma zwigksza¢ prawdopodobiefistwo osiagniecia celow Urzedu.
W ramach zarzadzania ryzykiem Urzad:
1) okresla misje,
2) okresla cele i zadania,
3) monitoruje i ocenia realizacje zadan,
4) dokonuje identyfikacji ryzyka,
5) analizuje ryzyka,
6) okresla reakcje na ryzyka i dziatania zaradcze.
Misja: najwazniejszym celem i zadaniem Urzedu jest realizowanie potrzeb spotecznosci lokalnej-
mieszkafcéw gminy Sierakowice. Misja, cele i kierunki rozwoju sa zamieszczone w dokumentach
strategicznych, Statucie Gminy oraz w zarzadzeniach wewnetrznych Urzedu.
Okreslanie celéw i zadan: Zadania i cele realizowane przez poszczegélne referaty
| samodzielne stanowiska Urzedu zamieszczone sg W Regulaminie. Zadania do realizacji wynikajg z
planu  finansowego fuchwaty - budzetowej/ i innych  planéw /np. zaméwien publicznych,
inwestycyjnego/. Wykonanie zadan jest na biezaco monitorowane przez pracownikéw w ramach
samokontroli oraz kierownictwo Urzedu.
Identyfikacja i analiza ryzyka: identyfikacja obszarow wrazliwych ma za zadanie ustali¢ w jakim
obszarze wystepuja zadania, przy wykonywaniu ktérych pracownicy moga by¢ szczegélnie podatni
na wptywy szkodliwe dla gospodarki Urzedu. Zadania wrazliwe stanowig wykonywane przez
pracownikdw czynnosci lub procesy. Caty proces zarzadzania ryzykiem to identyfikacja
/rozpoznanie/ ryzyka, analiza ryzyka /okreslenie jego wptywu na Urzad/, reakcja na ryzyko
/tolerowanie, przeniesienie, wycofanie sie, dziatanie/ oraz monitorowanie ryzyka.
Odpowiedzialno$¢ za zarzadzanie ryzykiem ponosi Wojt. Identyfikujac ryzyko na szczeblu komérek
wewnetrznych i organizacyjnych Gminy mozna stosowat uproszczony sposéb, udzielajac
odpowiedzi na podstawowe pytania:
1) co moze sie sta¢?
2) jakie jest tego prawdopodobiefstwo?
3) Jjakie beda tego skutki, jesli to cog sie stanie?
4) co nalezy zrobi¢, by usuna¢ zagrozenie?
5) co mozna zrobi¢, by zmniejszy¢ prawdopodobienistwo ponownego wystapienia zagrozenia?



7. W ZWIAZKU Z OBOWIAZKIEM UDOKUMENTOWANIA PROCESU ZARZADZANIA RYZYKIEM
POLECAM wymienionym nizej pracownikom:

Lp. Nazwa komérki organizacyjnej
Referat Organizacyjny
Referat Finansowy

Sekretarz Gminy
Skarbnik Gminy

Referat Spraw Obywatelskich Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

Referat Budownictwa Kierownik Referatu Budownictwa

Referat Rolnictwa Kierownik Referatu Rolnictwa

Referat Geodezji i Gospodarki Gruntami Kierownik Referatu Geodezji i Gospodarki
Gruntami

Referat Ochrony $rodowiska
Referat Inwestycji i Drég
9 Urzad Stanu Cywilnego

Kierownik Referatu Ochrony Srodowiska
Kierownik Referatu Inwestycji i Drog
Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
Referat ds. Unii Europejskiej Kierownik Referatu ds. Unii Europejskiej
Dziat $wiadczen rodzinnych Kierownik dziatu ¢wiadczen rodzinnych
12 | Stanowisko samodzielne ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej

13 | Stanowisko samodzielne ds. obrony cywilnej

14 | Stanowisko samodzielne ds. ochrony przeciwpozarowej
15 | Koordynator ds. sportu

16 | Petnomocnik Wojta Gminy ds. osab niepetnosprawnych

17 | Koordynator ds. przeciwdziatania alkoholizmowi

e —

18 | Stanowisko samodzielne ds. gospodarowania mieniem komunalnym
19 | Informatyk

20 | Audytor wewnetrzny
@ Redakcja ,Wiadomosci Sierakowickie”

W terminie do 31 stycznia kazdego roku:
1. sporzadzaé zestawienie gtéwnych zadan, ktore beda realizowane w koméree organizacyjnej

W danym roku, a ktére wynikaja w szczegblnoéci z budzetu, zakresow obowiazkéw i innych
dokumentow okreslajacych zadania Urzedu,

2. dla kazdego zadania okresli¢ ryzyka mogace negatywnie wptyna¢ na realizacje zamierzonego
celu,

3. zidentyfikowane ryzyka poddaé analizie majacej na celu okreélenie prawdopodobieAstwa ich
wystapienia i mozliwych skutkow:
Zidentyfikowane

L Nazwa
P- zadania ryzyko

Objasnienia do tabeli:

1) prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka okredlic jako jeden z  trzech poziomow:
wysokie, srednie, niskie,

2) znaczenie ryzyka - skutki, jakie moze wywota¢ wystapienie ryzyka, okresli¢ jako jeden z trzech

Wskazniki analizy ryzyka
Prawdopodobienstwo Znaczenie
wystapienia ryzyka

Reakcja
na ryzyko




poziomow: wysokie, srednie, niskie,
3) poziom ryzyka dla poszczegolnych obszarow ryzyka okregli¢ wedtug ponizszego wzoru:

Prawdopodobienstwo . . .
wystapienia Znaczenie ryzyka Poziom ryzyka Reakcja na ryzyko
wysokie wysokie istotny
wysokie Srednie istotny
wysokie niskie istotny
$rednie wysokie istotny
$rednie Srednie istotny
$rednie niskie akceptowalny
niskie wysokie istotny
niskie $rednie akceptowalny
niskie niskie akceptowalny
ZASADY OCENY:
Znaczenia ryzyka
Poziom ryzyka Przestanki
Zdarzenie objete ryzykiem powoduje uszczerbek majacy krytyczny lub
bardzo duzy wptyw na realizacje kluczowych zadan albo osiaganie
. zatozonych celow - powazny uszczerbek w  zakresie jakosci
Wysoki , . y .
wykonywanych zadan, powazna strata finansowa. Z wystapieniem
zdarzenia objetego ryzykiem wiaze sie dtugotrwaty i trudny proces
Przywracania stanu poprzedniego.
Zdarzenie objete ryzykiem powoduje znaczacy strate posiadanych
zasobow, ma negatywny wptyw na efektywnos¢ dziatania, jakosé
Sredni wykonywanych zadan, reputacje jednostki.
Z wystapieniem zdarzenia objetego ryzykiem moze wigzac sie trudny
proces przywracania stanu poprzedniego.
Zdarzenie objete ryzykiem powoduje niewielky strate finansowa,
Niski zaktécenie lub opéznienie w wykonywaniu zadan. Nie wptywa na
reputacje jednostki. Skutki zdarzenia mozna tatwo usunac.

—

Ocena stopnia prawdopodobieriistwa wystqgpienia ryzyka

Poziom Przestanki
prawdopodobieristwa
) Istnieja uzasadnione powody, by sadzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem

Wysoki . . .
wystapi wielokrotnie w ciggu roku.

< . Istnieja uzasadnione powody, by sadzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem

Sredni - . .
wystapi kilkukrotnie w ciagu roku.

Niski Istnieja uzasadnione powody, by sadzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem
Wystapi raz w ciggu roku lub nie pojawi sie wecale.




Akceptowalny poziom ryzyka - to taki, przy ktorym nie jest wymagane podejmowanie dziatan
przeciwdziatajacych ryzyku.
Istotnosé ryzyka - to kombinacja wptywu ryzyka i prawdopodobiefistwa na jego wystapienie.

Reakcja na ryzyko istotne moze byc¢:

1) tolerowanie - bedzie miato miejsce w przypadku, gdy koszty skutecznego przeciwdziatania ryzyku
moga przekroczy¢ jego potencjalne korzysci, a zdolnosci do skutecznego przeciwdziatania
zdefiniowanym ryzykom bedga ograniczone,

2) przeniesienie - dotyczy¢ moze pewnej kategorii ryzyk, w odniesieniu do ktérych nastapi
przeniesienie ich na inng instytucje (np. ubezpieczenie - zlecenie ustug na zewnatrz),

3) wycofanie sie - moze dotyczy¢ grup ryzyk, ktére sg szczegolnie kontrolowane, ich skutki
ograniczone do akceptowanego poziomu,

4) dziatanie - dotyczy¢ bedzie kategorii ryzyk, ktére wymagac bedy podjecia zdecydowanych,
przemyslanych i zaplanowanych dziatan prowadzacych do likwidacji lub Znacznego ograniczenia
ryzyka. Zidentyfikowane w  taki Sposob ryzyka powinny by¢ na biezaco monitorowane.
W przypadku ryzyk o wysokim stopniu, nalezy okrefli¢ dziatania w celu zmniejszenia
danego ryzyka do akceptowanego poziomu.

8.  Wszelkie uwagi oraz wystapienie nowych ryzyk lub zwigkszenie wagi ryzyka omawiane beda
na biezaco podczas narad kadry kierowniczej.

9. W przypadku istotnych zmian warunkéw, w ktorych Funkcjonuje Urzad, nowych zadan nalezy
dokonywat ponownej analizy ryzyka. Wszystkie dokumenty dotyczace analizy ryzyka (rocznej)
nalezy przekazywa¢ do Koordynatora.

10. W ODNIESIENIU DO JEDNOSTEK ORGANIZACYINYCH dla potwierdzenia funkcjonowania
adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzqdczej, tj. dziatan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celéw i zadah w spos6b zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
i terminowy, a w szczegdlnosci dla zapewnienia:

1)  zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi,

2)  skutecznosci i efektywnosci dziatania,

3)  wiarygodnosci sprawozdan,

4)  ochrony zasobow,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

6) efektywnosci i skutecznoéci przeptywu informacgji,

7) zarzadzania ryzykiem,

POLECAM sktadaé oswiadczenia (wzor - zatqcznik nr 1 do procedur) Wéjtowi przez
kierownikéw poszczegéinych jednostek organizacyjnych za rok poprzedni, w terminie
do 31 stycznia roku nastgpnego. Przy opracowywaniu oswiadczeit szczeg6lng uwage
nalezy zwréci¢ na obowiqzek dokumentowania procesu zarzqdzania ryzykiem
i samoocene systemu kontroli zarzgdczej.

11. Kompleksowg analize ryzyka przeprowadza audytor wewnetrzny w uzgodnieniu z Wéjtem,
co stanowi podstawe do opracowania planu audytu na dany rok kalendarzowy.

12. Analiza ryzyka dokonywana jest jedna z metod przyjetych w ,Procedurach audytu wewnetrznego
w Urzedzie Gminy Sierakowice”.

§8
1. W Urzedzie mechanizmami kontroli s3:
1) dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej,
2) nadzor,
3) ciagtos¢ dziatalnosci,



4) ochrona zasobéw,
5) szczegotowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych,
6) mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych.
Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej - s3 to wszelkje procedury i regulaminy
ustalone w formie uchwat i zarzadzen, instrukcje, zakresy obowiazkéw, uprawnien
i odpowiedzialnosci poszczegblnych os6b oraz inne dokumenty wewnetrzne majace wptyw na
zarzadzanie Urzedem. Dokumentacja Jest spdjna i dostepna dla wszystkich 0sob, dla ktérych jest
niezbedna. Wszelkie operacje finansowe i gospodarcze, a takze inne znaczace zdarzenia zwigzane
z pozyskiwaniem i wydatkowaniem  <rodkéw publicznych  majg  swoje  odzwierciedlenie
w dokumentacji. Dokumentacja jest kompletna i umozliwia doktadne przesledzenie kazdej operacji
finansowej, gospodarczej lub zdarzenia od samego poczatku, w trakcie ich trwania oraz po ich
zakonczeniu. Operacje finansowe i gospodarcze iinne zdarzenia sg bezzwtocznie rejestrowane
i prawidtowo klasyfikowane, zgodnie zaktami prawnymi oraz zarzadzeniami wewnetrznymi.
Koordynator sporzadza corocznie dokument pn. Zarzadzanie ryzykiem, bedace zbiorem zadan
poszczegolnych referatéw oraz stanowisk samodzielnych Urzedu wraz z analiza ryzyka dla kazdego
dziatania.
Nadzér - w Urzedzie prowadzi si¢ nadzér nad wykonaniem zadah w celu ich oszczednej,
efektywnej i skutecznej realizacji. Nadzér kierowniczy obejmuje  w szczegblnosci  jasne
komunikowanie obowiazkéw, zadan i odpowiedzialnosci kazdemu z pracownikéw i systematyczna
ocene ich pracy.
Ciagtos¢ dziatalnoéci - celem odpowiednich mechanizméw  kontroli zarzadczej ma  by¢
utrzymanie, w kazdym czasie i okolicznociach, ciggtosci dziatalno$¢ Urzedu, a w szczegb6lnosci
ochrona zasobow finansowych, gospodarczych, materialnych i informacyjnych. W Urzedzie
zapewnione s3  odpowiednie mechanizmy w celu utrzymania ciagtosci, zwiazane
z funkcjonowaniem w sytuacjach kryzysowych, systemem zastepstw pracowniczych, wydawaniem
upowaznien i petnomocnictw, zrodtami dodatkowego zasilania i sporzadzaniem kopii zapasowych,
systemem alarmowania, itp.
Ochrona zasobéw - Urzad posiada odpowiednie zabezpieczenie, aby dostep do jego zasobow
materialnych, finansowych, informatycznych miaty wytacznie upowaznione osoby. Pracownicy
maja $wiadomos¢ swojej odpowiedzialnoici za mienie ogélnodostepne oraz swoich obowigzkéw
w zakresie jego ochrony i wtasciwego wykorzystania. Sktadniki majatku trwatego s odpowiednio
oznakowane. W Urzedzie prowadzone s okresowe poréwnania stanu rzeczywistego majatku
z zapisami ksiegowymi i wynikajacymi z rejestrow /inwentaryzacja majatku/. Zasoby Urzedu
0 szczegblnym znaczeniu dla gospodarki finansowej, sa odpowiednio chronione a dostep do nich
jest ograniczony do uprawnionych oséb i kontrolowany. Kazdy z pracownikéw zostat zapoznany
z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych oraz polityka bezpieczenstwa Urzedu, a takze
zostat odpowiednio do zajmowanego stanowiska upowazniony do przetwarzania danych.
Szczegétowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych -
wszelkie operacje finansowe i gospodarcze, a takZe inne znaczace zdarzenia sg rzetelnie
dokumentowane w celu umozliwienia przesledzenia kazdej operacji od samego poczatku do konca.
W Urzedzie istnieja mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych takie jak:
1) rzetelne i petne dokumentowanie oraz rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,
2) zatwierdzanie /autoryzacja/ operacji finansowych przez Wéjta lub osoby przez niego
upowaznione,
3) podziat kluczowych obowiazkéw,
4) weryfikacja operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.
Funkcjonujacy w Urzedzie referat finansowy realizuje wymagania odnognie rejestrowania
zdarzen o charakterze iloSciowym i ilociowo-wartosciowym. Urzad posiada dokumentacje
opisujaca w jezyku polskim, przyjete zasady /polityke/ rachunkowoéci oraz inne, regulujace



zasady obiegu dokumentéw itp. Dowody ksiegowe s3 zatwierdzane do realizacji przez Wijta,
a w razie jego nieobecnosci - przez osoby do tego upowaznione. Poszczegbine referaty Urzedu
s3 odpowiedzialne za czynnosci zwiazane z kontrolg i obiegiem dokumentéw i dowodéw
ksiegowych. Skarbnik gminy kontrasygnuje wszelkie dokumenty niosace ze sobg skutki
finansowe. Skarbnik w razie ujawnienia nieprawidtowoéci zwraca dokument wtasciwemu
rzeczowo pracownikowi, a w razie nieusuniecia nieprawidtowoéci odmawia jego podpisania.
O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach zawiadamia pisemnie Wojta, ktory moze
wstrzymac realizacje zakwestionowanej operacji albo wyda¢ w formie pisemnej polecenie jej

realizacji.
Zadania dotyczace prowadzenia, zatwierdzania, rejestrowania, sprawdzania operacji
finansowych i gospodarczych oraz innych  zdarzen zwigzanych  z  pozyskiwaniem

i wydatkowaniem $rodkow publicznych sa rozdzielone pomigdzy réznych pracownikow Urzedu.

7. Mechanizmy kontroli systeméw informatycznych - W Urzedzie obowiazuja mechanizmy

kontroli  dotyczace systemow informatycznych, odpowiednie do szacowanego  ryzyka
nieuprawnionego dostepu. Sktadajg sie na nie mechanizmy kontroli dostepu do: zasobéw
informatycznych, sprzetu, systemu, aplikacji, danych majacych na celu ich ochrone przed
nieautoryzowanymi  zmianami, utrata lub  ujawnieniem €zy mechanizméw  kontroli
oprogramowania systemowego w jednostce. Dostep do zasobdw informatycznych Urzedu majg
wytacznie uprawnione osoby odpowiednio do zakresu przydzielonego dostepu. Pracownicy maja
swiadomos¢  wtasnych obowigzkéw w  zakresie ochrony zasobow informatycznych oraz
przestrzegaja ustalonych zasad i procedur.

§9

W zakresie realizacji standardu Informacji i Komunikacji, o ktorym mowa w pkt. D standardéw
kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych okreslonych Komunikatem Nr 23 Ministra
Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora
finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15, poz. 84), w Urzedzie zapewnia sie wszystkim
pracownikom dostep do informacji niezbednych do wykonywania przez nich obowiazkow.
Wypracowany system komunikacji umozliwia przeptyw informacji, zaréwno w kierunku pionowym,
jak i poziomym. Okresowo odbywaja sig narady kadry kierowniczej Urzedu, na ktérych omawiane
5§ Sprawy zwigzane z biezacym funkcjonowaniem Urzedu, rozwigzywane sg problemy
poszczegolnych referatéw, omawiane s zagadnienia zwiazane z zarzadzaniem ryzykiem. Wszelkie
problemy zwigzane z zaktdceniami w pracy omawiane i rozwigzywane s na biezaco. Biezace
informacje sg aktualne, rzetelne, kompletne i zrozumiate oraz pomocne przy podejmowaniu
decyzji. Pracownicy Urzedu maja dostep do strony BIP Urzedu, do poczty elektronicznej oraz
W miare potrzeby do specjalistycznego oprogramowania (np. Inforlex).

. Wojt Gminy zapewnia funkcjonowanie efektywnego systemu komunikacji z podmiotami, ktére

moga mieC znaczacy wptyw na osiaganie celow przez Urzad, a takze inng dziatalno$¢ dotyczacg

W szczegbInosci wydatkowania lub gromadzenia $rodkéw publicznych. W szczegolnosci:

1) funkcjonujg otwarte i efektywne kanaty komunikacji z dostawcami, ustugodawcami,
ekspertami i innymi podmiotami, ktére moga wptynac na dziatalnoéci Urzedu,

2) Urzad w wyrazny sposob komunikuje zewnetrznym podmiotom, jakie maja uprawnienia
i obowiazki w zakresie, w ktorym Urzad prowadzi dziatalnoéé oraz jaki jest dla nich sposgb
komunikacji, w szczegbInosci: w jakim trybie i terminie zatatwiane sg okreslone sprawy, ktorzy
pracownicy sg uprawnieni do kontaktow, w jaki Sposéb podmiot moze przedstawi¢ swoje
stanowisko i argumenty itp.,

3) informacje przekazywane przez podmioty zewnetrzne sa kierowane na odpowiedni szczebel
zarzadzania.

4) W kazdym z w/w kanatow komunikacji zapewniona jest odpowiednia ochrona danych
osobowych, zgodnie z obowiazujacym prawem.



3. W zakresie realizacji standardu Monitorowania i oceny, o ktéry mowa w pkt E standardéw kontroli

zarzadczej dla sektora finanséw publicznych okreslonych Komunikatem Nr 23 Ministra Finansow

z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finansow

publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15, poz. 84), kadra kierownicza oraz pracownicy Urzedu

zobowiagzani sg do statego monitorowania skutecznodci poszczeg6lnych elementéw systemu

kontroli zarzadczej oraz zgtaszania uwag i sugestii do koordynatora. Raz w roku, w terminie

do 37 stycznia roku nastepnego, ocena systemu kontroli zarzadczej odbywa sie za pomoca

wzoru kwestionariusza oceny systemu kontroli zarzadczej, ktory jest Zatacznikiem 2 do

niniejszych procedur. Wzor kwestionariusza samokontroli moze ulega¢ modyfikacjom, w

zaleznosci od potrzeb informacyjnych Urzgdu. W ramach monitorowania systemu kontroli

zarzadczej polecam kierownikom referatéw, kierownikom samodzielnych komoérek

organizacyjnych Urzedu, pracownikom zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach:

1) przestrzegac i egzekwowat¢ przestrzeganie wartosci etycznych od podlegtych pracownikéw,

2) dokona¢ przegladu i w miare potrzeb aktualizacji zakresow obowigzkow podlegtych
pracownikow,

3) dokona¢ przegladu i aktualizagji pozostatej dokumentacji systemu kontroli zarzadczej
/zarzadzenia, procedury finansowe i okoto finansowe, regulaminy/,

4)  wykonywac wszystkie obowiazki zwiazane z zarzadzaniem ryzykiem w podlegtej komérce
organizacyjnej,

5) prowadzi¢ staty nadzor nad wykonywaniem zadaf w podlegtej komérce organizacyjnej,

6) zapewni¢ pracownikom staty dostep do informacji zarzadczej w celu rzetelnego wykonywania
przez nich powierzonych obowigzkdw.

. Zrédtem uzyskania przez Wojta zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej sg  wyniki:

monitorowania, samooceny oraz przeprowadzonych audytéw i kontroli.

Audytor wewnetrzny zatrudniony w Urzedzie, na warunkach okreslonych w odrebnych przepisach,
prowadzi niezalezng i obiektywna ocene systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie i Jednostkach
organizacyjnych. Dziatalnos¢ audytu wewnetrznego stanowi dla Wojta wsparcie w realizowaniu
zadan z zakresu kontroli zarzadczej. Audytor wewnetrzny ocenia funkcjonowanie systemu kontroli
wewnetrznej poprzez realizacje zadan zapewniajacych i czynnosci doradcze.

Uzgodniono:
Audytor wewnetrzny
mgr Edyta Krefta

%ﬁi;,mow Fuddrezfk
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Zatacznik nr 1

OSWIADCZENIE O STANIE KONTROLI ZARZADCZE) ZA ROK ......................... *

*/rok, za ktory sktadane jest oéwiadczenie/

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadczej, tj. dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposab
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegdlnosci dla zapewnienia:

- zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi,

- skutecznosci i efektywnosci dziatania,

- wiarygodnosci sprawozdan,

- ochrony zasobéw,

- przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

- efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

- zarzadzania ryzykiem,

Oswiadczam, ze" w kierowanej przeze mnie jednostce organizacyjnej

/nazwa jednostki/

CZESC A?
X w wystarczajacym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza

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

1) Zastrzezenia dotycza”:

2) Zostang podjete nastepujace dziatania w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadcze;”:

czesé c®
X nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza

1) Zastrzezenia dotyczaf‘):

2) Zostang podjete nastepujace dziatania w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczejs):



czesc o”

W

ubiegtym roku zostaty podjete nastepujace dziatania w celu poprawy Ffunkcjonowania kontroli

zarzadczej:

CZESCE
Niniejsze oSwiadczenie opiera sie na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie sporzadzania
niniejszego o$wiadczenia pochodzacych z.2

.. Monitoringu realizacji celéw i zadan,

.. Samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéw kontroli arzqdczejg)
.. Systemu zarzadzania ryzykiem,

.. Audytu wewnetrznego,

.. Kontroli wewnetrznych,

.. Kontroli zewnetrznych,

.. Innych Zrodet

Jednoczesnie oswiadczam, ze nie sa mi znane inne Ffakty lub okolicznosci, ktére mogtyby
wptynaé na tres¢ niniejszego o$wiadczenia.

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

OBJASNIENIA:

1.

2.

W zaleznosci od wynikéw oceny stanu kontroli zarzadczej wypetnia sie tylko jedna czes¢ A, B lub C. Czes¢ E
wypetnia sie w kazdym przypadku,

Wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza zapewnita tacznie: zgodnoé¢ dziatalnoici z przepisami
prawa i procedurami wewngtrznymi, skutecznos¢ i efektywnos¢ dziatania, wiarygodnoéé sprawozdan, ochrone
zasobow, przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania, efektywnosc i skutecznoéé przeptywu
informacji oraz zarzadzanie ryzykiem,

Wypetnia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita co najmniej: zgodnosci dziatalnoéci z
przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci
sprawozdan, ochrony zasobow, przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci i
skutecznoéci przeptywu informacji oraz zarzadzania ryzykiem,

Nalezy opisa¢ przyczyny ztozenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej: np. istotna stabos¢
systemu kontroli zarzadczej, istotne nieprawidtowosci w funkcjonowaniu jednostki, itp.,

Nalezy opisa¢ kluczowe dziatania, ktore zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej w
odniesieniu do ztozonych zastrzezeh wraz z podaniem terminu ich realizacji,

Wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita tacznie: zgodnosé dziatalnoéci z przepisami
prawa i procedurami wewnetrznymi, skutecznos¢ i efektywnos¢ dziatania, wiarygodnost sprawozdan, ochrone
zasobow, przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania, efektywnos¢ i skutecznoéé przeptywu
informacji oraz zarzadzanie ryzykiem,

Nalezy opisaC najistotniejsze dziatania jakie zostaty podjete w roku, ktérego o$wiadczenie dotyczy w
odniesieniu do planowanych dziatahn wskazanych w czesci B lub C w oéwiadczeniu za rok poprzedzajacy rok,
ktorego dotyczy niniejsze o$wiadczenie,

Znakiem X" zaznaczy¢ odpowiednie wiersze,

Standardy kontroli zarzadczej dla sektora Ffinanséw publicznych ogtoszone przez Ministra Finanséw
(Komunikat MF Nr 23, Dz.Urz. Nr 15, poz.84 z dnia 16 grudnia 2009r).



Zatacznik nr 2

KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZEJ*

*kwestionariusz wypetni¢ nalezy w oparciu o wiedze posiadang na zajmowanym  stanowisku pracy
z uwzglednieniem zapiséw Statutu, Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy, Uchwat Rady Gminy, Zarzadzen
Wajta Gminy zapewniajacych w szczegdlnosci realizacje celéw i zadah w sposéb zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy, do ktérych znajomosci zobowiazani sg wszyscy pracownicy Urzedu

Tak/Nie

b Fyramia /Nie wiem

Uwagi

1 Czy w Urzedzie istnieje system przestrzegania wartosci
etycznych?

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

3 | Czy pracownicy maja mozliwos¢ rozwoju zawodowego?

Czy pracownicy majg mozliwos¢ udziatu w szkoleniach,
konferencjach?

5 | Czy zakresy zadan sg aktualne?

Czy  Pana/Pani  zdaniem  zakresy  obowiazkéw
sq sporzadzone prawidtowo i gwarantuja wykonanie
powierzonych zadah w przecigtnie 8 godzinnym dniu
pracy?

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

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

9 | Czy zidentyfikowane ryzyka s poddawane analizie?

Czy do ryzyk sa przypisywane odpowiednie reakcje

10 na ryzyka?

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

Czy znane sa przez pracownikow i stosowane w Urzedzie

12 procedury dotyczace ochrony danych?

Czy nadzor dotyczy wykonywania zadan w sposdb
13 . .

oszczedny, efektywny i terminowy?

Czy do zasobéw Urzedu maja dostep osoby
14 . .

nieupowaznione (np. osoby z zewnatrz Urzedu)?
15 Czy Pana/Pani zdaniem ochrona zasobéw Urzedu jest

wystarczajaca?

16 | Czy istniejg procedury dotyczace kontroli finansowe;j?

Czy operacje finansowe s zatwierdzane przez osoby

17 do tego upowaznione?




Czy w stosunku do operacji finansowych jest stosowana

1’ autoryzacja?

19 | Czy operacje finansowe sg kontrolowane?

Czy kluczowe obowiazki sg rozdzielone pomiedzy rézne

@ osoby?

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

22 | Czy w Urzedzie prowadzony jest audyt wewnetrzny?

Czy skuteczno$¢ poszczegdlnych elementéw kontroli
23 | zarzadczej jest w Pana/Pani opinii na biezaco
monitorowana?

Bardzo dobrze
Jak Pan/Pani ocenia system kontroli zarzadczej | Dobrze

44 w Urzedzie? Wystarczajacy
Niewystarczajacy
Czy w Pana/Pani ocenie nalezatoby co$ zmieni¢ w systemie kontroli zarzadczej?
Jesli tak to co:
25

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

Jesli w pytaniu nr 26 wskazano odpowiedZ ,nie”, to co Pana/Pani zdaniem nalezatoby zrobit,
aby system kontroli zarzadczej dziatat w sposob prawidtowy:
27

Inne uwagi i spostrzezenia:

Wypetniony kwestionariusz samooceny systemu kontroli zarzadczej przekaza¢ Koordynatorowi.

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




