ZARZADZENIE NR 42.2017
Burmistrza Miasta i Gminy Sobdtka

z dnia 18 kwietnia 2017 roku

w sprawie wprowadzenia zasad funkcjonowania systemu kontroli zarzgdczej

w Urzedzie Miasta i Gminy Sobétka oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy Sobdtka

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz.U. z 2016 r.
poz. 446, poz. 1579, poz.1948), zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadza sie jednolite zasady funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i
Gminy Sobdtka oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy Sobdtka, ujete w Zatgczniku nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Sobdtka oraz podlegtych jednostek
organizacyjnych do wykonania zarzadzenia.

§3.

Publikacji w BIP podlega plan kontroli w ramach koordynacji kontroli zarzadczej na rok nastepny, a za
poprzedni rok: raport o stanie kontroli zarzgdczej sporzadzany przez Koordynatora kontroli
zarzadczej, oSwiadczenia o stanie kontroli zarzadczej sktadane przez kierownikéw referatow i
pracownikéw na samodzielnych stanowiskach oraz kierownikow jednostek organizacyjnych.

§4.

Traci moc Zarzgdzenie nr 73.2013 Burmistrza Miasta i Gminy Sobdtka z dnia 16 lipca 2013 r. w
sprawie organizacji i funkcjonowania systemu kontroli zarzagdczej w Urzedzie Miasta i Gminy Sobdtka
oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Sobdtka.

§5.

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Koordynatorowi kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy
Sobotka.

§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 42.2017
Burmistrza Miasta i Gminy Sobédtka
z dnia 18 kwietnia 2017 r.

ZASADY FUNKCIONOWANIA SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZE) W URZEDZIE MIASTA | GMINY

SOBOTKA ORAZ W JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH GMINY

Na podstawie art. 68 i art. 69 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz.U.z2016 ., poz. 1870 z pézn. zm.), w zwigzku z Komunikatem Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16
grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzgdczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz.

MF z 2009 r. Nr 15, poz. 84), Komunikatem Nr 3 Ministra Finanséw z dnia 16 lutego 2011 r. w sprawie

szczegotowych wytycznych w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finanséw
publicznych (Dz. Urz. MF z 2011 r. Nr 2, poz. 11) oraz Komunikatem Nr 6 Ministra Finanséw z dnia 6
grudnia 2012 r. w sprawie szczegotowych wytycznych dla sektora finanséw publicznych w zakresie
planowania i zarzagdzania ryzykiem (Dz. Urz. MF z 2012 r., poz. 56), zarzadza sig, co nastepuje:

1. Postanowienia ogdine.

A.

Y

Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdczej,
wprowadza sie zasady postepowania w oparciu o obowigzujgce standardy.

Uzyte w Zasadach definicje i skroty majg nastepujace znaczenie:

Urzad — Urzad Miasta i Gminy Sobdtka,

referat — komdrka organizacyjna w Urzedzie Miasta i Gminy Sobdtka: referat i samodzielne
stanowisko,

jednostka organizacyjna — jednostka budzetowa, zaktady budzetowe oraz instytucje kultury
Gminy Sobdtka,

Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik - Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz,
Skarbnik Miasta i Gminy Sobdtka,

Koordynator kontroli zarzagdczej — pracownik Urzedu, sprawujgcy bezposredni nadzor i
monitoring systemu kontroli zarzadczej.

System kontroli zarzagdczej stanowi ogot dziatart podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
i zadan Urzedu i jednostek organizacyjnych w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny

i terminowy, we wszystkich aspektach jej funkcjonowania.

. System kontroli zarzadczej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych stanowi zintegrowany zbiér

elementdw i czynnosci kontrolnych obejmujacy:

Samokontrole, wykonywang przez wszystkich zatrudnionych pracownikéw bez wzgledu na
zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, w toku codziennego wykonywania zadan.
Kontrole funkcjonalng, wykonywang przez pracownikéw na stanowiskach kierowniczych lub
upowaznionych pracownikdw w zakresie powierzonych im czynnosci stuzbowych, poprzez
badanie czynnosci i spraw juz zakoriczonych, celem potwierdzenia zgodnosci stanu faktycznego z
dokumentacjg zrédtowa i podjetymi decyzjami oraz ze stanem oczekiwanym.

Zasady prowadzenia kontroli funkcjonalnej ujeto w Regulaminie przeprowadzania kontroli
wewnetrznych w Urzedzie Miasta i Gminy Sobdtka i jednostkach organizacyjnych Gminy
Sobdtka, stanowigcym Zatgcznik nr 1.
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» Kontrole instytucjonalng, przeprowadzang przez Regionalng Izbe Obrachunkowg, Najwyzszg Izbe
Kontroli, organ nadzoru w zakresie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowej i
inne instytucje, ktdre posiadajg upowaznienia kontrolne na podstawie odrebnych przepiséw (np.
UKS, UZP, PIP i inne).

2. Standardy kontroli zarzadczej.

A. Srodowisko wewnetrzne.

Standard nr 1 - Przestrzeganie wartosci etycznych

Osoby zarzadzajgce i pracownicy powinni by¢ Swiadomi wartosci etycznych sformutowanych w
kodeksie etyki i przestrzegac ich przy wykonywaniu powierzonych zadan.

Osoby zarzgdzajace powinny wspiera¢ i promowac przestrzeganie wartosci etycznych dajgc dobry
przyktad codziennym postepowaniem i podejmowanymi decyzjami.

Standard nr 2 - Kompetencje zawodowe

Nalezy zadbac, aby osoby zarzadzajgce i pracownicy posiadali wiedze, umiejetnosci i do$wiadczenie
pozwalajgce skutecznie i efektywnie wypetnia¢ powierzone zadania. Proces zatrudnienia powinien
by¢ prowadzony w sposdb zapewniajgcy wybdr najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy.
Nalezy zapewnic rozwoj kompetencji zawodowych pracownikéw jednostki i 0s6b zarzadzajgcych
m.in. poprzez samoksztatcenie i szkolenia.

Standard nr 3 - Struktura organizacyjna

Struktura organizacyjna jednostki powinna by¢ dostosowana do aktualnych celéw i zadan. Zakres
zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegdinych komérek organizacyjnych jednostki oraz
zakres podlegtosci pracownikéw powinien by¢ okreslony w formie pisemnej w sposdb przejrzysty
i spojny w regulaminie organizacyjnym jednostki i w indywidualnych zakresach obowigzkdéw i
uprawnien.

Standard nr 4 - Delegowanie uprawnien

Nalezy precyzyjnie okresli¢ zakres uprawnien delegowanych poszczegdlnym osobom zarzadzajgcym
lub pracownikom. Zakres delegowanych uprawnien powinien by¢ odpowiedni do wagi
podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi zwigzanego. Zaleca sie
delegowanie uprawnieri do podejmowania decyzji, zwtaszcza tych o biezgcym charakterze. Przyjecie
delegowanych uprawnier powinno by¢ potwierdzone podpisem. Wazno$¢ udzielonych uprawnien w
postaci upowaznien czy petnomocnictw powinna by¢ monitorowana w stosownym rejestrze.

B. Cele i zarzagdzanie ryzykiem.

Standard nr 5 - Misja

Nalezy okresli¢ cel istnienia jednostki w postaci krdtkiego i syntetycznego opisu misji. Misja Urzedu i
jednostek organizacyjnych powinna odnosic sie do prowadzonej dziatalnosci poszczegdinych
komoérek.

Standard nr 6 - Okreslanie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji
> Cele i zadania nalezy okres$la¢, w co najmniej rocznej perspektywie w planie budzetowym i planie
wydatkdéw rzeczowych do programu gospodarczego.
» Ich wykonanie nalezy monitorowac za pomocg wyznaczonych miernikéw, okreslajgcych
docelowg wartos¢ w postaci procentowej, liczbowej czy opisowe;j.
» Nalezy zapewni¢ odpowiedni system monitorowania realizacji celow i zadan przez Kierownikéw
referatéw i jednostek organizacyjnych.
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Standard nr 7 - Identyfikacja ryzyka
Na bazie ustalonych celéw i zadan przypisanych do podstawowych funkcji statych nalezy opracowac
wykaz zdarzen niepewnych — ryzyk (co moze w przyszto$ci nastgpié, gdy wyznaczony cel nie zostanie
osiagnigty) wraz z funkcjonujacymi jak i proponowanymi mechanizmami kontrolnymi ograniczajacymi
mozliwe ryzyko. Przy identyfikacji ryzyka wsparcie stanowig systematyczne narady Kierownika
komdrki z pracownikami, wyniki kontroli, audytéw, analizy efektéw dziatai w poszczegdlnych
obszarach zadan jednostki).
Podczas identyfikacji ryzyka nalezy przyja¢ nastepujace kategorie ryzyka:

> ryzyko finansowe,

» ryzyko dotyczgce zasobow ludzkich,

» ryzyko dziatalnosci,

> ryzyko zewnetrzne.
Przyktadowy katalog ryzyka stanowi Zatgcznik nr 2.

Standard nr 8 - Analiza ryzyka
Zidentyfikowane ryzyka nalezy poddac analizie majacej na celu okre$lenie prawdopodobieristwa
wystapienia danego ryzyka i mozliwych jego skutkéw (wptywu). Nalezy okreéli¢ akceptowany poziom
ryzyka.

1. Kazde zidentyfikowane ryzyko podlega oszacowaniu:

a) prawdopodobieristwa jego wystapienia (P) — ocena punktowa w skali od ,1" do ,,3";

prawdopodobieristwo przestanki

zdarzenie objete ryzykiem nie zdarzy sie lub

Niskie (1) zdarzy sie raz w roku

zdarzenie objete ryzykiem zdarzy sie

Srednie (2) kilkakrotnie w ciggu roku

zdarzenie objete ryzykiem zdarzy sie

Wysokie (3) wielokrotnie w ciggu roku

b) wptywu (skutku, straty) (W), jaki bedzie miato ewentualne wystapienie tego zdarzenia - ocena
punktowa w skaliod ,1" do ,,3".

wptyw przestanki

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje
niewielkg strate finansowa, zaktdcenie lub
opO6znienie w wykonaniu zadan. Nie wptywa
na reputacje Urzedu Ilub jednostki
organizacyjnej. Skutki zdarzenia mozna
tatwo usungé

Niski (1)

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje
znaczng strate posiadanych zasobdéw, ma
negatywny wptyw na efektywno$¢ dziatania,
jako$¢ wykonywanych zadan, reputacje
Urzedu lub jednostki organizacyjnej. Z
wystgpieniem zdarzenia objetego ryzykiem
moze sie wigzac trudny proces przywracania
stanu poprzedniego

Sredni (2)

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje
uszczerbek majgcy krytyczny lub bardzo
duzy wptyw na realizacje kluczowych zadan
Wysoki (3) albo osigganie zatozonych celéw — powazny
uszczerbek w zakresie jakosci
wykonywanych zadan, reputacji, powazna
strata finansowa
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2. W oparciu o dokonang ocene prawdopodobieristwa i wptywu ziszczenia sie ryzyka ustalany jest

poziom istotnosci ryzyka (I), ktéry stanowi iloczyn wartosci punktowych i obliczany jest wedtug
wzoru:

I=PxW

gdzie:

| —istotnos¢ ryzyka,

P — prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka,

W —wptyw, jaki bedzie miato ewentualne wystgpienie tego zdarzenia.

3. Poziom istotnosci ryzyka ustala sie w nastepujgcy sposob:
Wptyw (skutek)

Wysoki Umiarkowane
(3) 3

Sredni Nieznaczne Umiarkowane
(2) 2 4 M s A
Niski Nieznaczne Nieznaczne Umiarkowane
(1) 1 2 3

Niskie (1) Srednie (2) Wysokie (3)
Prawdopodobieristwo

Istotnos¢ ryzyka:

1-2 - nieznaczne — ryzyko akceptowalne, ktére nalezy monitorowaé, zaplanowaé dziatania
zapobiegawcze w przypadku zaistnienia symptomow wystgpienia ryzyka,

3-4 — umiarkowane - nalezy zaplanowa¢ dziatania ograniczajgce to ryzyko do poziomu
akceptowalnego poprzez zmniejszenie jego wptywu lub prawdopodobieristwa ziszczenia sie,

6-9 — powazne — w przypadku braku mozliwosci odstgpienia od realizacji zadania nalezy
dziatania ograniczajagce ryzyko do poziomu

bezzwtocznie zastosowac

akceptowalnego.

zaplanowaé i

Nie rzadziej niz raz w roku w terminie do 31 stycznia nalezy dokona¢ weryfikacji
zidentyfikowanego ryzyka w odniesieniu do zaplanowanych na kolejny rok celéw i zadar Urzedu
i jednostek organizacyjnych. Realizowane zadania podlegajg procesowi ciggtej aktualizacji i
mozliwych zagrozen mogacych wystgpi¢ w trakcie ich wykonywania. W przypadku istotnej
zmiany warunkoéw nalezy dokonaé ponownej identyfikacji ryzyka.

Wyniki dokonanej identyfikacji i oceny ryzyka oraz okreslenie metody przeciwdziatania ryzyku,
Kierownicy referatow i jednostek organizacyjnych dokumentujg wypetniajac ,Rejestr Ryzyka",
wedtug zamieszczonego ponizej wzoru:

REJESTR RYZYKA w .......(nazwa jednostki organizacyjnej)

Punktowa ocena ryzyka .
h s
Cel - R_yzyk'ovtl L Wptyw Istotnos¢ — .anlz-my Nadzér i
l.p. . osiggnieciu Prawdopodobieristwo . ograniczajgce . .
zadanie eslii wystapienia (skutki ryzyka ko monitorowanie
YIap wystgpienia) I=P*W diid
1 2 3 4 5 6 7 8
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Kolumna | Sposéb wypetnienia

1 Numer kolejny celu lub zadania realizowanego przez komdrke organizacyjng
2 Nalezy wpisaé najwazniejsze cele i zadania komdrki organizacyjnej
3 Wskazanie najwazniejszych czynnikéw i zdarzen zagrazajacych osiagniecie celu, np. ryzyko

finansowe — zwigzane z nieterminowym dokonywaniem wydatkéw

Ocena prawdopodobienstwa wystgpienia zagrozenia wyrazona w punktach: wysokie (3) —
$rednie (2) — niskie (1)

5 Ocena wptywu zagrozenia wyrazona w punktach: wysoki (3) — $redni (2) - niski (1)

Poziom istotnosci ryzyka wynikajacy z przyznanych ocen prawdopodobieristwa i wptywu,

6 w punktach — powazne (powyzej 6), umiarkowane (3 do 6), nieznaczne (1 do 2)

7 Wskazanie planowanej metody przeciwdziatania ryzyku w oparciu o katalog mechanizméw
kontrolnych, ograniczajgcych ryzyko, stanowigcy Zatgcznik nr 3 niniejszej regulacji

g Wskazanie koordynatora zadania - osoby odpowiedzialnej za nadzér i monitorowanie

wykonania zadania

6. Kierownicy referatow i jednostek organizacyjnych przekazuja Koordynatorowi kontroli
zarzadczej Rejestr Ryzyka swoich komdrek organizacyjnych na rok biezgcy w terminie do dnia 31
stycznia tego samego roku. Opracowany Rejestr Ryzyka podlega procesowi ciggtej aktualizacji,
nie rzadziej niz raz do roku. Nalezy zatem przekaza¢ Koordynatorowi we wskazanym powyzej
terminie aktualizacje Rejestru Ryzyka w przypadku znaczacych zmian w procesach operacyjnych
lub informacje o przeprowadzonej weryfikacji aktualnosci Rejestru Ryzyka i braku zmian w jej
zawartosci w stosunku do ostatniej wersji.

Standard nr 9 - Reakcja na ryzyko
Metody przeciwdziatania ryzyku:
> akceptacja — tolerowanie ryzyka, w przypadku, gdy istniejg okreélone trudnosci
w przeciwdziataniu ryzyku, a takze, gdy koszty podjetych dziatan mogg przekroczy¢
przewidywane korzysci;
> unikanie —wycofanie sig, zawieszenie dziatar rodzgcych zbyt duze ryzyko;
> przeciwdziatanie — zabezpieczenie, dziatania pozwalajagce na ograniczenie ryzyka do
akceptowalnego poziomu poprzez zastosowanie mechanizméw kontroli wewnetrznej
wbudowanych w realizowane procesy;
> transfer — przeniesienie ryzyka na inny podmiot, np. poprzez ubezpieczenie, outsourcing.

C. Mechanizmy kontroli.

Standard nr 10 - Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

Procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajgce zakres obowigzkdw, uprawnien
i odpowiedzialnosci pracownikéw i inne dokumenty wewnetrzne stanowig dokumentacje systemu
kontroli zarzagdczej. Dokumentacja powinna by¢ spéjna i dostepna dla wszystkich osdb, dla ktérych
jest niezbedna.

Standard nr 11 - Nadzor
Nalezy prowadzi¢ nadzér nad wykonaniem zadan w celu ich oszczednej, efektywnej i skutecznej
realizacji.

Standard nr 12 - Ciggtos¢ dziatalnosci
Nalezy zapewnic istnienie mechanizmdw stuzgcych utrzymaniu ciggtosci dziatalnosci Urzedu i
podlegtych jednostek organizacyjnych w oparciu o wyniki analizy ryzyka.

Standard nr 13 - Ochrona zasobéw
Nalezy zadbac, aby dostep do zasobdw jednostki miaty wytgcznie upowaznione osoby. Osobom

5
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zarzgdzajgcym i pracownikom nalezy powierzy¢ odpowiedzialno$¢ za zapewnienie ochrony i wtasciwe
wykorzystanie zasobéw jednostki.

Standard nr 14 - Szczegétowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i
gospodarczych
W operacjach finansowych i gospodarczych nalezy przynajmniej zapewnic:
a) rzetelne, petne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,
b) zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych przez Kierownika referatu i jednostki
organizacyjnej lub osoby przez niego upowaznione,
c) podziat kluczowych obowigzkdw,
d) weryfikacja operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.

Standard nr 15 - Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych
Nalezy okresli¢ mechanizmy stuzgce zapewnieniu bezpieczeristwa danych i systeméw
informatycznych.

D. Informacja i komunikacja.

Standard nr 16 - Biezaca informacja

Kierownictwo Urzedu i jednostek organizacyjnych zobowigzane jest do zapewnienia pracownikom
statego dostepu do informacji niezbednych do wykonywania obowigzkéw stuzbowych. Informacije te
powinny byc rzetelne i efektywne oraz przekazywane w odpowiednim czasie i formie. System
komunikacji powinien zapewni¢ przeptyw informacji pomiedzy przetozonym, a pracownikiem i
odwrotnie.

Standard nr 17 - Komunikacja wewnetrzna

Kierownictwo Urzedu i jednostek organizacyjnych okre$la sposéb i forme komunikacji z
pracownikami, w zaleznoéci od rangi informacji, majgc na wzgledzie jej efektywnos$¢, tj. wiasciwe
zrozumienie informacji przez odbiorcéw (narady kierownictwa Urzedu i jednostek organizacyjnych,
spotkania z pracownikami, pisma okdlne, zakresy obowigzkéw i uprawnien, polecenia stuzbowe,
spotkania robocze, warsztaty, korespondencja wewnetrzna, przesytanie komunikatéw za pomoca
sieci informatycznej).

Standard 18 - Komunikacja zewnetrzna
Pozyskiwanie i wymiana informacji z podmiotami zewnetrznymi odbywa sie w szczegdlnoéci poprzez:
> udziat kierownictwa Urzedu i jednostek organizacyjnych lub wyznaczonych przez nich
pracownikow w sesjach i komisjach Rady Miejskiej w Sobotce oraz debatach publicznych,
» przyjmowanie interesantdw, rozpatrywanie petycji, skarg i wnioskdw mieszkaricow,
przygotowywanie odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych,
> spotkania Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika oraz Kierownikéw
referatow i jednostek organizacyjnych z przedstawicielami podmiotéw zewnetrznych,
» korespondencje prowadzong z podmiotami zewnetrznymi.

E. Monitorowanie i ocena.

Standard nr 19 - Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej
Monitorowanie i ocena systemu kontroli zarzadczej w poszczegdlnych referatach i jednostkach
organizacyjnych winna by¢ prowadzona w sposdb ciggly przez Kierownika referatu lub jednostki
organizacyjnej, a takze inne osoby petnigce funkcje kierownicze w tej jednostce. W celu biezgcego
rozwigzywania zidentyfikowanych probleméw monitoringiem nalezy obja¢:

a) realizacje zaplanowanych celéw i zadan,

b) zarzadzanie ryzykiem,

c) wykonanie zaleceri po kontrolach wewnetrznych i zewnetrznych oraz audytu,

d) realizacje powierzonych pracownikom obowigzkéw,
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e) skargi, wnioski, opinie klientéw.

Standard nr 20 - Samoocena

Celem samooceny jest uzyskanie informacji o funkcjonowaniu systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie
i jednostkach organizacyjnych, w szczegdlnosci w tych obszarach, w ktdrych nie przeprowadzono
zadnych dziatan kontrolnych. Samoocena ma wskazywal obszary, ktére powinny lepiej
funkcjonowac, stuzy usprawnieniu komunikacji pomiedzy kierownictwem a pracownikami oraz
wzmocnieniu identyfikacji z miejscem zatrudnienia.

Przynajmniej raz w roku Kierownicy Urzedu i jednostek organizacyjnych w porozumieniu z podlegtymi
sobie pracownikami przeprowadzajg samoocene funkcjonowania systemu kontroli zarzgdczej za rok
poprzedni na podstawie ankiet, ktérych przyktad stanowi Zatacznik nr 4. W formularzu samooceny
nalezy poprze¢ odpowiedzi dowodami w tym zakresie (odpowiedz TAK), czy tez wskaza¢ przyczyny
nie podjecia dziatan w ocenianym obszarze (odpowiedZ NIE). Jest rdwniez rubryka pozwalajgca
oceniajgcemu na przedstawienie uwag i propozycji usprawnien. Pozwoli to na kompleksowe
podejscie do zagadnien i okreslenie dalszego kierunku dziatari referatu czy jednostki organizacyjne;j.
Zakres pytan w ankiecie powinien by¢ sformutowany przez Kierownika komorki organizacyjnej w
oparciu o Rejestr Ryzyka, stosownie do specyfiki prowadzonej dziatalnosci i zidentyfikowanego
ryzyka.

W terminie do 31 stycznia kazdego roku Kierownicy referatéw i jednostek organizacyjnych
przekazujg w formie papierowej lub elektronicznej Koordynatorowi Kontroli Zarzgdczej
podsumowanie wynikdw samooceny.

Standard nr 21 - Audyt wewnetrzny

Audyt wewnetrzny prowadza wykwalifikowani audytorzy, realizujac roczny plan audytu opracowany
na podstawie analizy ryzyka. Sprawozdania z przeprowadzonego zadania audytowego majg stanowic¢
zapewnienie w sprawie adekwatnosci, skutecznosci, efektywnosci kontroli zarzadczej lub stabosci
kontroli zarzgdczej i analizy ich przyczyn, w obszarze ryzyka objetym zadaniem zapewniajgcym.
Szczeg6towe procedury i zasady prowadzenia audytu wewnetrznego reguluje Karta Audytu
Wewnetrznego oraz Ksigga Procedur Audytu Wewnetrznego w Urzedzie Miasta i Gminy w Sobétce,
wprowadzone odrebnym Zarzgdzeniem Burmistrza.

Standard nr 22 - Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej
Zrédtem zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych przez
Burmistrza Miasta i Gminy Sobdtka s3:

» sprawozdanie z wykonania budzetu,

» sprawozdania z przeprowadzonych audytéw i kontroli,

» oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za poprzedni rok,

» roczny raport o stanie kontroli zarzadczej wraz z wynikami samooceny.
Corocznie, w terminie do dnia 31 stycznia Kierownicy referatdw i jednostek organizacyjnych sktadaja
Koordynatorowi, oswiadczenie o stanie kontroli zarzgdczej za rok poprzedni, wedtug wzoru

okreslonego w Zatgczniku nr 5 do zarzgdzenia.

Roczny raport o stanie kontroli zarzadczej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych, sporzadzany
przez Koordynatora kontroli zarzgdczej, jest przedktadany Burmistrzowi w terminie do korica lutego
za rok poprzedni;

3. Koordynacja kontroli zarzadcze;j.

Za koordynacje kontroli zarzgdczej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych odpowiada Koordynator
kontroli zarzadczej. Kierownicy referatdw i jednostek organizacyjnych zobowigzani sg do
przekazywania Koordynatorowi informacji na temat wszelkich faktéw o istotnym znaczeniu dla
wypetniania obowigzkdéw przez Koordynatora. W szczegdlnosci dotyczy to:
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a) niezwfocznego informowania Koordynatora o zdarzeniach powodujacych wzrost ryzyka w
podlegtym obszarze, w tym ryzyka operacyjnego i ryzyka niezgodnosci, skutkujgcych
powstaniem strat lub negatywnie wptywajgcych na bezpieczenstwo jednostki organizacyijnej i
Gminy,

b) przekazywania na biezgco informacji o postepowaniach administracyjnych, w ktérych
uczestniczy dany referat czy jednostka organizacyjna, prowadzonych przez parnstwowe organy
uprawnione do nadzorowania i kontrolowania dziatalnosci Urzedu czy jednostek organizacyjnych
oraz o planowanych w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych kontrolach i audytach
zewnetrznych, a po ich zakorczeniu — do przekazania dokumentdw z ustaleniami i zaleceniami
kontroli lub audytu, a takze informacji o planowanym sposobie i terminie ich realizacji,

¢) przekazywania Koordynatorowi informacji o istotnych pozwach przeciwko Urzedowi lub

jednostkom organizacyjnym oraz skargach (istotnych z uwagi na kwote roszczenia lub ryzyko,

ktore jest lub moze zosta¢ wygenerowane przez dany pozew lub skarge). Ocena istotnoéci
dokonywana jest przez Kierownika referatu czy jednostki organizacyjnej, ktéremu podlega
obszar pozwéw przeciwko Urzedowi lub jednostkom organizacyjnym oraz obszar skarg,
przekazywania Koordynatorowi na biezgco informacji o otrzymaniu przez Urzad zgtoszenia
istotnej szkody oraz o ujawnionych prébach i dokonywanych naduzyciach korupcyjnych, a takze
do okresowego informowania o sprawach przekazanych organom $cigania w zwiazku z tymi
zdarzeniami,

e) niezwtocznego informowania Koordynatora o wystapieniu sytuagcji wskazujgcej na popetnienie
przestgpstwa przez pracownika referatu lub jednostki organizacyjnej,

f) udostgpnienia Koordynatorowi statego wgladu do folderéw zawierajacych materiaty z posiedzen
i decyzji podjetych przez funkcjonujgce w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych state zespoty i
komitety.

d

—

4. Postanowienia koricowe.

A. W sprawach nieujgtych w niniejszych Zasadach majg zastosowanie obowigzujace przepisy
prawa, standardy praktyki zawodowej w kontroli zarzadczej i kodeks etyki.

B. Wszystkie zatgczniki do niniejszych Zasad stanowig jego integralng czeé.

Zatacznik nr 1 - Regulamin przeprowadzania kontroli wewnetrznych w Urzedzie i jednostkach
organizacyjnych Miasta i Gminy Sobdtka.

Zatgcznik nr 2 — Katalog ryzyka.

Zatgcznik nr 3 - Katalog mechanizméw kontrolnych ograniczajgcych ryzyko.

Zatgcznik nr 4 — Przyktad formularza samooceny.

Zatacznik nr 5 - Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadcze;j.

C. Zasady wchodzg w zycie z dniem podpisania przez Burmistrza Miasta i Gminy Sobétka
Zarzadzenia nr 42.2017 w sprawie wprowadzenia zasad funkcjonowania systemu kontroli
zarzadczej w Urzgdzie Miasta i Gminy Sobdtka oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy
Sobodtka.
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REGULAMIN PRZEPROWADZANIA KONTROLI WEWNETRZNYCH W URZEDZIE MIASTA | GMINY
SOBOTKA | JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH GMINY SOBOTKA.

1. Regulamin przeprowadzania kontroli wewnetrznej okre$la zasady, sposéb i tryb przeprowadzania
kontroli wewnetrznej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych z uwzglednieniem nastepujgcych
kryteridow: legalnosci, gospodarnosci, celowosci i rzetelnoéci.

2. Podstawowe funkcje kontroli wewnetrznej to:

a) sprawdzenie czy wydatki publiczne sg dokonywane w sposéb celowy i oszczedny z zachowaniem
zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadéw,

b) optymalny dobér metod i $rodkdw stuzgcych osiggnieciu zatozonych celéw w sposdb
umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan, a takze w wysokosci i terminach wynikajacych z
wczesniej zaciggnietych zobowigzan,

c) poréwnywanie stopnia realizacji podjetych zadan z przyjetymi zatozeniami,

d) ocena prawidfowosci pracy oraz wydawanie zalecer i wnioskéw pokontrolnych.

3. Etapy postepowania kontrolnego, niezbedne do osiggniecia zamierzonego celu obejmuja:

a) poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem pozadanym okre$lonym w normach prawnych,
technicznych, regulaminach, instrukcjach postepowania i innych dokumentach, ktére stanowig
podstawe dla prawidtowego funkcjonowania,

b) ustalenie nieprawidtowosci, przyczyn ich powstania i ewentualnych skutkdw,

c) sformufowanie wnioskéw i zalecen pokontrolnych zmierzajacych do likwidacji nieprawidtowosci i
usprawnienia dziatalnosci dla osiggniecia lepszych efektdw,

d) omdwienie wynikéw kontroli z osobg odpowiedzialng za obszar objety kontrola.

4. Kontrole mogg by¢ wykonywane jako:

a) kompleksowa — obejmujaca catoksztatt zasadniczych funkcji i statutowych zadan kontrolowanej
jednostki,

b) problemowa —obejmujgca wybrane zagadnienia w jednej lub kilku kontrolowanych jednostkach
lub obszarach tematycznych,

c) dorazna —wynikajaca z biezgcej pilnej potrzeby sprawdzenia stanu faktycznego, prowadzona w
réznych obszarach funkcjonowania jednostki,

d) sprawdzajgca —obejmujaca ocene stopnia realizacji zadar lub zaleceri i wnioskéw pokontrolnych
wydanych w tym samym zakresie w wyniku uprzednio prowadzonych kontroli.

5. W ramach sprawowania kontroli zarzgdczej Koordynator kontroli zarzgdczej, zwany dalej
Koordynatorem w terminie do 15 stycznia sporzadza roczny plan kontroli, ktéry zatwierdza Burmistrz.
Plan kontroli powinien zawiera¢ nazwe kontrolowanej jednostki, zakres kontroli i termin
przeprowadzenia kontroli. Zmiany planu kontroli wymagajg akceptacji Burmistrza.

6. Przy opracowaniu planu kontroli uwzglednia sie w szczegdlnosci:

a) wymogi ustawowe naktadajgce obowigzki w zakresie kontroli,

b) wyniki wczesniejszej kontroli,

c) wyniki badan i analiz,

d) skargiiwnioski,

e) informacje organéw panstwowych i samorzadowych, a takze informacje ze srodkéw masowego
przekazu.

7. Czynnosci kontrolne sg przeprowadzone przez Koordynatora i innych upowaznionych do tego
pracownikéw na podstawie pisemnego upowaznienia wystawionego przez Przetozonego,
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zawierajgcego imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolujgcego, zakres kontroli i termin
waznosci upowaznienia oraz podpis upowazniajacego albo inne osoby fizyczne lub prawne na
podstawie zawartej z Burmistrzem umowy cywilnoprawnej.

Obowigzek przeprowadzania kontroli i nadzorowania dziatalnoéci spoczywa na Kierownikach
referatow i jednostek organizacyjnych w zakresie powierzonych im czynnosci stuzbowych.

Czynnosci kontrolne przeprowadza sie w siedzibie jednostki kontrolowanej, a takze poza siedzibg, w
siedzibie jednostki kontrolujgcej lub w miejscu przeprowadzenia wizji lokalnej (ogledzin), gdy
wymaga tego badanie zgodnosci dokumentacji za stanem faktycznym. Ogledziny przeprowadza sie w
obecnosci pracownika kontrolowanej jednostki.

Czynnosci kontrolne przeprowadza sie w dniach i godzinach pracy obowigzujgcych w jednostce
kontrolowane;j.

. Kontrolujgcy jest upowazniony do:

a) swobodnego wstepu i poruszania sie w obiektach i pomieszczeniach kontrolowanej jednostki,
b) wgladu do wszelkich Zzrédet informacji, niezbednych do przeprowadzenia kontroli z zachowaniem
przepiséw o tajemnicy ustawowo chronionej,
c) zadania sporzadzenia niezbednych kopii, odpiséw lub wyciagdw z dokumentéw oraz obliczen i
zestawien danych,
d) prowadzenia postepowania wyjasniajacego z pracownikami jednostki objetej kontrolg,
e) utrwalenia i zabezpieczenia dowodéw w sprawie bedacej przedmiotem kontroli.
W razie ujawnienia w toku kontroli okolicznosci uzasadniajgcych podejrzenie popetnienia
przestgpstwa, wykroczenia lub naruszenia dyscypliny finanséw publicznych, kontrolujgcy
niezwtocznie powiadamia na pi$émie Burmistrza.
Z przeprowadzonej kontroli sporzadza sie notatke stuzbowg lub protokét kontroli, jezeli zakres
kontroli albo opis ustalen jest wiekszy. Dokument ten, oprécz miejsca i daty sporzadzenia powinien w
szczegblnosci zawiera informacje:
a) kto, kiedy i gdzie przeprowadzit kontrole,
b) jakiego zagadnienia kontrola dotyczyta oraz jaki okres byt objety kontrolg,
c) jakie czynnosci przeprowadzono i /lub jakie dokumenty zweryfikowano,
d) jakich dokonano ustalen (w przypadku ujawnienia nieprawidtowosci — jaka byfa ich przyczyna oraz
kto jest odpowiedzialny za ich powstanie, jezeli takie ustalenie jest mozliwe),
e) czy wydano polecenia stuzbowe w zwigzku z przeprowadzeniem kontroli, a jezeli tak —jakiei
komu oraz jaki wyznaczono termin ich realizacji,
f) Informacje o zastrzezeniach wniesionych do projektu protokotu oraz o ich rozpatrzeniu,
g) Informacje o dotaczonych zatgcznikach oraz rozdzielnik,
h) podpis kontrolujacego i kontrolowanego oraz miejsce i date podpisania protokotu/notatki z
kontroli.
Sporzadzana z kontroli notatka lub protokét przekazywana jest kontrolowanemu, ktéry w terminie 3
dni roboczych od otrzymania moze przekaza¢ dodatkowe wyjasnienia lub zgtosi¢ uzasadnione uwagi
do jego tresci. Po ich rozpatrzeniu w terminie 3 dni roboczych kontrolujgcy informuje o zajetym
stanowisku i dokonuje ewentualnych korekt w protokole, ktéry przekazuje kontrolowanemu za
potwierdzeniem odbioru. Brak przekazania zastrzezeri w podanym terminie oznacza akceptacje
zapisdw zawartych w notatce lub protokole.
Kontrolowany ma prawo odmdéwi¢ podpisania protokotu kontroli, sktadajgc w terminie 3 dni od dnia
otrzymania protokotu/notatki pisemng informacje na temat przyczyn odmowy. Kontrolujacy
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dokonuje adnotacji w protokole kontroli o odmowie jego podpisania. 0dmowa podpisania protokotu
nie stanowi przeszkody do wszczecia postepowania pokontrolnego.

16. Protokot lub notatke z kontroli sporzgdza sie dla kazdej ze stron biorgcych udziat w kontroli, a takze
pozostatym osobom wymienionym w rozdzielniku.

17. W przypadku kontroli przeprowadzonej przez Koordynatora, w terminie 3 dni roboczych
formutowany jest projekt wystapienia pokontrolnego, zawierajacy wnioski i zalecenia zmierzajgce do
ich usunigcia i usprawnienia badanej dziatalnosci, ktéry przekazywany jest Burmistrzowi.

18. Burmistrz w terminie 14 dni od dnia otrzymania projektu wystgpienia pokontrolnego przekazanego
przez Koordynatora zatwierdza zalecenia pokontrolne i za po$rednictwem Koordynatora przekazuje
je do Kierownika jednostki kontrolowanej.

19. Podmiotowi, kt6ry otrzymat zalecenia pokontrolne w wyniku przeprowadzonej kontroli przystuguje
odwotanie od wydanych zaleceri do Burmistrza, ktdre powinno zosta¢ wniesione za posrednictwem
Koordynatora w terminie 3 dni roboczych od dnia otrzymania wystapienia. Koordynator zobowigzany
jest przekaza¢ odwotanie adresatowi wraz ze swoim stanowiskiem w terminie 3 dni roboczych.
Pisemna decyzja Burmistrza przekazywana jest podmiotowi skiadajgcemu odwotanie i
Koordynatorowi.

20. W przypadku uznania argumentéw podmiotu skfadajgcego odwotanie, Koordynator dokonuje
stosownej korekty wystapienia pokontrolnego w aneksie, ktdry zatwierdzany jest przez Burmistrza, a
nastepnie przekazywany jest adresatom wymienionym w rozdzielniku.

21. Oprocz realizacji zalecen pokontrolnych Kierownik jednostki zobowigzany jest do niezwtocznej
korekty innych, ewentualnych uchybier wykazanych w protokole kontroli, do ktérych nie wydano
zalecen z uwagi na fakt, iz na moment opracowania protokotu nie stanowity one co najmniej ryzyka
niskiego dla dziatalnosci Urzedu i Gminy.

22. Kontrolowany zobowigzany jest przekaza¢ kontrolujgcemu informacje o realizacji otrzymanych po
kontroli zalecen, nie p6zniej niz nastepnego dnia roboczego po uptywie wyznaczonego terminu. W
przypadku braku realizacji zaleceri kontrolowany przekazuje stosowne wyja$nienia uzasadniajace ten
fakt oraz wskazuje nowy termin realizacji.

23. Dziatania naprawcze powinny obejmowac w szczegélnosci:

a) Korektg istniejgcych lub wprowadzenie nowych regulacji i/lub mechanizméw kontrolnych w
wykonywanych zadaniach,

b) Wprowadzenie biezgcego nadzoru nad realizacjg zadar lub zwiekszenie czestotliwosci
kontroli w przysztosci,

¢) Zmodyfikowanie zasad wspotpracy lub rezygnacji ze wspétpracy z danym podmiotem
zewnetrznym.

24. Opracowane w poszczegOlnych referatach i jednostkach organizacyjnych dokumenty zwigzane z
przeprowadzonymi kontrolami sg archiwizowane przez okres nie krétszy niz 3 lat, liczony od 31
grudnia roku, w ktérym zostaty opracowane.
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PRZYKEADOWY KATALOG RYZYKA

RYZYKO FINANSOWE

1 Wykorzystanie srodkéw niezgodnie z przeznaczeniem lub procedurami

2 Nienalezne pobranie srodkow

3 Pobranie srodkéw w nadmiernej wysokosci

4 Przyznanie srodkéw bez zachowania lub z naruszeniem procedur

5 Przekazanie $rodkéw bez zachowania lub z naruszeniem procedur

6 Nie dochodzenie nienaleznie pobranych $rodkéw

7 Prowadzenie ksigg rachunkowych niezgodnie z zasadami okre$lonymi w ustawie o
rachunkowosci

8 Wskazanie nierzetelnych danych w sprawozdaniach finansowych

9 Niezachowanie terminéw sporzgdzania sprawozdan finansowych

10 Wskazanie nierzetelnych danych w sprawozdaniach budzetowych

11 Niezachowanie terminéw sporzgdzania sprawozdan budzetowych

12 Niezachowanie zasad inwentaryzacji sktadnikdw majatku

13 Niezachowanie termindw inwentaryzacji sktadnikéw majatku

14 Przekroczenie upowaznienia do dokonywania wydatkéw

15 Przekroczenie upowaznienia do zaciggania zobowigzan

16 Nieprawidfowosci w optacaniu sktadek

17 Koniecznos¢ wyptaty odszkodowar

18 Koniecznos¢ zaptaty kar umownych

19 Brak wyegzekwowania optat, utrata srodkéw

20 Btedy w rozstrzygnieciach, wadliwe decyzje

21 Btedy formalno — rachunkowe (np. btedna klasyfikacja budzetowa)

22 Niezgodno$¢ sprawozdania z ksiegami rachunkowymi

23 Nierzetelne przedstawienie w sprawozdaniu sytuacji majgtkowej i finansowej jednostki

24 Niezgodnos¢ ewidencji z ustawg o rachunkowosci

25 Niewystarczajgce zabezpieczenia

26 Niedotrzymanie warunkow umowy

27 Zaptata odsetek karnych

28 Zaptata grzywny

29 Marnotrawstwo

30 Oszustwo

31 tapownictwo

32 Rosngce, w tym nieplanowane, zadtuzenie

33 Zmniejszone wptywy z tytutu podatkéw dochodowych

34 Zmniejszone wptywy z tytutu podatkéw i optat lokalnych

35 Niedostateczny budzet na realizacje zadan

36 Zacigganie zobowigzan wobec dostawcédw, kontrahentéw bez zabezpieczonych $rodkéw

37 Przekroczenie planu finansowego

38 Brak aktualizowanej, zapisanej polityki, zasad, kryteriow

39 Zachwianie ptynnosci finansowej

40 Swiadczenia przydzielone z naruszeniem zasad i kryteriow

41 Nieprawidtowosci w naliczaniu $wiadczen

42 Nieterminowe wyptaty

43 Nieautoryzowany przelew srodkéw pienieznych

44 Niezgodnos¢ wyptat z zawartymi umowami

45 Nieprawidfowe naliczenie sktadek ZUS

46 Nieprawidtowe naliczenie zaliczek na podatek dochodowy

47 Nieterminowa wyptata wynagrodzen

48 Nieujawnienie wyposazenia o wartosci wymagajacej ujecia w ksiegach inwentarzowych

49 Niezgodnos¢ wysokosci kwot przelewdw z kwotami wynikajgcymi z uméw lub dokumentdw

1
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bedacych podstawg zaptaty

50 Nieterminowo$¢ dokonania przelewéw na rzecz dostawcéw towaréw i ustug
51 Nieautoryzowana wyptata gotéwki
52 Wtamania do systeméw
53 Zmiany wysokosci dochoddéw
54 Rosngcy poziom niewyegzekwowanych naleznoéci
55 Przedawnienie naleznosci

RYZYKO DOTYCZACE ZASOBOW LUDZKICH
56 Nieobsadzone stanowiska
57 Rotacja pracownikéw
58 Rosngcy poziom skarg i dziatan dyscyplinarnych
59 Brak okreslonej odpowiedzialnoéci
60 Niewystarczajace kompetencje zawodowe
61 Ryzyko wypadku
62 Ryzyko utraty zycia
63 Nieprecyzyjne okreslenie obowigzkéw
64 Nieznajomosc przez pracownikdw uregulowar prawnych koniecznych do realizacji zadan
65 Fluktuacja kadr
66 Nietrafne kryteria merytoryczne naboru pracownika
67 Brak wptywu bezposredniego przetozonego na wybér pracownika
68 Brak motywacji do osiggania celéw
69 Brak wtasciwie dobranych szkoleri
70 Brak motywacji do zdobywania potrzebnych umiejetnosci
71 Dublowanie pracy
72 Nieodpowiednia struktura organizacyjna

RYZYKO DZIAtALNOSCI

73 Nieudokumentowanie przeprowadzonej inwentaryzacji
74 Nieterminowo$¢ realizacji zamoéwien publicznych przez wykonawcéw
75 Niedostateczne rozeznanie rynku przy udzielaniu zaméwien publicznych do 30.000 Euro
76 Nieodpowiedni dobdr kryteriéw oceny ofert
77 Zbyt niskie zainteresowanie ofertg zaméwienia publicznego
78 Nieuprawniony dostep do informacji poufnych
79 Witamanie do systemu informatycznego
80 Btedne rozstrzygniecia administracyjne
81 Nieterminowos$¢ w zatatwieniu sprawy
82 Naruszenie procesu legislacji, usterki prawne, proceduralne
83 Brak integralnosci danych w systemach informatycznych
84 Zwtoka, opdznienia dziatania, przekroczenie termindw
85 Btedy i niekompletnos$¢ danych
86 Nieaktualne dane w bazach danych
87 Utrata zaufania
88 Awaria teletransmisji danych
89 Niewystarczajace zabezpieczenia, kary
90 Utrata wizerunku
91 Ryzyku pozaru
92 Awaria systemu
93 Nieuprawniona zmiana danych
94 Indolencja (nieudolnos¢ )w stosowaniu procedur
95 Btedy w systemach informatycznych
96 Brak planowania dziatan
97 Rosnaca liczba pozwow sgdowych
98 Zagrozenia fizyczne — kradziez, powddz, zalanie
99 Katastrofy budowlane
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100 | Utrata danych
101 | Wystepowanie réznic inwentaryzacyjnych
102 | Niewtasciwe zabezpieczenie zasob6w informatycznych
103 | Narazenie systemu na awarie, wirusy
104 | Nieterminowe $wiadczenie ustug na rzecz Urzedu — remonty, naprawy, konserwacje
105 | Niski poziom $wiadczonych ustug na rzecz Urzedu
106 | Niewtasciwy przeptyw informacji wewnetrznych i zewnetrznych
107 | Opdznienia w aktualizacji bazy
108 | Brak wyczerpujacej informacji dla interesanta
109 | Niedopasowanie systeméw do bazy sprzetowej
110 | Brak przeptywu informacji o btedach w systemach informatycznych
111 | Wykorzystywanie nielegalnego oprogramowania
112 | Nieuprawnione wdrozenie zmian w oprogramowaniu i bazach danych
113 | Wysoki stopien skomplikowania dziatalnosci
114 | Nieadekwatnos¢ informacji, na podstawie kt6rych podejmuije sie decyzje
115 | Utrata informacji
116 | Niedawne zmiany kluczowych pracownikéw
117 | Naruszenie poufnosci informacji
118 | Znaczny wzrost zadan jednostki
119 | Wdrazanie nowych technologii
120 | Niewfasciwe planowanie projektu
121 | Niepowodzenie projektu
122 | Wdrazanie niesprawdzonych rozwigzan
123 | Zaktécenie w dostawach energii
124 | Przerwy w tgcznosci telefonicznej
125 Przerwy w dostepie do Internetu
126 | Przerwy w dostepie do poczty elektronicznej
RYZYKO ZEWNETRZNE
127 | Zmiana przepisoéw
128 | Brak regulacji prawnej w danym zakresie
129 | Skomplikowane badz niejasne przepisy
130 | Naciski grup interesu
131 | Presja polityczna
132 | Niestabilni dostawcy
133 | Monopolistyczna pozycja dostawcéw
134 | Zmiany stop procentowych
135 | Zmiany kurséw walut
136 | Inflacja
137 | Dtug publiczny
138 | Zmiany polityczne na stanowiskach strategicznych
139 | Nowe przepisy prawa
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Katalog mechanizméw kontrolnych ograniczajacych ryzyko

1. Regulacje zewnetrzne i wewnetrzne: ustawy, umowy migdzynarodowe, rozporzgdzenia, uchwaty,
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. Dokumenty okreslajgce zakres:
2.1 kompetencji i odpowiedzialnosci,
2:2, upowaznien i petnomocnictw,
23 zastgpstw, sprawowanego nadzoru,
2.4. wykonywanej kontroli wewnetrznej.
3. System obiegu informacji i raportowania:
31 zapewnienie dostepu do informacji w terminie i zakresie wtasciwym do wykonywania
zadan,
3.2.  raportowanie wykonania zadarn wobec przetozonych,
3.3. poréwnywanie osiggnigtych wynikdw z zamierzonymi celami.
4. Uzgadnianie stanowisk, kierunkdw dziatan:
4.1.  zasigeganie opinii zainteresowanych jednostek, wewnetrznych i zewnetrznych w celu
wypracowania wspdlnej strategii dziatania,
4.2. uzgadnianie aktéw prawnych regulacji wewnetrznych i zewnetrznych.
5. Uzgadnianie danych. Poréwnywanie zgodnosci danych zawartych w réznych dokumentach lub
systemach informatycznych, aplikacjach pomocniczych.
6. Zasada komisyjnosci ,czworga oczu” , ,na dwie rece”:
6.1.  wykonywanie czynnosci przy wspétudziale co najmniej dwéch oséb,
6.2. komisje inwentaryzacyjne, spisowe,
6.3. zespoty kontrolne,
6.4. rejestracja i autoryzacja transakcji.
7. System limitdw i ograniczen:
7.1. ograniczenia czasowe dla: rejestracji operacji, zatatwiania spraw, udzielania odpowiedzi,
7.2. ustawowe ograniczenie czasowe np. sptaty zaciggnietych zobowigzan,
7.3. ograniczenia finansowe przy podejmowaniu decyzji, zawieraniu transakcji, zaangazowaniu
wobec stron trzecich,
7.4. ustawowe ograniczenia finansowe przy zacigganiu zobowigzan pienieznych.
8. Analiza kontrahentéw/uczestnikéw rynku, w tym sprawdzanie wiarygodnosci:
8.1.  finansowej podmiotéw zewnetrznych,
8.2. uczestnikéw przetargu,
8.3.  dostawcdéw towardw i ustug.
9. Kontrola dostgpu oraz zabezpieczenia teleinformatyczne:
9.1.  zakazy i ograniczenia dostepu fizycznego oséb do: pomieszczen, systeméw i danych, Internetu,
zagranicznych i zamiejscowych rozméw telefonicznych, szyfrowania, podpisu elektronicznego,
9.2. mozliwosci nagrywania rozméw telefonicznych.
10. Inwentaryzacja i spis z natury:
10.1.  porownywanie zgodnosci stanu fizycznego/rzeczywistego zasobdw ze stanem zapisow
w ksiegach rachunkowych, rejestrach,
10.2. inwentaryzacja rzeczowych sktadnikow majgtkowych,
10.3. dzienne uzgadnianie stanu wartoéci.
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11. Zabezpieczenia fizyczne:

11.1.  ochrona fizyczna zasobéw rzeczowych, osobowych, w tym zabezpieczenie
gotowki, papieréw wartosciowych, obiektéw,

11.2.  dokumentdéw zakwalifikowanych do informacji zastrzezonych,

11.3.  zabezpieczenie fizyczne serweréw przed dostepem oséb nieuprawnionych, zalaniem lub
pozarem.

12. Kopie zapasowe, na wypadek utraty oryginalnych danych, zapasowe generatory pradotwdrcze, na

wypadek awarii zasilania.

13. Plany zarzadzania kryzysem:

13.1.  plany awaryjno-odtworzeniowe, odtworzenie infrastruktury krytycznej, obszaréw uznanych za
krytyczne,

13.2. plany dziatania procesdw, podtrzymywanie dziatania proceséw, Swiadczenia ustug na
akceptowalnym poziomie podczas kryzysu,

13.3.  plany ciggtosci dziatania, systemowe podejécie do utrzymania funkcjonowania dziatalnosci przed
— W czasie —i po katastrofie,

13.4.  testowanie opracowanych plandw, ¢wiczenie zdolnosci zespotéw do praktycznego wypetniania
zaplanowanych dziatari oraz sprawdzanie aktualnosci planéw w zmieniajgcym sie otoczeniu i
nowych rodzajach ryzyka.

14. Rezerwy finansowe, na pokrycie strat zwigzanych z niewyptacalnoécia kontrahentéw i koniecznoscig

pokrycia kwot gwarancji i poreczen.

15. Ubezpieczenia mienia od zdarzen losowych, kradziezy.

16. Ustugi zewnetrzne (outsourcing), dzielenie sie ryzykiem, ktére obcigzatoby jednostke w sytuacji

gdyby zadania byty wykonywane przy wykorzystaniu zasobéw wtasnych.

17. Audyt i kontrola:

17.1.  kontrole prawidtowosci i terminowosci realizacji zadan,

17.2.  kontrole czasu pracy i ruchu osobowego,

17.3.  kontrole realizacji reakcji na ryzyko, poprawnosci i terminowosci,

17.4. kontrola realizacji zaleceri pokontrolnych,

17.5. ocena skutecznosci kontroli funkcjonalnej,

17.6. ocena systemu zarzadzania ryzykiem, kontroli wewnetrznej i tadu organizacyjnego.

18. Analiza miernikéw: wydajnosci, efektywnosci, oséb i urzadzeri, awaryjnosci urzadzen i utraconego

czasu pracy, BHP, obrazen i odszkodowar oraz absenciji.

19. Testowanie nowych rozwigzan, projektdw, systeméw informatycznych przed ich wdrozeniem.

20. Zarzadzanie bezpieczeristwem informacii, szkolenie pracownikdw.

21. Analiza informacji przekazywanych od pracownikéw oraz pozyskiwanych od stron zewnetrznych:

mieszkancow, klientéw, dostawcéw, odbiorcdw ustug, ekspertdw, audytoréw i konsultantdw.

Katalog mechanizméw kontrolnych ograniczajacych ryzyko jest przyktadowy. W tym celu nalezy
dostosowac dziatania zabezpieczajgce przed wystapieniem niepozadanego zdarzenia do specyfiki
komarki organizacyjne;j.
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Przyktad ankiety do samooceny kontroli zarzgdczej w Gminie Soboétka.

Komorka organizacyjna Urzedu / jednostki
organizacyjnej

Kierownik komorki organizacyjnej Urzedu /
jednostki organizacyjnej

Liczba pracownikéw Urzedu / jednostki, ktorzy
wzieli udziat w samoocenie

Okres poddany samoocenie

Pytanie

TAK
(dowody)

NIE
(przyczyny)

Uwagi
(propozycje)

1. Srodowisko kontroli wewnetrznej

Czy osoby zarzadzajgce i pracownicy sg
Swiadomi wartosci etycznych przyjetych
w jednostce?

Czy osoby zarzadzajgce i pracownicy
przestrzegajg tych zasad przy
wykonywaniu powierzonych im zadan?

Czy osoby zarzadzajgce wspierajg i
promujg przestrzeganie wartosci
etycznych dajgc dobry przyktad
codziennym postepowaniem i
podejmowanymi decyzjami?

Czy osoby zarzadzajgce i pracownicy
posiadajg wiedze, umiejetnosci i
doswiadczenie pozwalajgce skutecznie i
efektywnie wypetnia¢ powierzone
zadania?

Czy proces zatrudnienia jest prowadzony
w sposéb zapewniajgcy wybor
najlepszego kandydata na dane
stanowisko pracy?

Czy zapewnia sie rozwdéj kompetencji
zawodowych pracownikéw komarki
organizacyjnej?

Czy struktura organizacyjna komaorki
organizacyjnej jest dostosowana do
aktualnych celéw i zadan?

Czy zakres zadan, uprawnien i
odpowiedzialnosci komarki
organizacyjnej jest okreslony w formie
pisemnej w sposob przejrzysty i spojny?

Czy podlegtos¢ pracownikow jest
okreslona w formie pisemnej w sposéb
przejrzysty i spojny?

10

Czy zakres obowigzkéw, uprawnien i
odpowiedzialnosci jest okreslony dla
kazdego pracownika?
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11

Czy zakresy obowigzkdw, uprawnieni i
odpowiedzialnosci pracownikdw sg
aktualne?

12

Czy precyzyjnie okreslono zakres
uprawnien delegowanych
poszczegdlnym osobom zarzgdzajgcym
lub pracownikom?

13

Czy zakres delegowanych uprawnien jest
odpowiedni do wagi podejmowanych
decyzji, stopnia ich skomplikowania i
ryzyka z nimi zwigzanego?

14

Czy przyjecie delegowanych uprawnien
jest potwierdzone podpisem?

2. Cele i zarzadzanie ryzykiem

Czy istnieje dokument okre$lajgcy misje
Urzedu/jednostki?

Czy cele i zadania komorki
organizacyjnej zostaty okreslone jasno i
W €O hajmniej rocznej perspektywie?

Czy wykonanie zadan jednostki
monitoruje sie za pomocg wyznaczonych
miernikow?

Czy kierownictwo komérki
organizacyjnej dokonywato oceny
realizacji celéw i zadan uwzgledniajac
kryterium oszczednosci, efektywnosci i
skutecznosci?

Czy okreslajac cele i zadania wskazano
komérki organizacyjne lub osoby
odpowiedzialne bezposrednio za ich
wykonanie oraz zasoby przeznaczone do
ich realizacji?

Czy nie rzadziej niz raz w roku dokonano
identyfikacji ryzyka w odniesieniu do
celéw i zadan?

Czy zidentyfikowane ryzyka poddano
analizie majgcej na celu okreslenie
prawdopodobienstwa wystapienia
danego ryzyka i mozliwych jego
skutkéw?

Czy okreslono akceptowany poziom
ryzyka?

Czy w stosunku do kazdego istotnego
ryzyka okres$lono rodzaj reakcji
(tolerowanie, przeniesienie, wycofanie
sie, dziatanie)?

3. Mechanizmy kontroli

Czy jednostka posiada dokumentacje
kontroli zarzadczej (procedury
wewnetrzne, instrukcje, wytyczne,
dokumenty okreslajgce zakres
obowigzkdéw, uprawnien i
odpowiedzialnosci pracownikdw etc.)?
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Czy dokumentacja powyzsza jest
spojna?

Czy dokumentacja powyzsza jest
dostepna dla wszystkich oséb, dla
ktorych jest niezbedna?

Czy prowadzi sie nadzoér nad
wykonaniem zadan w celu ich
oszczednej, efektywnej i
skutecznej realizacji?

Czy zapewniono istnienie mechanizmoéw
stuzgcych utrzymaniu ciggtosci
dziatalnosci komérki organizacyjnej?

Czy dostep do zasobdw komorki
organizacyjnej majg wytgcznie
upowaznione osoby?

Czy pracownikom powierzono

odpowiedzialno$¢ za zapewnienie
ochrony i wtasciwe wykorzystanie
zasobow komorki organizacyjne;j?

Czy w jednostce (komodrce
organizacyjnej) istniejg nastepujace
mechanizmy kontroli dotyczace operacji
finansowych i gospodarczych:

e rzetelne, petne dokumentowanie oraz
rejestrowanie operacji finansowych i
gospodarczych,

e zatwierdzanie (autoryzacja) operacji
finansowych przez kierownika
jednostki lub osoby przez niego
upowaznione,

e podziat kluczowych obowigzkéw,

e weryfikacja operacji finansowych i
gospodarczych przed i po realizacji.

Czy okreslono mechanizmy stuzace
zapewnieniu bezpieczeristwa danych i
systemoéw informatycznych?

4, Informacja i komunikacja

Czy zapewniono pracownikom jednostki,
w odpowiedniej formie i czasie,
wiasciwe

oraz rzetelne informacje potrzebne do
realizacji zadan?

Czy zapewniono efektywne mechanizmy
przekazywania waznych informacji w
obrebie struktury organizacyjnej
jednostki (Urzedzie)?

Czy zapewniono efektywny system
wymiany waznych informacji z
podmiotami zewnetrznymi, majgcymi
wplyw na realizacje celéw i zadan?

5. Monito

rowanie i ocena

Czy monitoruje sie skutecznos¢
poszczegblnych elementow systemu
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kontroli zarzgdczej?

Czy monitoring ten umozliwia biezgce
rozwigzywanie zidentyfikowanych
problemoéw?

Czy zrédtem uzyskania zapewnienia o
stanie kontroli zarzadczej przez
kierownika komdrki organizacyjnej sg
w szczegblnosci wyniki: monitorowania,
samooceny oraz przeprowadzonych
kontroli?

Data i podpis Kierownika
komérki organizacyjnej
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Oswiadczenie o stanie kontroli zarzgdczej

Dziat IV
Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej, tj. dziatari podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposéb zgodny z
prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegélnosci dla zapewnienia:

- zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

- skutecznosci i efektywnosci dziatania,

- wiarygodnosci sprawozdan,

- ochrony zasobdw,

- przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

- efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

- zarzadzania ryzykiem,

OSWIAUACZAM, Z8 W veecrvveecetciis ettt sa sttt ettt eeeee e et e e e eeses e e s e e s s et e e e e see e e e
(nazwa komdrki organizacyjnej)

Czes$¢ AY

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

Czeéé BY

(O w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzgdcza.
Zastrzezenia dotyczgce funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami, ktére
zostang podjgte w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaty opisane w dziale ||
o$wiadczenia.

Czeséé ¥

(O nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami, ktdre
zostang podjgte w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaly opisane w dziale I
oswiadczenia.

Cze$¢ D

Niniejsze oswiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie sporzadzania

niniejszego oswiadczenia pochodzacych z:

(O monitoringu realizacji celéw i zadan,

(O samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéw kontroli zarzadczej
na podstawie art. 69 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

(O procesu zarzadzania ryzykiem,

(O audytu wewnetrznego,

O kontroli wewnetrznych,

O kontroli zewnetrznych,

O INNYCh ZrEdet INFOrMACHE: c.uvvveveceeeeceeeceeee s e s

Jednoczes$nie oswiadczam, Ze nie s mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktére mogtyby wptynaé na tresé
niniejszego oswiadczenia.

(miejscowosé, data) (podpis kierownika referatu / jednostki)

1
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Dziat II°
1. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku ubiegtym.

Nalezy opisa¢ przyczyny ztozenia zastrzezeri w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej, np. istotna
nieprawidtowos¢ w funkcjonowaniu referatu/jednostki, istotny cel lub zadanie, ktére nie zostaty
zrealizowane, niewystarczajgcy monitoring  kontroli zarzadczej, wraz z podaniem przyczyny, w
szczegblnosci: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i
efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobdw, przestrzegania i promowania
zasad etycznego postepowania, efektywnosci i skutecznoéci przeptywu informacji lub zarzadzania
ryzykiem.

2. Planowane dziatania, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzgdczej.

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

Dziat 11I°®
Dziatania, ktdre zostaly podjete w ubiegtym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej.

1. Dziatania, ktére zostaty zaplanowane na rok, ktérego dotyczy o$wiadczenie:

Nalezy opisaC najistotniejsze dziatania, jakie zostaty podjete w roku, ktérego dotyczy niniejsze
oswiadczenie w odniesieniu do planowanych dziatan wskazanych w dziale Il oéwiadczenia za rok
poprzedzajacy rok, ktérego dotyczy niniejsze owiadczenie.

2. Pozostate dziatania:

Nalezy opisa¢ najistotniejsze dziatania, niezaplanowane w oéwiadczeniu za rok poprzedzajacy rok,
ktérego dotyczy niniejsze oswiadczenie, jezeli takie dziatania zostaty podijete.

Objasnienia:

0 W dziale I, w zaleznosci od wynikéw oceny stanu kontroli zarzadczej, wypetnia sie tylko jedng czes$¢ z czesci A albo B, albo C
przez zaznaczenie znakiem "X" odpowiedniego wiersza. Pozostate dwie czesci wykreéla sie. Cze$¢ D wypetnia sie
niezaleznie od wynikdw oceny stanu kontroli zarzadczej.

Czes¢ A wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza w wystarczajagcym stopniu zapewnita tacznie wszystkie
nastgpujace elementy: zgodno$¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skuteczno$¢ i
efektywno$¢ dziatania, wiarygodnos¢ sprawozdari, ochrone zasobdw, przestrzeganie i promowanie zasad etycznego
postepowania, efektywnosc i skutecznos¢ przeptywu informacji oraz zarzadzanie ryzykiem.

Czg$¢ B wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w wystarczajagcym stopniu jednego lub wiecej z
wymienionych elementéw w odnoéniku

Cze$¢ C wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w wystarczajgcym stopniu Zadnego z
wymienionych elementéw w odnogniku

Dziat Il sporzadzany jest w przypadku, gdy w dziale | niniejszego o$wiadczenia zaznaczono czes$c B albo C.

Dziat Ill sporzadza sie w przypadku, gdy w dziale | oéwiadczenia za rok poprzedzajgcy rok, ktérego dotyczy niniejsze
o$wiadczenie, byta zaznaczona czes$¢ B albo C lub gdy byly podejmowane inne niezaplanowane dziatania majgce na celu
poprawe funkcjonowania kontroli zarzadczej.

2)

3)

4)

5)
6)




