Wéjt Gminy
Chojnéw
woj. dolnoslaskie

ZARZ’ADZENIE NR 0050.13?.2012
WOJTA GMINY CHOJNOW
z dnia 21 marca 2012 r.

w sprawie organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Chojnow

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.1591 ze zm.) oraz art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 ze zm.) zarzadzam,
co nastepuje:

W celu zapewnienia wlasciwego zarzadzania w Gminie Chojnéw wprowadzam ,, Zasady
organizacji i funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Gminie Chojnow™.

Zasady organizacji i funkcjonowania
systemu kontroli zarzadczej w Gminie Chojnéw

§ 1.

Ilekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

L.

standardach kontroli zarzadezej — nalezy przez to rozumieé standardy ogloszone
w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych( Dz. Urz. M F z 30 grudnia
2009 r. Nr 15, poz. 84), ktére sa wytycznymi dla kierownikéw komérek
organizacyjnych ikierownik6w jednostek,

kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumieé kontrolg zarzadeza, o ktérej mowa
w art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r.
Nr 157, poz.1240),

komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydzial lub samodzielne
stanowisko funkcjonujgce w strukturze Urzedu Gminy,

kierowniku komérki organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé naczelnika wydziatu
odpowiedzialnego za zapewnienie funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w te]
komorce z uwzglednieniem takich czynnikéw jak : realizowane cele i zadania,
wielkos¢ komérki, wielkos$é zasobow, iloéé zatrudnionych pracownikoéw,

kierownikach jednostek orgamizacyjnych gminy — nalezy przez to rozumieé
kierownikéw jednostek budzetowych, zakladéw budzetowych, instytucji kultury
i innych odpowiedzialnych za zapewnienie funkcjonowania systemu kontroli
zarzadczej w danej jednostce,
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6. kontroli - rozumie sig przez to kontrole zarzadcza stanowiaca narzedzie skutecznego
i sprawnego zarzadzania,

7. wdjcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Chojnow,
8. gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Chojnéw,
9. urzedzie - nalezy przez to rozumieé¢ Urzgd Gminy Chojnéw,

10. jednostce kontrolowanej - oznacza to kontrolowana komérke organizacyjng urzedu
gminy albo jednostke organizacyjna gminy,

11. kontrolujagcych — oznacza to osoby wykonujace kontrole zarzadcza stosownie
do ustalonego w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Chojnéw, podziatu
obowigzkéw nadzorczo — kontrolnych na poszezegdlnych stanowiskach pracy;
kontrolujacymi sa:

a) pracownicy na stanowiskach kierowniczych w stosunku do pracownikéw
pozostajacych w podleglosci stuzbowej ustalonej struktura organizacyjna,
a w szczegolnodci : Wojt, Sekretarz, Skarbnik, Zastepca Skarbnika,

b) kierownicy komérek organizacyjnych, kierownicy jednostek organizacyjnych,

c) pracownicy, ktérzy do wykonywania kontroli zostali odrebnie upowaznieni przez
Wojta.

d) osoby prawne wykonujace kontrole instytucjonalng lub osoby fizyczne
wykonujace kontrole na podstawie zawartej z Wéjtem umowy cywilnoprawne;j.

§2.

1. Kontrola zarzagdcza w Gminie Chojnéw stanowi ogét dziatan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposéb efektywny, oszczedny, terminowy
i wykonywana jest w sposob ciagty przez kontrolujacych wymienionych w § 1 pkt 11
zgodnie z zasadami zawartymi w obowigzujacych procedurach.

2. Cele i zadania osiagane s3 w sposéb zgodny z obowiazujacymi ustawami,
rozporzadzeniami, uchwalami Rady Gminy Chojnéw oraz zarzadzeniami Wojta
Gminy Chojnow.

3. Zakres kontroli obejmuje analizg i ocene pod katem zgodnosci 1 kompletnogci
bazy prawnej jednostki, w tym wymaganych przepiséw zewnetrznych oraz
procedur wewngtrznych regulujacych dziatalno$é jednostki.

4. Kontrola zarzadcza:

1) stwarza podstawy efektywnego zarzadzania,
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2) dostarcza niezbednych informacji do podejmowania decyzji zwiazanych
z zarzgdzaniem,

3) sygnalizuje nieprawidlowosci lub naruszenie praw oraz pozwala podjaé dziatania
zmierzajgce do ich wyjasnienia, usuniecia czy zapobiegania powstawaniu ich
w przysziosci.

5. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:

1) zgodnosci dziatalnoéci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

2) skutecznosci i efektywnosci dzialania i realizacji zadan, w tym w szczegolnosci
oszczgdnego i efektywnego wykorzystywania zasobéw majatkowych i ludzkich,

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrony zasobow, zabezpicczenia skladnikéw majatku przed zniszczeniem, utratg
1 defraudacjg, w tym danych osobowych i informacji niejawnych,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

6) efektywnosci i skutecznodci przeptywu informacji dla zapewnienia osobom
zarzgdzajacym i pracownikom informacji niezbednych do wykonywania przez nich
obowigzkéw oraz skutecznej komunikacji zewnetrznej,

7) zarzagdzania ryzykiem dla zwiekszenia prawdopodobienstwa osiagniecia celéw
i realizacji zadan poprzez zapobieganie niekorzystnym zjawiskom
w funkcjonowaniu gminy i jej jednostek organizacyjnych, wskazanie sposobu
i srodkéw zapobiegajgcych powstawaniu nieprawidlowosci, jak rowniez
umozliwienie likwidacji nieprawidlowosci,

8) monitoringu dziataf,

9) biezacej aktualizacji procedur wewnetrznych w drodze odrebnych zarzadzen.

B3,

1. Wojt zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywrej kontroli
zarzadczej w Gminie Chojndw.

[

W zakresie wykonywania kontroli zarzadczej, Wéjt powoluje Koordynatora ds.
kontroli zarzadczej i zleca mu zadania zwiazane z wdrozeniem i koordynacjg kontroli
zarzadcze;j.

3. Koordynator w imieniu Wéjta, sprawuje nadzor nad stanem kontroli zarzadczej
w urzedzie.

4. Koordynator otrzymuje wyniki monitoringu systemu kontroli zarzadczej
od kierownikéw jednostek i komérek organizacyjnych.

5. Koordynator opracowuje roczny plan kontroli zarzadcze;.
6. Koordynator przechowuje i zabezpiecza catos¢ dokumentacii wytworzone] w ramach

kontroli zarzgdczej, przeprowadzonej przez pracownikéw urzedu lub na zlecenie
Woijta.
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§ 4.

1. Dokumentacj¢ systemu kontroli zarzadczej stanowi zbiér procedur wewnetrznych
w postaci regulaminéw, instrukcji, zakresow czynnodci, upowaznien i innych
unormowan wskazanych w aktach prawnych, regulujacych prace samorzadu
dotyczacych: polityki kadrowej, polityki rachunkowosci, zaméwien publicznych,
bezpieczenstwa, gospodarki nieruchomosciami, ochrony $rodowiska, plandw
inwestycyjnych, strategii rozwoju spoleczno — gospodarczego, planu zarzadzania
kryzysowego.

2. Rejestr dokumentacji stanowigcej system kontroli zarzadczej prowadzi Wydziat
Organizacyjny Urzedu Gminy.

§ 5.

1. Kontrola zarzadcza oznacza poréwnanie stanu faktycznego ze stanem pozadanym,
ustalenie ewentualnych nieprawidtowosci i podjecie dziatan korygujacych.

(S

Kontrola zarzadcza powinna by¢:

1) adekwatna - to znaczy zgodna z zasadami okreslonymi w obowigzujacych aktach
prawnych, odpowiadajgca zatozonym celom,

2) skuteczna - to znaczy, ze postgpowanie kontrolne powinno zakonczy¢ sie
wydaniem zalecen pokontrolnych badz wnioskéw pokontrolnych.

3) efektywna - to znaczy, ze kontrola ta powinna powodowaé osiaganie
zalozonych przez kierownictwo celow.

§6.
1. Kontrola zarzadcza moze by¢ prowadzona jako:

1) kompleksowa — obejmujgca caloksztalt zasadniczych funkcji i zadan
kontrolowanej komorki organizacyjnej lub jednostki,

2) problemowa — obejmujgca wybrane zagadnienia z zakresu dziatalnosci
kontrolowanej komoérki lub stanowiska,

3) dorazna — wynikajaca z biezgcej pilnej potrzeby sprawdzenia stanu
faktycznego,

4) sprawdzajgca — obejmujaca ocene stopnia realizacji zalecen i wnioskow,
pokontrolnych wydanych w wyniku uprzednio przeprowadzonych kontroli.

§7.
1. Kontrola finansowa stanowi jeden z elementéw kontroli zarzadcze;.
2. Kontrola finansowa obejmuje:

1) wstepng ocene celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania
wydatkéw publicznych,
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2) badanie i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie
dotyczacym proceséw pobierania i gromadzenia srodkéw publicznych, zaciggania
zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw ze srodkow publicznych,
udzielania zaméwien publicznych, gospodarowania mieniem oraz zwrotu srodkow
publicznych,

3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotyczacych
procesow wymienionych w punkcie 1 2,

4) opracowywanie i aktualizacj¢ procedur stosowanych w polityce finansowej
gminy takich jak: instrukcja w sprawie obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentow, zakladowego planu kont, instrukcja w sprawie gospodarki
majgtkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za
powierzone mienie, instrukcja w sprawie gospodarki kasowej, instrukcja ewidencji
i kontroli drukéw Scistego zarachowania, instrukcja ewidencji i poboru podatkéw i
oplat, instrukcja dotyczaca kontroli wewnetrznej i innych wynikajacych z
biezgcych potrzeb lub wymaganych przez prawo.

§ 8.

1. Kontrol¢ finansows sprawuje Skarbnik Gminy w ramach kentroli funkcjonalnej,
zapisdw ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci oraz Zapisow
w instrukcjach, regulaminach i upowaznieniach, dotyczacych gospodarki finansowej
obowigzujacych w Urzedzie Gminy.

!\J

Kontrol¢ funkejonalng prowadzg rowniez naczelnicy wydzialéw na poziomie
komorki organizacyijne;j.

3. Kontrola instytucjonalna sprawowana jest przez organizacje zewnetrzne zgodnie
z obowigzujgcym prawem.

4. Samokontrola polega na biezacej kontroli prawidlowosci wykonywania wiasnej
pracy W oparciu o przepisy prawa i obowiazki wynikajace z posiadanego zakresu
czynnosci stuzbowych. Zobowigzani do niej sg wszyscy pracownicy bez wzgledu na
zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

§9.

1. Zasady prowadzenia kontroli zarzadczej w Gminie opracowano, kierujge sic miedzy
innymi standardami kontroli zarzadeze;j.

2. Standardy kontroli zarzadczej obejmuja pig¢ grup odpowiadajacych poszezegdlnym
elementom kontroli, a mianowicie:
a) Srodowisko wewnetrzne,
b) cele i zarzadzanie ryzykiem,
c) mechanizmy kontroli,
d) informacja i komunikacja,
€) monitorowanie i ocena.
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§ 10.

SRODOWISKO WEWNETRZNE

Srodowisko wewngtrzne oznacza wlasciwe organizowanie dziatania urzedu oraz
komorek organizacyjnych.

1y

2)

3)

4)

Przestrzeganie warto$ci etycznych - zorganizowanie kontroli zarzadczej zgodnie
z tym standardem polega na ustaleniu wartosci, ktoére beda stosowane przez
pracownikéw urzedu. Dzialania podjete w tym celu polegaja na promowaniu
wartosci etycznych przez osoby zarzadzajace, co zapewnia opracowany Kodeks
Etyczny Urzedu Gminy i Regulamin Pracy. Kierownictwo tworzy zachety do
etycznego postgpowania poprzez ustalenie realnych celéw, stosowanie $rodkow
motywowania wg przejrzystych zasad, ktore zostaly jasno zakomunikowane
pracownikom. Skargi, uwagi i propozycje pracownikéw oraz podmiotow
zewngtrznych rozpairywane sg w jasny, zrozumialy sposob oraz bez zbednej
zwloki. W przypadku stwierdzenia naruszenia przepiséw prawa, zasad etycznych,
regulaminéw i procedur lub zasad postgpowania przyjetych w jednostce,
kierownik jednostki podejmuje odpowiednie kroki.

Kompetencje zawodowe - osoby zarzadzajace i pracownicy powinni posiadaé
taki poziom wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia, ktéry pozwoli im na skuteczne
i efektywne wypelnianie powierzonych do realizacji zadan. Zatrudnianie
pracownikéw samorzagdowych odbywa si¢ w procesie otwartego naboru, ktéry
daje mozliwosci wyboru osoby posiadajacej odpowiednie kwalifikacje, wiedze
1 umiejetnodei oraz mozliwosci rozwoju zawodowego poprzez dalsze ksztalcenie.
Profesjonalne szkolenia pracownikéw powinny byé tak dostosowane do
konkretnych  stanowisk, zeby pozwolily na podniesienie kwalifikacji
1 wykorzystania zdobytej wiedzy w biezgcej pracy. Obowiazki stuzbowe nalezy
powierza¢ pracownikom w formie aktualnego zakresu czynno$ci na pismie,
ktorego przyjecie jest potwierdzane podpisem.

Struktura orgamizacyjna - struktura organizacyjna jednostki powinna byé
dostosowana do realizacji aktualnych celéw i zadan. Zakres zadan, uprawnien
i odpowiedzialnodci jednostki, poszczegolnych komérek organizacyjnych oraz
zakres podleglosci pracownikéw powinien byé okreslony w formie pisemnej
W sposob przejrzysty i spdjny. W wydziatach i na samodzielnych stanowiskach
powinny by¢ wykonywane zadania okreslone w regulaminie organizacyjnym.

Akty prawa wewnetrznego — to obowigzujace w urzedzie procedury, instrukcje,
i regulaminy shuzace wykonywaniu kontroli zarzadczej. Nalezy je rejestrowaé,
podawa¢ do wiadomosei pracownikéw, wdrazaé poprzez wewnetrzne szkolenia,
prowadzi¢ staty nadzor nad ich wykonywaniem oraz aktualizowaé. Ustanowienie
obowigzywania aktu prawa wewnetrznego w urzedzie nastepuje w drodze
zarzgdzenia Wojta. W Urzedzie Gminy obowigzuja nastepujace regulacje:

* Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Chojnéw,

* Regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze,



5)
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* Regulamin szczegolowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe,

* Regulamin przeprowadzania okresowych ocen pracownikow na
stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych,

* Zasady podnoszenia kwalifikacji pracownikéw, w tym kierowania na
szkolenia,

* Zakresy obowiazkow i uprawnien pracownikow,

* Regulamin pracy,

* Regulamin wynagradzania,

* Regulamin ZFSS,

« Zasady dofinansowania zakupu okularéw,

* Zarzadzenie w sprawie okresowej oceny kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych,

* Zarzgdzenie w sprawie powierzenia mienia pracownikom,

* Zarzadzenie w sprawie szczegolowych zasad szkolenia w dziedzinie BHP
i ochrony przeciwpozarowej,

* Zarzadzenie w sprawie wykonywania czynnosci kancelaryjnych,

* Regulamin wewngtrznego planu ochrony informacji niejawnych
w Urzedzie Gminy Chojnéw,

¢ Kodeks Etyczny,

* Regulamin udzielania zaméwien publicznych,

* Gminny plan zarzadzania kryzysowego,

° Plan wspoélpracy z podmiotami prowadzacymi dzialalno$é pozytku
publicznego,

* Instrukcja ewidencji i poboru podatkow i oplat,

* Zarzadzenie w sprawie zasad archiwizacji dokumentacji zwigzanej
z realizacja projektéw wspolfinansowanych ze srodkéw UE,

* Strategia rozwoju spoleczno - gospodarczego,

* Plan rozwoju lokalnego,

* Regulamin utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy Chojnow,

* Studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
Gminy Chojnéw,

* Plany zagospodarowania przestrzennego,

* Instrukeja zarzadzania systemem informatycznym.

Wszystkie te procedury powinny by¢ aktualizowane przez osoby kierujace
wydziatami oraz kierownictwo samorzadowych jednostek organizacyjnych.

Delegowanie uprawnien

Polega na zdecentralizowaniu procesu decyzyjnego i przypisaniu precyzyjnie
okreslonego zakresu uprawnien poszczegbélnym osobom zarzadzajacym lub
pracownikom.

W urzedzie zakresy zadan, uprawnien, odpowiedzialnos$ci oraz zastepstwa
powierza si¢ w formie pisemnej. Uprawnienia deleguje si¢ w zakresie adekwatnym
do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi



zwigzanego. Przyjecie delegowanych uprawnien potwierdza si¢ podpisem.
Dotyczy to réwniez upowaznien.

Za sporzadzanie i przechowywanie zakreséw zadar, uprawnien, upowaznien, oraz
zastepstwa, odpowiedzialny jest Wydzial Organizacyjny Urzedu Gminy.

§ 11.

CELE I ZARZADZANIE RYZYKIEM

1. Okre§lenie zadan i celow oraz ich monitorowanie

1) Celem polityki zarzadzania ryzykiem jest identyfikacja ryzyka, oszacowanie g0, a
nastgpnie eliminowanie lub redukcja ryzyka do akceptowalnego poziomu.

2) Urzad jest jednostka sektora finanséw publicznych w rozumieniu przepisow
ustawy o finansach publicznych, realizujgca zadania w zakresie okreslonym w
ustawie o samorzadzie gminnym i w Statucie Gminy Chojnéw, w szczegdlnosei w
zakresie:

- zaspakajania zbiorowych potrzeb wspdlnoty samorzadowej,
- tworzenia warunkéw do racjonalnego i harmonijnego rozwoju Gminy,

- tworzenia warunkéw dla petnego uczestnictwa mieszkaicow Gminy w
zyciu wspolnoty.

3) Szczegblowy podziat zadan powierzonych do realizacji przez poszczegoblne
referaty i samodzielne stanowiska zapisany jest w Regulaminie Organizacyjnym
Urzgdu. Zdania finansowe okreslone sa w uchwale budzetowej. Cele strategiczne i
operacyjne zawarte s3 w Strategii Rozwoju Spoteczno -Gospodarczego Gminy
Chojnéw. Okreslenie jasnych celéw i zadan budzetowych monitorowanie i ocena ich
realizacji powinna nastgpowaé w rocznej perspektywie, w szczeg6lnosci zgodnie
z uchwalonym budzetem na dany rok. Przedsigwzigcia realizacyjne zawiera
Wieloletnia Prognoza Finansowa oraz Wieloletni Plan Inwestycyjny. Wszystkie w/w
dokumenty oraz zmiany w nich podlegaja aktualizacji i zatwierdzeniu na podstawie
odrgbnych przepiséw. Wszyscy pracownicy znaja i rozumiejg cele ogélne jednostki,
a kierownictwo ocenia na biezgco stopien ich realizacji.

4) Odpowiednio do monitorowania zadai urzedu, powinno si¢  odbywac
monitorowanie realizacji zadan i celéw w pozostatych jednostkach organizacyjnych.

2. Mierniki i realizacja zadan
Sprawozdania z realizacji celéw i zadan znajduja odzwierciedlenie w nastepujacych
dokumentach i przedsiewzieciach:

1)
2)
3)
4)

5)

7

protokolach Rady gminy,

sprawozdaniach poszczegélnych jednostek i komérek organizacyjnych,
sprawozdaniach wojta z realizacji budzetu,

cyklicznych naradach kierownictwa zwotywanych przez wéjta, uzgodnieniach na linii
kierownictwo wyzszego szczebla z naczelnikami wydzialéw i z kierownikami
jednostek,

uchwalaniu rocznego planu finansowego.
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Identyfikacja, analiza i reakcja na ryzyko

1) W celu zapewnienia prawidlowej realizacji zadan i osiagniecia celéw zobowiazuje

3)

sig. pracownikéw Urzedu, a w szczegdlnosci kierownikéw komorek
organizacyjnych i kierownikow jednostek podlegtych do biezacego informowania
Wdjta o wystgpowaniu zdarzen majacych wplyw na powstanie ryzyka, a takze
o trudnosciach wykonania powierzonych do realizacji zadan, ktérego skutkiem
moze by¢ szkoda w majatku lub wizerunku jednostki. Zidentyfikowane ryzyka sa
poddawane analizie majacej na celu okreslenia mozliwych skutkéw .

Mechanizmy dla najwazniejszych obszaréw dzialalnosci okreslajace obowigzki
w zakresie ryzyka powinny obejmowaé:

identyfikacje ryzyka

analize ryzyka

reakcje na ryzyko

monitoring ryzyka w celu jego wyeliminowania (okreélenie dziatan zaradczych)

Kierownicy komérek organizacyjnych powinni wskazaé dziatania i procedury,
ktére nalezy podja¢ w celu zmniejszenia lub wyeliminowania danego ryzyka
zgodnie z zat. Nr 1. W procesie identyfikacji uwzglednia si¢ ryzyko wynikajace ze
zmian zachodzgcych zarébwno w samej jednostce ( sytuacja finansowa,
organizacyjna, prawna), jak i w otoczeniu, w ktérym ona funkcjonuje.
W szczegdlnosei rozwazane sg czynniki zwigzane z utrzymaniem ciaglosci pracy
systemow informatycznych (np. zatrzymanie pracy, bledy systemu, wyplyw
danych z systemu, awaria sprzetu, wdrozenie nowych systeméw informatycznych)

4) Czynnikami sprzyjajgcymi wystapieniu ryzyka sg:

* infrastruktura (np. =zaklocenia w dostawie energii, przerwy
w lacznosci teleinformatycznej),

* warunki ekonomiczne wewnetrzne i zewnetrzme ( np. ciecia
budzetowe, wielko$¢ finanséw jednostki, blokady kont, zadluzenie,
straty, kary, inflacja, kryzys ekonomiczny),

* zmiany polityczne (np. zmiany wladz, zmiany na stanowiskach
istotnych dla funkcjonowania jednostki, zmiany w prawodawstwie),

* inwestycje (np. wzrost kosztéw inwestycji, opdznienia w realizacji po
stronie wykonawcy, niewlasciwe decyzje inwestycyjne),

* dzialalno$¢ jednostki (np. brak kompetencji pracownikéw, zmiany
kadrowe, wzrost natozonych obowigzkéw na pracownikéw, wzrost
zadan jednostki),

* technologia (wdrozenie nowych systemow informatycznych
1 zakt6cenia w ich dziataniu, brak sprzetu),

* zarzgdzanie ( jako$¢ zespotu zarzadzajacego, czeste zmiany na
stanowiskach, nieadekwatna struktura organizacyjna, brak zakresow
obowigzkow, brak przeptywu informacji, brak dziatan motywujacych,
niesprawiedliwe wynagradzanie, brak odpowiednich szkolen, za mata
liczba pracownikow),



* zagroZenia zewngtrzne ( np. zdarzenia losowe), sita wyzsza (anomalie
pogodowe - bardzo wysokie i bardzo niskie temperatury, obfite opady
deszczu, sniegu, silne wiatry).

5) Kierownicy komérek organizacyjnych dokonuja w danym roku identyfikacii
ryzyka, czyli ustalenia zewnetrznych i wewngtrznych zdarzen zagrazajacych
realizacji najwazniejszych celow na szczeblu danej dziatalnosci. Powyzsze
informacje przekazywane s3 w formie pisemnej i elektronicznej
do koordynatora kontroli zarzadczej wg zatacznika Nr 1, w terminie do 31
grudnia biezacego roku.

6) Po zlozeniu wypehionych formularzy przez kierownikéw komorek
organizacyjnych wg zatgcznika Nr 1 ,,Identyfikacja i analiza ryzyka w
odniesieniu do wyznaczonych celéw i zadai”, koordynator kontroli zarzgdczej
przedstawia ja do analizy Wojtowi. Nastepnie Woéjt:
 okresla poziom akceptacji ryzyka
* okresla rodzaj reakcji na ryzyko
* wyznacza osoby odpowiedzialne za zarzgdzanie danym ryzykiem.

7) Poziom ryzyka:
- bardzo wysokie, wymaga szybkiej reakeji
- wysokie, wymaga zaplanowanych dzialan
- srednie, dzialanie jest wskazane bez istotnych nakladéw
- niskie, nie wymaga dzialan

8) W stosunku do istotnego ryzyka okresla sie rodzaj reakeji na nie:
- tolerowanie,
- dzialanie w celu zmniejszenia danego ryzyka do poziomu
akceptowalnego,
- przeniesienie,
- wycofanie sie.

9) Na podstawie uzyskanych danych, koordynator sporzadza ,,Rejestr
wystepujacych ryzyk” zgodnie z zal. Nr 2 w terminie do 15 stycznia.
Po zatwierdzeniu przez Wajta, koordynator przekazuje ,,Rejestr
zidentyfikowanych ryzyk” kierownikom komérek organizacyjnych za
potwierdzeniem odbioru.

10) Zidentyfikowane ryzyka wystepujace w biezacej dzialalnosci sa analizowane na
spotkaniach kadry kierowniczej, ktéra ocenia zagrozenia, ich ewentualne
skutki, wyraza opinig o akceptacji poziomu ryzyka i podejmuje decyzje o
dziataniu i przeciwdziataniu tym zagrozeniom.

Priorytetem kontroli powinny by¢ ryzyka istotne, czyli negatywnie wplywajace
na poziom realizacji celow.
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1.

§ 12.
MECHANIZMY KONTROLI
Dokumentowanie systemu kontroli zarzgdczej

Jednym z elementéw kontroli zarzadczej jest system wprowadzonych mechanizméw
kontroli, na ktéry skladaja si¢ procedury wewnetrzne, wytyczne, dokumenty
okreslajace zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw na
wszystkich szczeblach zarzadzania. Nie tworza one zamknietego katalogu, poniewaz
system kontroli zarzgdczej powinien byé elastyczny i dostosowany do potrzeb
jednostki.

Ich celem jest efektywne, czyli skuteczne ograniczenie zidentyfikowanego ryzyka,
ktérego jednostka nie moze zaakceptowat. Mechanizmy kontroli powinny byé
zrozumiale 1 tatwo dostepne dla os6b, ktére majg je stosowaé, oraz skonstruowane
w sposob umozliwiajacy zabezpieczenie jednostki przed danym ryzykiem, przy
wykorzystaniu minimalnych naktadéw. Kompletna, rzetelna i aktualna dokumentacja
systemu kontroli zarzadczej powinna byé prowadzona w formie pisemnej. Zakres
sprawowania form kontroli w urzedzie zostal uregulowany miedzy innymi
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Chojnéw oraz w Zarzadzeniu
w sprawie Organizacji i Zasad Funkcjonowania Kontroli Zarzadczej, ktore
to zarzadzenie wskazuje proces dokumentowania kontroli zarzadezej w postaci:

1) rocznych planéw i sprawozdan z kontroli zarzadcze;,

2) protokolow kontroli,

3) upowaznien do kontroli,

4) kwestionariuszy i ankiet do samooceny,

5) oswiadczen o stanie kontroli zarzadczej,

6) notatek shuzbowych z przeprowadzonych kontroli w trybie roboczym.

System prowadzenia kontroli zarzadczej powinien by¢ oparty na:

. samokontroli,
. kontroli funkcjonalnej,
. kontroli instytucjonalnej.

* Do samokontroli zobowigzani s3 wszyscy pracownicy bez wzgledu na

zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy. Polega ona na kontroli
prawidiowosci wykonywania wlasnej pracy, w oparciu o obowigzujace
przepisy prawa i obowigzki wynikajace z posiadanego zakresu czynnosci
z uwzglednieniem postanowien niniejszego zarzadzenia.
W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci, pracownik dokonujacy
samokontroli, jest zobowigzany podja¢ dzialania w celu usuniecia
nieprawidiowosci oraz powiadomi¢ o tym przelozonego, ktéry podejmuje
decyzje w sprawie dalszego postgpowania w odniesieniu do ujawnionych
nieprawidtowosei.

* Kontrola funkcjonalna wewnetrzna powinna by¢é wykonywana przez
pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych oraz innych

11



stanowiskach biorgcych udzial w realizacji okre$lonych zadaf, operacii,
procesow itp., ktorych obowiazki wykonywania tej kontroli okreslone zostaly
w zakresach czynnosci, badZz ktérzy do wykonywania kontroli zostali
zobowigzani na podstawie odrebnych przepiséw.

kontrola instytucjonalna zewnetrzna moze by¢ przeprowadza na przez:

-RIO

- NIK

- Organ nadzoru w zakresie realizacji zadan zleconych administracji rzadowej

- inne instytucje posiadajace uprawnienia kontrolne na podstawie odrebnych
przepisow.

Stosuje si¢ dwa tryby przeprowadzenia kontroli:

tryb roboezy — przy wstepnie badanym obszarze kontroli. Jezeli nie stwierdzi
si¢ uchybien, bledow, nie przechodzi si¢ do trybu protokolarnego. Sporzadza
si¢ wtedy notatke stuzbowg dokumentujaca przeprowadzenie kontroli, ktorej
kopie¢ przekazuje sie kontrolowanemu.

tryb protokolarny — stosuje si¢ w przypadku stwierdzenia bledéw i naduzyé,
jak réwniez w celu ewentualnego powiadomienia zewnetrznych organéw
kontroli instytucjonalne;.

Terminarz wykonywania kontroli zarzgdczej

1y

2)

3)

4)

5)

Koordynator kontroli zarzadczej opracowuje, na podstawie zidentyfikowanych
ryzyk 1 okreslonych celow, roczny plan kontroli zarzadczej zgodnie
z zalgeznikiem Nr 3. Plan kontroli na dany rok przedstawiany jest do
zatwierdzenia Wojtowi w terminie do 31 stycznia.

Plan moze by¢ w kazdym czasie zmieniany przez kierownika jednostki
ze wzgledu na biezgce potrzeby.

Do 28 lutego po zakonczeniu roku, kierownicy jednostek organizacyjnych
gminy, skladaja Wojtowi oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej wg zal.
Nr 4.

Wit do 31 mareca sklada ,,O$wiadezenie o stanie kontroli zarzadczej” wg zal.
Nr 4, ktére publikowane jest w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Chojnéw.

Kierownicy komoérek organizacyjnych raz w roku sporzadzaja ankietg
samooceny kontroli zarzadczej - wzér A - przypisang do zal. Nr 5 oraz zlecajg
swoim pracownikom anonimowe wypelnienie ankiety - wzér B, Na podstawie
tych danych, sktadajg Wéjtowi kwestionariusz samooceny zgodnie z zal. Nr 5
w terminie do 31 stycznia kazdego roku.
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6) Po =zakonczeniu roku kalendarzowego w terminie do 31 marea roku
naste¢pnego, koordynator sporzadza sprawozdanie z wykonania planu kontroli
wg zal. Nr 6 i przedstawia do zatwierdzenia Wojtowi.

4, Procedura kontroli

1) Kierownik jednostki wyznacza osoby upowaznione do przeprowadzenia
kontroli w wybranych tematach kontroli (zgodnie z planem) poprzez wydanie
stosownych upowaznien wg zat. Nr 7.

2) Upowaznienia wydawane sa w formie Zarzgdzen Wojta i przygotowane
w pigeiu egzemplarzach, z ktorych jeden otrzymuje osoba upowazniona w celu
przediozenia go kontrolowanemu, drugi skladany jest do koordynatora, trzeci
pozostaje w aktach osobowych pracownika, czwarty w rejestrze zarzadzen, a
piaty egzemplarz wydaje si¢ upowaznionemu.

3) Kontrolujgcy jest uprawniony do wstgpu oraz poruszania sie na terenie
jednostki kontrolowanej na podstawie upowaznienia, a w zwigzku z
wykonywanymi czynnosciami nie ma obowiazku potwierdzania pobytu w
jednostce kontrolowanej. Moze rowniez zada¢ wszelkich dokumentow
niezbednych do przeprowadzenia kontroli. Obowigzujg go przepisy o ochronie
danych osobowych i ochronie informacji niejawnych i innych wynikajacych z
przepisow prawa.

4) Przed przystgpieniem do kontroli, upowaznieni pracownicy majacy ja
przeprowadzi€, opracowujg tezy dotyczace kontroli, zawierajace co najmniej:

* zakres kontroli,

» okres objety kontrola,

* podstawowe dokumenty podlegajace badaniu,

e czas trwania kontroli,

* okreslenie przepiséw prawnych obejmujgcych obszary kontrolowane.

5) Kontrolujgoy wszezyna postgpowanie kontrolne, zawiadamiajac pisemnie
w terminie nie pozniej niz 7 dni przed przystapieniem do kontroli, o zakresie
kontroli, okresie objetym kontrola, czasie jej trwania i przepisach prawnych
obejmujacych obszary kontrolowane:
¢ kierownika jednostki;
* komorke organizacyjna Urzedu Gminy wiasciwg do sprawowania
nadzoru lub monitoringu jednostki kontrolowane;j,
* kierownika komoérki organizacyjnej, ktérego zadania majg by¢
kontrolowane.

6) Z czynnosei skutecznego zawiadomienia kontrolujgcy sporzadza notatke
stuzbowa. W uzasadnionych przypadkach zarzadzajacy moze zmieni¢ termin
kontroli.

7) Po opracowaniu tez dotyczacych przedmiotu kontroli, kontrolujacy zobowiazany
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jest przygotowac si¢ do kontroli poprzez zapoznanie si¢ z obowigzujacymi
przepisami prawa.

8) Etapy postgpowania kontrolnego obejmuja:

e porownanie stanu faktycznego z zatozeniami i stanem okreslonym
w normach prawnych,

* ustalenie nieprawidlowosci i ich przyczyn,

* uzyskanie wyjasnien oraz informacji od kontrolowanych,

* sformulowanie wnioskéw i zalecen pokontrolnych zmierzajacych do
likwidacji stwierdzonych nieprawidlowosci, usprawnieniu dziatalnosci
badanego obszaru i osiggniecia lepszych efektow,

* omowienie wynikéw kontroli z kierownikiem jednostki.

9) Przeprowadzone czynnosci kontrolne opisuje si¢ w protokole, sporzgdzonym
w ciagu 7 dni roboczych od zakonczenia kontroli.

10) Protokol kontroli powinien zawieraé :

» oznaczenie jednostki kontrolowanej,

* imiona i nazwiska, stanowiska stuzbowe kontrolujacych oraz daty imiennych
upowaznien,

= okreslenie miejsca, daty rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,

= okreslenie przedmiotu kontroli i okresu objetego kontrola,

* opis stwierdzonego w wyniku kontroli stanu faktycznego w tym opis
ustalonych nieprawidtowoscei,

« date sporzadzenia protokotu kontroli i date doreczenia kierownikowi jednostki
kontrolowane;,

« wzmianke o przystugujacym kierownikowi jednostki prawie do odmowy
podpisania protokohlu, warunkowanym zlozeniem pisemnego wyjasnienia
przyczyn odmowy,

» podpis kontrolujgcego i kontrolowanego.

11) Kontrolowanemu przysluguje prawo zgloszenia na pismie umotywowanych
zastrzezen do protokotu kontroli w ciggu 5 dni roboczych (bledna wyktadnia
prawa, rozbieznoéci w danych w protokole z danymi w dokumentach
zrodtowych, pomyiki kontrolujacego).

12) W przypadku stwierdzenia zasadnosci zgtoszonych zastrzezen, nastepuje zmiana
tresci protokotu z opisem” Po rozpatrzeniu zastrzezen wniesionych przez.......
tres¢ ustalen otrzymuje brzmienie......” . Data i podpis kontrolujgcego.

13) Zakonczenie postepowania kontrolnego nastepuje poprzez przekazanie
kontrolowanemu, nie p6zniej niz w ciggu 10 dni od daty doreczenia protokotu
,» Wystgpienia pokontrolnego™, zawierajgcego wyniki kontroli w tym zalecenia
pokontrolne, ich terminy wykonania, podpisane przez zarzgdzajacego kontrole.

14) Odpowiedz na zalecenia pokontrolne powinny by¢ ztozone Wéjtowi w ciagu 14
dni roboczych.
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Nadzor nad wykonywaniem kontroli zarzadezej

W jednostce prowadzony jest wlasciwy nadzdr w ramach hierarchii shuzbowej w celu
realizacji okre$lonych zadan jednostki. Przelozeni poprzez nadzor zapewniajg, Ze
pracownicy stosujg sie do procedur zasad, wymagan i wytycznych obowigzujacych
w jednostce. Droga ta eliminuje tez bledy, nieporozumienia i nieprawidlowg praktyke,
a praca przebiega zgodnie z zalozeniami, np. poprzez akceptacj¢ i zatwierdzanie
projektow czy dokumentow przez przelozonych.

Kazde postgpowanie kontrolne jest czynnoscig powtarzalng odbywajaca sie wedlug
$cisle okreslonych kryteriow w zaleznosci od rodzaju kontroli.

Przy przeprowadzaniu czynnosci kontrolnych obowigzujg nastgpujace zasady:

1) legalmo$ci, tj. zbadania zgodnosci dzialania jednostki z obowigzujgcymi
przepisami prawa, wskazania luk i sprzecznosci wystgpujgcych w przepisach lub
dziatan niezgodnych z intencja prawodawcy.

2) gospodarnoéci, tj. ustalenia czy dzialalnos¢ jednostki jest zgodna z zasadami
gospodarki finansowej,

3) celowosci, tj. ustalenia, czy podejmowane dzialania mieszcza sig w celach
okreslonych w aktach normatywnych, a takze czy zastosowane metody i srodki
byly optymalne, odpowiednie dla osiggniecia zalozonych celow wynikajacych
z zatwierdzonych planéw dzialalnoscei,

4) rzetelnosci, tj. zgodnosci dokumentacji i stwierdzen ze stanem faktycznym.
Bioragc pod uwage kryterium rzetelnosci nalezy zbada¢, czy zobowigzania
jednostki byly wykonywane zgodnie z ich trescig, czy pracownicy i inne osoby
odpowiedzialne za okreslong dziatalno$¢ wykonywatly swoje obowigzki z nalezyty
staranno$cia, sumiennie i we wlasciwym czasie, czy przestrzegano wewngtrznych
regut funkcjonowania jednostki oraz czy okreslone dzialania lub stany sg
faktycznie udokumentowane, zgodnie z rzeczywistoscia,

5) kontradyktoryjnoSci, tj. mozliwosci przedstawienia przez Kkontrolowanego
dowodow, wyjasnien 1 argumentacji w badanej sprawie, obowigzku przyjecia ich
przez kontrolujgcego i ustosunkowania sig¢ do nich. Kontrolg nalezy prowadzic
odpowiednio do ustalonych obowiazkéw nadzorezo - kontrolnych poszczegdlnych
stanowisk pracy i jednostek organizacyjnych gminy, w formie kontroli wstepnej,
biezacej i nastepczej. Nadzér realizowany jest w ramach hierarchii stuzbowe;
poprzez jasne i zrozumiale komunikowanie obowigzkéw, zadan oraz
odpowiedzialnosci kazdemu z pracownikéw. Przelozeni udzielajg pracownikom
praktycznych porad i wskazéwek dotyczacych wykonywanej przez nich pracy.
Systematycznie dokonujg przegladu wynikow i postepdéw pracy, akceptujg wyniki,
zatwierdzajg dokumenty, wychwytuja i eliminuja bledy.

Cigglosé dzialania
Polega na  zapewnieniu efektywnej pracy i ciaglosci dziatalno$ci komorki
organizacyjnej, urzedu czy jednostki organizacyjne;j.

Tam gdzie nie jest to zakazane z mocy prawa, zaleca si¢ delegowanie uprawnien do
podejmowania decyzji, zwlaszcza tych o biezagcym charakterze. Sprawy sg
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prowadzone, przechowywane, znakowane, rejestrowane zgodnie z instrukcjg
kancelaryjna, co pozwala na biezgce sledzenie toku sprawy i przejecie jej przez
zastepujgcego pracownika. W zakresach czynno$ci ustalone sa zastgpstwa
pracownikow. Prowadzi si¢ tez zabezpieczenia serwisowe jezeli chodzi o systemy
informatyczne, opracowuje sie procedury postgepowania w sytuacjach kryzysowych.
Dla potrzeb zapewnienia ciagglosci dziatalnos$ci zarowno jednostki samorzadu
gminnego jak i jednostek organizacyjnych gminy funkcjonuja: Wieloletnia Prognoza
Finansowa (WPF)gminy, Wieloletni Plan Inwestycyjny(WPI) oraz system
sprawozdawczosci budzetowej wynikajacy z odrebnych przepisdw.

7. Ochrona zasobow

W celu zapewnienia ochrony zasobdw urzedu, pracownicy zobowiazujg sie do:

* przestrzegania ustalonych w Regulaminie Pracy Urzgdu zasad porzadku
i dyscypliny pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

* dochowania tajemnicy ustawowo chronionej, w szczegdlnosci w zakresie dostepu
do informacji publicznej i ochrony danych osobowych,

* ochrony danych osobowych w systemie informatycznym, a w szczegolnosci
przeciwdzialanie dostgpowi o0s6b niepowolanych oraz przeciwdzialanie
w przypadku wykrycia naruszen zabezpieczen systemu zgodnie z ustawa
o ochronie danych osobowych 1 zarzadzenia w sprawie ochrony danych
osobowych w Urzedzie Gminy Chojnéw oraz z Planem ochrony informacji
niejawnych,

* przestrzegania zasad okreslonych w instrukcji dotyczgcej sposobu zarzadzania
systemem informatycznym,

* zapewnienia ochrony systemoéw 1 sieci teleinformatycznych, w ktoérych
wytwarzane sa informacje poprzez system loginow, hasel, kart dostepu.

1) Regulacja odpowiedzialno$ci materialnej stosowana jest przy pomocy procedur
dotyczacych powierzonego mienia.

2) Wlasciwym referatom i stanowiskom pracy w urzedzie powierzono
odpowiedzialnos$¢ za utrzymanie we whasciwym stanie i gotowosci techniczne;j
poszczegolnych sktadnikow infrastruktury urzedu.

3) Pracownicy, ktérym powierzono odpowiedzialnos¢ za mienie jednostki,
przyjmuja je na swoj stan, co potwierdzaja wlasnorgcznym podpisem.

4) Zostaly wyznaczone osoby odpowiedzialne za ochrong i zabezpieczenie srodkow
gotowkowych, czekow, gwarancji , kart wzoréw podpisu, pieczeci, drukéw scistego
zarachowania itp.

5) Prowadzone sa okresowe poréwnania stanu zasobow z zapisami w rejestrach
wyposazenia, sSrodkoéw trwatych 1 wartodci niematerialnych i prawnych zgodnie
z zarzadzeniami Wojta w sprawie gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji
majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie.
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6) Urzad dysponuje archiwum, w ktérym zgodnie z instrukcjg kancelaryjna
przechowywane sg wszystkie dokumenty zgromadzone w jednostce.

7) Budynki nalezgce do Gminy, s odpowiednio zabezpieczone, ubezpieczone
1 zapewniona jest ich ochrona poprzez zawarcie umowy z firma sprawujaca
monitoring obiektu.

8. Kontrola systeméw informatycznych

Wojt majac na wzgledzie wymogi wynikajace z norm prawnych, okresla w drodze
zarzadzenia w sprawie wprowadzenia do uzytku stuzbowego polityki bezpieczesdstwa
1 instrukcji zarzadzania systemem informatycznym, shizacym do przetwarzania
danych osobowych w urzgdzie oraz zasady administrowania i przetwarzania danych
osobowych w urzedzie.

Polityka bezpieczenstwa i instrukcja zarzadzania systemem informatycznym stuzacym
do przetwarzania danych osobowych w urzedzie, zapewnia odpowiedni poziom
bezpieczenstwa informacji przetwarzanych w systemach teleinformatycznych, w tym
przechowywanych i przetwarzanych aktywow zapewniajgc im poufnos$é i integralnosc.
W celu zapewnienia prawidlowego nadzoru nad przestrzeganiem zasad polityki
bezpieczenstwa i zarzadzania systemem informatycznym, shuzgeym do przetwarzania
danych osobowych w urzedzie, zatrudniono informatyka powierzajac mu funkcje
Administratora Bezpieczenstwa Sieci.

9. Mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych

Przedmiotem kontroli zarzadczej sg w szczeg6lnosci procesy zwigzane z pobieraniem

i gromadzeniem $rodkéw publicznych, zaciaganiem zobowiazah finansowych

i dokonywaniem wydatkéw ze $rodkéw publicznych oraz zwrotem S$rodkéw

publicznych, stanowigcych wiasnosé gminy. Dzialania polegajace na przygotowaniu

i realizacji operacji gospodarczych dotyczacych pobierania i wydatkowania srodkow,

ich ewidencji oraz sprawozdawczosci objete sg szczegdlng forma kontroli zarzadczej —

kontrola finansows, ktéra umozliwia przeprowadzenie wstepnej oceny realizacii

dochodéw, celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkdw.

Wszelkie operacje finansowe 1 gospodarcze maja swoje odzwierciedlenie

w dokumentacji, ktéra jest kompletna i umozliwia doktadne przesledzenie kazdej

operacji finansowej i gospodarczej. Operacje te sa bezzwlocznie rejestrowane,

prawidlowo klasyfikowane, zatwierdzane przez kierownika jednostki i upowaznionych

pracownikéw, zgodnie z aktami prawnymi oraz przepisami wewnetrznymi, miedzy

innymi zarzgdzeniami Wojta w sprawie instrukcji regulujacych gospodarke finansowa

gminy, w tym:

* instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw,

* zakladowego planu kont dla budzetu Gminy i Urzedu Gminy

* instrukcji w sprawie gospodarki majgtkiem trwalym Gminy, inwentaryzacji
majatku i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie,

* instrukcji w sprawie gospodarki kasowej,

* instrukcji ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania,

* instrukcja kontroli podlegtych jednostek organizacyjnych Gminy Chojnéw,

* upowaznieniami.
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§ 13.
INFORMACJA I KOMUNIKACJA

Pracownicy maja zapewniony dostep do niezbednych informacji potrzebnych do
wykonywania przez nich obowigzkéw poprzez powszechny dostep do programu
komputerowego ,, Informacja Prawna LEX” na kazdym stanowisku pracy oraz do
sieci Internet.

Kierownicy referatéw zapoznajg réwniez pracownikéw z obowigzujacymi przepisami
prawa 1 decyzjami wojta w ramach spotkafd stuzbowych biezacych i roboczych.
Wszystkie procedury wewnetrzne dostepne sg w biuletynie informacyjnym BIP.
Pracownicy korzystajg tez z publikacji, ktére sg corocznie prenumerowane, a takze
w miarg biezgcych potrzeb z systemu szkolen. Dziala poczta elektroniczna,
komunikacja telefoniczna i korespondencia w formie papierowej. Informacje
przekazywane przez podmioty zewngtrzne sa kierowane na odpowiedni szczebel
zarzadzania.

Komorkom organizacyjnym przekazywane sa wszelkie skargi, wnioski czy zapytania
w celu ich zbadania i podjgcia stosownych dziatan.

§ 14.

MONITOROWANIE I OCENA

. Zobowigzuje si¢ kierownikéw referatdbw oraz pracownikéw do biezacego

monitorowania i oceniania poszczegélnych elementéw systemu kontroli zarzadczej,
w celu  identyfikowania oraz rozwigzywania probleméw. Kierownik jednostki
1 pracownicy zatrudnieni na stanowiskach kierowniczych w ramach biezacych
obowiazkéw analizuja wszelkie uwagi dotyczace nieprawidlowosci, bledéw czy
pomylek, kierowane przez pracownikow, klientéw czy organy nadzorujace lub
kontrolne, ktore wskazujg na niedoskonatosdci systemu kontroli zarzadczej.

Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej

Zrodlem zapewnienia Wojta o stanie kontroli zarzadczej powinny byé w szezegélnosci
wyniki: monitorowania, samooceny oraz przeprowadzonych kontroli. Realizacja
odbywa si¢ poprzez potwierdzenie uzyskania powyzszego zapewnienia w formie
oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za poprzedni rok.

. Zrédlami uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy

Chojnow sg :

* biezace monitorowanie funkcjonowania kontroli zarzadczej przez wszystkie
szczeble zarzadzania,

* wyniki przeprowadzanych ankiet samooceny,

* protokoly z przeprowadzonych planowanych dziatan kontrolnych,

* protokoly wewnetrznych kontroli doraznych,

* protokoly kontroli zewnetrznych,

* sprawozdania z wykonania planéw kontroli za dany rok.
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§ 15.

Zobowigzuje sig¢ pracownikéw Urzedu Gminy w Chojnowie do zapoznania sie
z trescig niniejszego zarzadzenia wraz z zalacznikami, stanowigcymi podstawe do
dokumentowania proceséw kontroli zarzadczej.

§ 16.
Traci moc Zarzadzenie Nr 0050/22/2011 Wéjta Gminy Chojnéw z dnia 8 lutego 2011r.
§17.

W 2012 roku obowiazujg nastgpujace terminy wykonywania zadan z zakresu kontroli
zarzadczej:

1. Zalgeznik Nr 1 kierownicy komorek organizacyjnych przekazuja
Koordynatorowi do 15 kwietnia,

2. Zalgcznik Nr 2 i 3 Koordynator przekazuje Wéjtowi do 30 kwietnia,

3. Zalgeznik Nr 5 oraz ankiety A i B kierownicy komérek organizacyjnych
przekazujg Koordynatorowi do 30 kwietnia.

§ 18.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2012 roku.

Miec2ysiaw Kasprzalk

Gadl dhyitye (e,
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Zalgcznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 0050.139.2012
Wijta Gminy Chojnéw

z dnia 21 marca 2012r

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzgdczej za rok .....
Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej, a
w szczegolnodci dla zapewnienia:
— zgodnosci dziatalnodci z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi,
— skutecznosci i efektywnosci dzialania,
— wiarygodnosci sprawozdan,
ochrony zasobow,
przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
efektywnosci i skutecznosci przeplywu informacji,
zarzadzania ryzykiem,
o$wiadczam, ze w kierowanym przeze mnie Urzedzie Gminy ....... / jednostce organizacyjnej
" W wystarczajgcym stopniu funkcjonowala adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.
(wypelnia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza zapewnila lacznie: zgodnos$é¢ dziatalnosci z przepisami prawa
i procedurami wewnetrznymi, skutecznosé i efektywnosé dzialania, wiarygodno$¢ sprawozdan, ochrone zasobow,
przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania, efektywnoéé i skutecznosé przeplywu informacji oraz
zarzadzania ryzykiem).
" w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.
(wypelnia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnila co najmniej: zgodnosci dziatalnoéci z przepisami
prawa i procedurami wewngtrznymi lub skutecznosci i efektywnosci dzialania lub wiarygodnosci sprawozdar lub
ochrony zasobéw lub przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania lub efektywnosci i skutecznosci
przeptywu informacji lub zarzgdzania ryzykiem).
x) podkresli¢ element, ktéry rzutuje na ograniczony stopiei funkcjonowania kontroli zarzadcze;j.
1. Zastrzezenia dotycza (wskazaé przyczyny zastrzezen np, istotne slabosci kontroli zarzadczej, istotne
nieprawidtowosci w dzialaniu komorki/jednostki, w realizacji zadan i osigganiu celow):
L R U i s o s s 5 A A A T
b 0 g eSS B 5 IS ST
2. Zostang podjete dzialania w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej:

L NS s st 3 RS

*  nie funkcjonowala adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.
(wypeia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzqdcza nie zapewnila lgcznie zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa i
procedurami wewngtrznymi, skutecznosci i efektywnosci dzialania , wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobow,
przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania, efektywnosci i skutecznosci przepltywu informacii,
zarzadzania ryzykiem).
1. Zastrzezenia dotycza (wskaza¢ przyczyny zastrzezen np. istotne stabosci kontroli zarzadezej, istotne
nieprawidlowosci w dzialaniu komorki/jednostki , w realizacji zadan i osiagganiu celéw):

) PRSPPI

W ubieglym roku obrachunkowym zostaly wdrozone deklarowane dzialania w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej:
Niniejsze o$wiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie i informacjach dostgpnych w czasie sporzadzania niniejszego
oéwiadczenia pochodzacych z*):

* monitoringu realizacji celow i zadan;

* samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéw kontroli zarzadczej dla sektora

finanséw publicznych;

* systemu zarzgdzania ryzykiem;

® andytu wewnetrznego;

* kontroli wewnetrznych;

* kontroli zewnetrznych;

* innych Zrédet informacji ......ccccoeveeeeenen.

)
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*) znakiem x zaznaczy¢ odpowiednie wiersze.
Jednocze$nie o$wiadczam, Ze nie sg mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktore moglyby wplynac na tresc niniejszego
o$wiadczenia.......

(data)
/podpis kierownika jednostki/



Zalgeznik Nr 5 do
Zarzadzenia Nr 0050.139.2012
Wajta Gminy Chojnéw

z dnia 21 marea 2012r.

Wypelnia kierownik komérki organizacyjnej do 31 stycznia
Kwestionariusz samooceny kontroli zarzadczej w Gminie Chojnow

Kwestionariusz samooceny oparty jest na Standardach kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych.
Przekazany jest do wypelnienia kierownikom komdrek organizacyjnych Urzedu Kwestionariusz zakresu
samooceny jest aktualizowany przez Koordynatora kontroli zarzadczej

Cel: Uzyskanie informacji niezbednych do dokonania oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie
Gminy i podpisania o§wiadczenia o stanie kontroli zarzadcze;j.

Komérka organizacyjna

(Data) _—

A. Srodowisko wewnetrzne
Srodowisko kontroli mozna okresli¢ zaréwno jako struktury wspierajace kontrole (struktura organizacyjna,
delegowanie uprawnien) kwalifikacje pracownikow (kompetencje, doswiadczenie, szkolenia) jak i postawy
kierownictwa i pracownikéw (uczciwo$é, akceptacja systemu kontroli, etyka zawodowa). Wszystkie te
czynniki skiadaja si¢ na kulture organizacyjna.
Standard 1. Przestrzeganie warto$ci etycznych

Lp. Pytanie Tak Nie Uwagi
1. Czy w Urzedzie wprowadzono dokument okreslajacy wartoéci etyczne
(Kodeks etyki)?
2. Czy wszyscy pracownicy zostali w sposéb formalny zapoznani z tym
dokumentem?
3. Czy w przypadku naruszenia wartosci etycznych kazdorazowo

podejmowane sa dzialania wyjasniajace?
Standard 2. Kompetencje zawodowe
4. Czy w komérkach organizacyjnych funkcjonuja opisy stanowisk
pracy stanowiace podstawe przydzialu zadan na to stanowisko i
czy podlegaja weryfikacji adekwatnie do zmian organizacyjnych?

5. Czy okreslono w formie pisemne] zasady i tryb rekrutacji
pracownikow?

6. Czy okreslono w formie pisemnej zasady i tryb oceny okresowej
pracownikéw?

7. Czy sa planowane i realizowane szkolenia dla pracownikow

8. Czy kierownicy komoérek doradzaja pracownikom i pomagaja im
efektywnie wykonywaé zadania?

9. Czy bezposredni przetozony przyszlego pracownika bierze udziat w

procesie rekrutacji na wolne stanowisko?

Standard 3. Struktura organizacyjna
10. | Czy okreslono w formie pisemnej zakres zadan, uprawnien i
odpowiedzialnosci komérek organizacyjnych, np. w Regulaminie
organizacyjnym, jezeli w innym dokumencie prosze go wskazac?
11. | Czy struktura organizacyjna ulatwia przeptyw informacji w
kierunku pionowym jak i poziomym, zapewniajac kierownictwu
komorek niezbedne dane dla wykonywania zadan?
12. | Czy zmiany struktury organizacyjnej sg odzwierciedlane na biezgco w

F




formie pisemne;j?

13.

Czy o zmianach struktury organizacyjnej informowani sa WSZyscy
pracownicy? Jezeli tak w jakiej formie?

14.

Czy zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnoéci wynikajacy ze
struktury organizacyjnej jest dostosowany do realizacji zadan i celéw
poszczegblnych komérek organizacyjnych i calej jednostki?

15.

Czy wszyscy pracownicy majg aktualne zakresy obowiazkow
uprawnien, odpowiedzialnosci? Jezeli tak w jakiej formie?

16.

Czy okreslono w sposéb wyrazny podleglos¢ stuzbows i zakres
kompetencji kierownikéw komorek organizacyjnych w tym zakresie?

17.

Czy pracownicy sa w stanie wykonywaé wyznaczone zadania w
ramach obowigzujacych norm godzin pracy?

Standard 4. Delegowanie uprawnien

18.

Czy zakres uprawnien delegowanych poszczegéinym pracownikom jest
kazdorazowo precyzyjnie okreslony w formie pisemnej?

19.

Czy jest prowadzony i aktualizowany rejestr udzielonych
upowazniefl i pelnomocnictw?

20.

Czy w upowaznieniu precyzyjnie i jednoznacznie okresla sie
zakres przekazywanych uprawnien?

21.

Czy przyjecie uprawnien lub obowiazkéw przez pracownika
poswiadczen jest podpisem?

B. Cele i zarzadzanie ryzykiem

Zarzadzanie ryzykiem ma na celu zwigkszenie prawdopodobieristwa osiagniecia celow, poprzez identyfikacje
I analiz¢ ryzyk, ustalenie ryzyka akceptowalnego i sposobu dochodzenia do jego poziomu. Zarzadzanie
ryzykiem jest procesem ciaglym, elementem zarzadzania jest monitoring obszaréw ryzyka i powinno by¢
nieodlacznym elementem zarzadzania dzialalnoscia Urzedu.

Lp. Pytanie | Tak | Nie | Uwagi
Standard 5 Misja
22, Czy okreslono cel funkcjonowania jednostki w postaci opisu misji?
Jezeli tak w jakim dokumencie?
Standard 6. Okreglanie celéw, zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji

23. | Czy kierownictwo Urzedu ustalilo ogdlne cele na co
najmniej na biezacy rok?

24. | Czy cele sg korelowane z zadaniami Urzedu i sa zgodne z przepisami
ogélnie obowiazujacymi?

25. | Czy zostal okreslony termin, w ktérym cele maja byé osiagnicte?

26. | Czy ustalone zostal budzet na realizacje zadan
komérek organizacyjnych/jednostek?

27. | Czy sa wyznaczone osoby odpowiedzialne za realizacje
poszczegdlnych zadan i celow?

Standard 7. Identyfikacja ryzyka

28. | Czy przeprowadza si¢ systematyczna identyfikacje ryzyka?

29. | Cuzy identyfikacja ryzyka prowadzona jest nie rzadziej niz raz w roku?

30. | Czy Kierownictwo Urzedu/Jednostki zaangazowane jest w proces
identyfikacji ryzyka?

31. | Czy proces identyfikacji ryzyka jest dokumentowany?

32. | Czy w procesie identyfikacji ryzyka wykorzystuje si¢ ustalenia audytu
wewnetrznego, organéw kontroli, w tym wewnetrznych i
zewnetrznych?

33. | Czy okreslono w formie pisemnej zasady zarzadzania ryzykiem?

34. | Czy w przypadku istotnej zmiany warunkow, w ktorych funkcjonuje
Jednostka/komérka organizacyjna dokonywana jest ponowna
identyfikacja ryzyka?

Standard 8. Analiza ryzyka

35. | Czy analizie poddawane sa ryzyka mogace spowodowac istotne skutki
dla Urzedu/ jednostki?

36. | Czy przeanalizowane ryzyko przypisuje si¢ do wyznaczonych celow?

37. | Czy wyniki analizy ryzyka sa udokumentowane? Jezeli tak w jakiej

#



formie?

38.

Czy wyznaczono poziom ryzyka akceptowalnego?

39,

Czy analiza istotnosci ryzyka oparta jest na prawdopodobienistwie i
skutku oraz istotnoéci dla realizacji zadari i celéw?

Standard 9 Reakcja na ryzyko

40.

Czy ustalono stosowne rodzaje reakeji na ryzyka?

41.

Czy wyznaczono, tzw. wiascicieli ryzyka odpowiedzialnych za
analizowanie ryzyka i jego monitorowanie?

42,

Czy odpowiedzialnos¢ za zarzadzanie kluczowym ryzykiem zostala
przypisana najwyzszemu kierownictwu Urzeduw/jednostki?

C. Mechanizmy kontroli

Mechanizmy kontroli maja zasadnicze znaczenie dla poprawnego zarzadzania $rodkami i mieniem
publicznym oraz skutecznego i efektywnego osiagania celow. Na mechanizmy te skladaja sie przede
wszystkim: procedury, regulaminy, instrukcje, wytyczne, zasady, za pomoca ktdrych zapewnia si¢ przejrzyste
funkcjonowanie Urzedu. Wystepuja na wszystkich szczeblach zarzgdzania i odnosza si¢ do wynikéw procesu
analizy ryzyka — bowiem ich celem powinno by¢ ograniczenie zidentyfikowanego ryzyka, do poziomu ktére
mozna akceptowac.

Lp. | Pytanie

| Tak

| Nie | Uwagi

Standard 10. Dokumentowanie systemu kontroli zarz: dczej

43.

Czy wlasciciele ryzyk sa zobowiazani do okreélania mechanizméw
kontrolnych adekwatnych do istotnosci ryzyka?

44,

Czy pracownicy majg dost¢p do dokumentacji okreslajacej zakres ich
zadan , obowiazkdw i odpowiedzialnosci?

45,

Czy mechanizmy kontroli sa efektywne, czyli ograniczaja ryzyko
wykorzystania nakladéw w sposdb nie przynoszacy pozadanych
efektow?

Standard 11. Nadzé6r

46.

Czy okreslono w formie pisemne]j odpowiedzialnosé w zakresie
nadzoru nad skutecznym, efektywnym i oszczednym wykonaniem
poszczegolnych celdw i zadan?

47,

Czy sq rejestry upowaznien, pelnomocnictw, z ktérych wynikaja
uprawnienia nadzorcze?

48.

Czy wyznaczono komérke organizacyjng lub pracownika, ktérzy
gromadzg akty wewngtrzne regulujace funkcjonowanie
Urzedu?

Standard 12. Ciaglo$¢ dzialalnosci

49,

Czy opracowany plan dzialalnosci zabezpiecza funkcjonowanie
Urzgdw/jednostki w latach nastepnych?

50.

Czy okreslono w formie pisemnej mechanizmy stanowiace reakcje na
ryzyko skutkujace zagrozeniem ciaglosci dzialalnosci, np. plan
zastepstw, plany na wypadek awarii, kleski zywiolowej itp.

51.

Czy opracowano plan zarzadzania kryzysowego?

Standard 13. Ochrona zasobow

52.

Czy Wojt i upowaznieni przez niego
pracownicy zatwierdzajg operacje finansowe przed
ich realizacja?

53.

Czy funkcjonujg odpowiednie mechanizmy kontroli, ktore
zapewniajg, ze podejmowane i realizowane s wylacznie operacje
zatwierdzone przez osoby posiadajace upowaznienia?

54.

Czy sa sprawdzane wydatki przed ich dokonaniem oraz
wszelkie zobowiazania przed ich zaciagnieciem?

55.

Czy okreslono formalnie zasady dostepu do zasobdw (np.
‘pomieszczeil, wyposazenia, samochodéw)?

56.

Czy okreslono w formie pisemnej odpowiedzialnos¢ za zapewnienie
ochrony i wlasciwe wykorzystanie zasoboéw materialnych i
niematerialnych?

Standard 14. Szczegélowe mechanizmy kontroli dotyczgce operacji finansowych i gospodarczych

57.

| Czy istniejace mechanizmy kontroli zapewniajgc rzetelne i petne




dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i
gospodarczych?

58. | Czy realizowane sg wylgcznie operacje finansowe i gospodarcze
zatwierdzone przez osoby upowaznione?

59. | Czy obowigzki prowadzenia, zatwierdzania i kontroli operacji
finansowych i gospodarczych sa rozdzielone pomiedzy réznych
pracownikow?

60. | Czy operacje finansowe sg weryfikowane przed i po realizacji? Jezeli
tak prosze poda¢ forme tej kontroli?

61, | Czy zasady kontroli wynikaja z pisemnych regulacji wewnetrznych?

Standard 15. Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych

62, | Czy okre$lono pisemnie zasady dostepu do bazy informatycznej?

03. | Czy zasoby informatyczne sa chronione przed niepozadanym dostepem
0s0b trzecich i nieupowaznionymi pracownikami?

64. | Czy opracowano plan bezpieczenstwa informatycznego i czy jest on
weryfikowany?

65. | Czy opracowano plan awaryjny na wypadek powaznych zaburzen i
przerw w pracy sprzetu i systemu informatycznego?

D . Informacja i Komunikacja

Dla zapewnienia efektywnego systemu informacyjnego ogét kierownictwa i pracownicy powinni otrzymywad
w odpowiedniej formie i czasie rzetelne informacje potrzebne do wypelniania obowiazkéw. Niezbedny jest
efektywny system komunikacji wewnetrznej, ktéry powinien zapewni¢ nie tylko przeplyw informacji do
odpowiednich oséb, ale takze prawidlowe zrozumienie tych informacji przez odbiorcéw. Potrzebne sa takze
efektywne kanaly komunikacji z podmiotami zewnetrznymi, ktére majg istotny wplyw na funkcjonowanie
Urzgdu. Jakosé przetwarzanych i przekazywanych informacji oraz systemu ich komunikowania winna
podlega¢ monitorowaniu ze strony ogélu kierownictwa, majac na wzgledzie przydatno$é do realizacji zadan
Urzedu i celow kontroli zarzadezej. Czynniki, na ktére nalezy zwrécié uwage zostaly wskazane ponizej w
celu zasygnalizowania najistotniejszych kwestii, tworza podstawe do dalszych modyfikacji i uzupelnien.

Lp. | Pytanie | Tak | Nie | Uwagi

Standard 16. Biezgca informacja

66. | Czy informacje wewngtrzne istotne dla osiagniecia celéw jednostki, 58
identyfikowane i regularnie przekazywane kierownictwu Urzedu?

67. | Czy informacje zewnetrzne, ktore moga mieé istotne znaczenie dla
osiagnigcia celéw, w szczegolnoscei informacje zwiazane z nowymi
przepisami prawa, zmianami otoczenia sa gromadzone i
regularnie przekazywane kierownictwu Urzedu i pracownikom?

68. | Czy funkcjonuje system przeptywu informacji waznych z punktu
widzenia:

- realizacji zadan

- monitorowania zadan

- oceny zagrozen dla cigglosci dziatalnosci?

Standard 17. Komunikacja wewnetrzna

69. | Czy funkcjonujacy system komunikacji wewnetrznej pozwala na
skuteczne i efektywne przekazywanie informacji potrzebnych do
realizacji zadan?

70. | Czy pracownicy sg informowani, ze w wykonywaniu obowiazkéw
powinni zwréci¢ uwage na przyczyny pojawienia sie zdarzen
wymagajacych poprawienia systemu kontroli zarzadczej, zanim zidci
sie ryzyko?

71. | Czy funkcjonujg mechanizmy przeplywu informacji? Jezeli tak prosze
je wymienic,

72. | Czy kierownictwo Urzedu informuje o stanie realizacji zadan,
ryzyku, nowych inicjatywach i waznych zdarzeniach pracownikow
odpowiedzialnych za realizacje zadan?

73. | Czy istnieja mechanizmy przekazywania przez pracownikow
propozycji ulepszen dzialalnosci i czy dobre sugestie sa doceniane?

Standard 18. Komunikacja zewnetrzna

74. | Czy funkcjonujg otwarte i efektywne kanaly przeplywu informacji z
podmiotami, ktére mogg wplyna¢ na poprawe jakosci ustug lub

CF<\/’7




prowadzonej przez Urzad/jednostke dzialalnosei?

75. | Czy wszelkie skargi, wnioski, zapytania sg przekazywane
odpowiednim komérkom organizacyjnym w celu ich rozpatrzenia i
dzialania prewencyinego?

76. | Czy skargi badaja pracownicy, niezalezni od tych, ktorzy byli
pierwotnie zaangazowani w sprawe?

77. | Czy zostala wyznaczona komorka lub stanowisko do rozpatrywania
skarg i wnioskéw?

78. | Czy zalatwianie skarg i wnioskéw jest monitorowane?

E. Monitorowanie i ocena

System monitorowania powinien zapewniaé, ze zidentyfikowane problemy sg na biezaco rozwiazywane oraz
ze wyniki i rekomendacje audytu wewnetrznego lub samooceny sa brane pod uwage i rozpatrywane przez
ogot kierownictwa. Godne polecenia jest prowadzenie okresowych ocen systemu kontroli zarzadczej za
pomoca réznych metod samooceny (kwestionariusze, listy kontrolne itp.) Efcktywny system monitorowania i
oceny kontroli zarzadczej wymaga uwzglednienia wielu czynnikéw. Czynniki, na ktére nalezy zwrécié uwage
zostaly wskazane ponizej w celu zasygnalizowania najistotniejszych kwestii, tworza podstawe do dalszych
modyfikacji i nzupelien.

Lp. | Pytanie | Tak ]Nie IUwagi

Standard 19. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej

79. | Czy do oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej zobowigzani sa
kierownicy komdrek organizacyjnych?

80 Czy Urzad analizuje uwagi organdw nadzorujgcych lub kontrolnych
mogace wskazywac na niedoskonalo$ci systemu kontroli zarzgdczej,
w tym finansowej i czy je realizuje?

81. | Czy informacje dotyczace kontroli zarzadczej, w tym finansowej
przekazywane s przez pracownikow na naradach i czy sa
wykorzystywane przez kierownictwo Urzedu w celu identyfikacji wad
systemu kontroli?

82. | Czy w Urzedzie/jednostce funkcjonuja mechanizmy pozwalajgce na
biezacy identyfikacje nieskutecznodci poszezegdlnych elementow
systemu kontroli zarzadczej?

Standard 20. Samoocena

83. | Czy zapewnia si¢ prowadzenie niezaleznej i obiektywnej oceny
systemu kontroli zarzadcze]j przez uprawnionego audytora
wewnetrznego lub kontrolera?

84. | Czy niedoskonalosci mechanizméw kontroli sa komunikowane
pracownikom odpowiedzialnym za realizacje zadania i ich
przetozonym?

85. | Czy system kontroli zarzadczej w Urzedzie/ komorce jest poddawany
co najmniej raz w roku samoocenie? Jezeli tak , jaki dokument to
reguluje i kto jest do tego wyznaczony?

86. | Czy proces samooceny systemu kontroli zarzadczej jest

udokumentowany?

Standard 21 Audyt wewnetrzny
Czy funkcjonujacy w jednostce audyt wewnetrzny prowadzi oceng Nie
kontroli zarzadczej? Jezeli tak, w jaki sposéb to dokumentuje? dotyc
NIE DOTYCZY zy

Czy audyt jest prowadzony w sposab efektywnosciowy?

Standard 22 Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadezej

87. | Czy system kontroli zarzadczej gwarantuje realizacje celow i
zadan w sposob efektywny, skuteczny i oszczedny?

88. | Czy ocena stanu kontroli zarzadczej dokonana przez Kierownika
Urzedu jest zgodna z wynikami monitorowania, kontroli wewnetrznej i
zewnetrznej, audytami i samoocena dokonang przez Kierownictwo
szczebla podredniego?

data: Podpis osoby dekonujacej samooceny:

S



Nazwa komorki organizacyjne;j

Wzér A
Ankieta do samooceny kontroli zarzgdczej - kierownicy komdrek organizacyjnych
e PYTANIE Ak | NIE | Trudno | @dpowiedz TAK: Odniesienie do
& regulacji: procedur, zasad,
.. | przyigtych rozwigzan lub
ocenic - .
wskazanie innych dowodow
potwierdzajgcych odpowiedzalbo
odpowiedz NIE; uzasadnienie
odpowiedzi ;
inne UWAGI
1

Czy pracownicy sa informowani o zasadach etycznego postgpowania?( zaznacz wlasciwe)

Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowac, w przypadku gdy bedzie Pani/Pan $wiadkiem powaznych naruszen zasad etycznych
obowigzujacych w [jednostce]?

Czy bierze Pan/Pani udzial w szkoleniach w wystarczajacym stopniu, aby skutecznie realizowaé powierzone zadania?

Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej zostaly pisemnie ustalone wymagania w zakresie wiedzy, umiejgtnosci i doswiadczenia
konieczne do wykonywania zadan na poszczegolnych stanowiskach pracy (np. zakresy obowigzkow, opisy stanowisk pracy)?Czy w/w
wymagania sa aktualizowane?




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

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

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

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

Czy istniejgce w [jednostce] procedury zatrudniania prowadzg do zatrudniania 0sob, ktore posiadaja pozadane na danym stanowisku
pracy wiedzg¢ i umicjetnosci?

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komérki organizacyjnej jest dostosowana do aktualnych jej celdw i zadan?

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komdrki organizacyjnej jest okresowo analizowana i w miarg potrzeb aktualizowana?

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej zatrudniona jest odpowiednia liczba pracownikéw, w tym oséb zarzadzajacych, w
odniesieniu do celéw i zadan komorki?
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Czy przekazanie zadai i obowigzkow pracownikom w Pani/Pana komoree organizacyjnej nastepuje zawsze w drodze pisemnej?

14 Czy uprawnienia do podejmowania decyzii, zwlaszcza tych o biezacym charakterze, sg delegowane na nizsze szczeble Pani/Pana
komdrki organizacyjnej?

15 Czy zostal okreslony ogélny cel istnienia [jednostki] np. w postaci misji (poza statutem lub ustawa powolujacay jednostke)?

16 Czy w [jednostce] zostaly okreslone eele do osiagnigcia lub zadania do realizacji w biezacym roku w innej formie niz regulamin
organizacyjny czy statut (np. jako plan pracy, plan dziatalnosei itp.)?

17 Czy cele i zadania [jednostki] na biczacy rok maja okreslone mierniki, wskazniki badz inne kryteria, za pomoca ktorych mozna
sprawdzic czy cele i zadania zostaly zrealizowane? - nalezy odpowiedzie¢ tylko w przypadku, gdy odpowiedz na pytanie nr 16 brzmi
TAK

18 Czy Pani/Pan wyznacza cele do osiggniccia i zadania do zrealizowania przez pracownikéw Pani/Pana komarki organizacyjnej w
biezgcym roku?

19 Czy na biezaco monitoruje Pani/Pan stan zaawansowania realizacji powierzonych pracownikom zadan?

20

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




Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej w udokumentowany sposab identyfikuje si¢ zagrozenia/ryzyka, kidre mogg przeszkodzic w
realizacji celow i zadan komérki organizacyjnej (np. poprzez sporzgdzanie rejestru ryzyka lub innego dokumentu zawierajacego

zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)? (jesli TAK - prosze przejsé do nastepnych pytan, jesli NIE prosze przej$é do pytania nr 25)

o Czy w przypadku kazdego ryzyka zostal okreslony poziom ryzyka, jaki mozna zaakceptowac?

23 Czy wirdd zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje si¢ zagrozenia/ryzyka istotne, ktdre w znaczacy sposob moga przeszkodzié w
realizacji celéw i zada Pani/Pana komorki organizacyjnej?

2 Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka zostal okreslony sposdb radzenia sobie z tym ryzykiem (tzw. reakcja na ryzyko)?

25 Czy pracownicy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej maja biezacy dostep do procedur/instrukcji obowigzujacych w [jednostce] (np.
poprzez intranet)?

26 Czy w [jednostce] zostaly zapewnione mechanizmy (procedury) shizgce utrzymaniu cigglodei dzialalnoéci na wypadek awarii (np.
pozaru, powodzi, powaznej awarii)? (jesli TAK - proszg przejsé do nastepnego pytania, jesli NIE prosz¢ przej$¢ do pytania nr 28)

27 Czy pracownicy Pani/Pana komorki organizacyjnej zostali zapoznani z mechanizmami (procedurami) stuzgcymi utrzymaniu
dzialalnosci na wypadek awarii?

28

Czy w Pani/Pana komérce arganizacyjnej sa ustalone zasady zastepstw zapewniajgcych sprawng prace komérki w przypadku
nieobecnosci poszczepdlnych pracownikow?




Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw informacji wewnatrz Pani/Pana komarki organizacyjnej?

L2 Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji pomigdzy poszezegdlnymi komoérkami organizacyjnymi w [jednostce]?
31 Czy w [jednostee] funkcjonuje efektywny system wymiany waznych informacji z podmiotami zewnetrznymi (np. z innymi urzedami,
dostawcami, klientami) majacymi wplyw na osigganie celow i realizacjg zadar Pani/Pana komérki organizacyjnej?
3 Czy Pani/Pana komérka organizacyjna utrzymuje efektywne kontakly z podmiotami zewngtrznymi, ktére maja wplyw na realizacje jej
zadan (np. z innymi urzedami, dostawcami, klientami)?
33 Czy pracownicy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej zostali poinformowani o zasadach obowiazujacych w [jednostce] w kontaktach
Z podmiotami zewngtrznymi (np. wnioskodawcami, dostawcami, oferentami)?
34 Czy zacheca Pani/Pan pracownikéw do sygnalizowania probleméw i zagrozen w realizacji powierzonych im zadan?
35 Czy praca audytu wewngtrznego przyczynia sig, Pani/Pana zdaniem, do lepszego funkcjonowania [jednostki]? Nie
NIE OBOWIAZUJE obo
wig
zuje

Data podpis kierownika komorki organizacyjne;j:




ANONIMOWA

Wzor B
Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej - pracownicy jednostki
Lp. PYTANIE TAK NIE | Trudnoto { a)Cdniesicnie do regulacji. procedur,
oceni¢ | zasad, przyjetych rozwiazan lub

wskazanie innych dowoddw
potwierdzajacych odpowiedz TAK
albo

b) uzasadnienie odpowiedzi N1E;
inne UWAGI

Czy Pani/Pan wie jakie zachowania pracownikdw uznawane sa w [jednostce] za nicctyczne?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowac w przypadku, gdy bedzie Pani/Pan §wiadkiem powaznych naruszen zasad
etycznych obowiazujacych w [jednostce] 7

Czy Pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach kierowniczych przestrzegaja i promuja wlasng postawa i decyzjami
ctyczne postgpowanic?

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

wh

Czy szkolenia, w ktorych Pan/Pani uczestniczyl/a byly przydatne na zajmowanym stanowisku?




Czy jest Pani/Pan informowany przez bezposredniego przelozonego o wynikach okresowej oceny Pani/Pana pracy?

Czy istnieje dokument, w ktorym zostaly ustalone wymagania w zakresie wiedzy, umiejetnosei i do$wiadczenia
konieczne do wykonywania zadan na Pani/Pana stanowisku pracy (np. zakres obowigzkéw, opis stanowiska pracy)?

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

Czy sg Pani/Panu znane kryteria, za pomocg ktorych oceniane jest wykonywanie Pani/Pana zadan?

Czy bezposredni przeloZeni w wystarczajacym stopniu monitoruja na biezaco stan zaawansowania powierzonych
pracownikom zadan?

Czy zna Pani/Pan najwaznicjsze cele istnienia [jednostki]?

12

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zostaty okreslone cele do osiggnigcia lub zadania do realizacji w biezacym
roku w innej foermie niz regulamin organizacyjny (np. jako plan pracy, plan dziatalnosci itp.)?

Czy cele i zadania Pani/Pana komérki organizacyjnej na biezacy rok majg okreslone miemiki, wskazniki badz inne
kryteria, za pomocg ktérych mozna sprawdzi¢ czy cele i zadania zostaly zrealizowane? - nalezy odpowiedziec tylko w
przypadku, gdy odpowiedz na pytanie nr 12 brzmi TAK
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Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej w udokumentowany sposdb identyfikuje sig zagroZenia/ryzyka, ktore moga
przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan komorki organizacyjnej (np. poprzez sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego
dokumentu zawierajgcego zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?

15 Czy wéréd zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje si¢ zagrozenia/ryzyka istotne, ktore w znaczacy sposob moga
przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan komorki organizacyjnej?

16 Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej podejmuje si¢ wystarczajace dzialania majace na celu ograniczenie
zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk, w szczegolnosci tych istotnych?

1 Czy posiada Pani/Pan biczacy dostgp do procedur/instrukcji obowiazujgcych w [jednostce] (np. poprzez intranet)?

18 Czy istnigjgce procedury w wystarczajacym stopniu opisuja zadania realizowane przez Pania/Pana?

19 Czy obowiazujace Pania/Pana procedury/instrukeje sq aktualne, tzn. zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa i
regulacjami wewngtrznymi (np. regulaminem organizacyjnym, innymi procedurami)?

20 Czy nadzdr ze strony przelozonych zapewnia skuteczng realizacjg zadan?

21

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




a
[3S]

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

= Czy dokumenty/materialy/zasoby informatyczne, z ktdrych korzysta Pani/Pan w swojej pracy sa Pani/Pana zdaniem
odpowiednio chronione przed utrata lub zniszczeniem?

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

25 Czy postawa 0s6b na stanowiskach kierowniczych w Pani/Pana koméree organizacyjne; zacheca pracownikow do
sygnalizowania probleméw i zagrozen w realizacji zadari komérki organizacyjnej?

26 Czy w przypadku wystgpienia trudnodci w realizacji zadan zwraca si¢ Pani/Pan w pierwszej kolejnosci do
bezposredniego przelozonego z prosha o pomoc?

27 Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw informacji wewnatrz Pani/Pana komarki organizacyjnej?

28 Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw informacji pomigdzy poszczegélnymi komorkami organizacyjnymi
w [jednostce]?

29

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




30

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

31

Czy przelozeni na co dzien zwracajg wystarczajgca uwage na przestrzeganie przez pracownikdw obowiazujacych w
[jednostce] zasad, procedur, instrukgji itp.?
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Sprawozdanie z wykonania planu kontroli za ........rok

Zalacznik Nr 6

do Zarzgdzenia Nr 0050.139.2012
Wajta Gminy Chojnow

Z dnia 21 marca 2012r.

Sporzadzi¢ do 31 marca

Lip

Podmiot kontrolowany

Temat kontroli

Termin przeprowadzonej

lontroli

Rodzaj kontroli




Zakgeznik Nr7

do Zarzgdzenia Nr 0050 .139.2012
Woéjta Gminy Chojnéw

z dnia2l marca 2012 r.

Chojnow, dn. ......covvvvvevcerennn,

Upowaznienie NI ......ccceeenevnnnen.
Upowazniam Pana/ PANIG ..........evevvevurioooeveeeeieeoeeeeooeooooooooooooooeoe R TSR s s s
Do przeprowadzenia KOntroli .................oeceeveeemnnneeensoeeoeeseeeeeeeoess oo oo
R T —_—_
Termin rozpoczecia prowadzenia dziatan
KOUIUEOUIYION covuesossosssssonnessssassssisiinnssnassaasesersessmmsmssns 455585583388 SHESERAR AR A0S eesseseese e
Termin orientacyjny zakonczenia
kontroli .....c.covvuvurnee. T cteraneeneas S— S S ke s e, SRR

Podpis Wijta



