Zarzadzenie Nr 46 /2014
Wojta Gminy Gruta
zdnia 9 grudnia 2014 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Kontroli Zarzadczej w Urzedzie Gminy Gruta

Na podstawie art. 33 ust. 3 i art. 60 ust 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzagdzie gminnym ( Dz. U. z 2013 r. poz. 594, poz.645, poz.1318; z 2014r.
poz.379, poz. 1072), art.68 i 69 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0
finansach publicznych (Dz. U. 157, poz. 1240 z pdZzn.zm.), Komunikatu Nr 23
Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r., Dz. Urz. MF Nr 15 poz.84 z dnia 16
grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzgdczej dla sektora finansow

publicznych.

Przepisy ogdlne;

§1

Ustalenia niniejszego regulaminu dotycza:

1) sposobu organizacji i zasad wykonywania kontroli zarzgdczej w Urzedzie Gminy
Gruta,

2) ustalenia zasad koordynacji kontroli zarzadczej.

§2

Uzyte w niniejszym regulaminie pojecia majg nastepujgce znaczenie:



1) kontrola - jest to czynnos¢ polegajgca na sprawdzeniu stanu faktycznego i
poréwnaniu ze stanem wymaganym (wyznaczonym) w normach prawnych,
technicznych, ekonomicznych, regulaminach i instrukcjach sposobu postepowania
(procedurach), oraz sformutowaniu wnioskéw i zalecen pokontrolnych majgcych na
celu zlikwidowanie nieprawidtowosci, a takze usprawnienie prac kontrolowane;

jednostki,

2) kontrola zarzadcza - jest to ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celow i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i

terminowy,

3) informacja zarzadcza - to taka informacja (stowna lub pisemna), ktéra ma wptyw

na proces

podejmowania decyzji. Moze te decyzje powodowac, wymuszac lub modyfikowac.
Nie skupia sie na sprawach stricte finansowych. Obejmuje swym zakresem

cafoksztatt pracy urzedu,

4) ryzyko - jest to prawdopodobienstwo, ze wystapi okreslone zdarzenie, dziatanie
lub brak dziatania i moze niekorzystnie wptyna¢ na osiggniecie zatozonego celu (albo
zadania bgdz projektu). Jego skutkiem oprécz zagrozenia realizacji zatozonego celu
(odchylenie od stanow oczekiwanych) moze byé réwniez szkoda w majatku lub
wizerunku jednostki albo utrata szansy poprzez niewykorzystanie wszystkich
mozliwosci (osiggniecie mniej niz to byto mozliwe). Odnosi sie zawsze do zdarzen

przysztych,

5) analiza ryzyka - jest to proces, w ktérym identyfikuje sie ryzyko i dokonuje jego

oceny pod katem mozliwosci wystagpienia,

6) zarzadzanie ryzykiem - jest to system metod i dziatan zmierzajgcych do
obnizenia ryzyka do akceptowalnego poziomu, obejmuje identyfikowanie i ocen ¢
ryzyka oraz reagowanie na nie (tolerowanie, przeniesienie, wycofanie sie, dziatanie).
Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje ryzyko wystepujace we wszystkich procesach

decyzyjnych i na kazdym szczeblu zarzgdzania,

7) obszar ryzyka — jest to kazdy obszar dziatania Urzedu (jednostki), n p.: zadanie,

proces, zagadnienie, problem, w ktérym moze zaistnie¢ ryzyko,



8) czynniki ryzyka - sg to cechy charakterystyczne dla danego procesu, ktére
wskazujg na mozliwos¢ wystgpienia zdarzenia moggcego niekorzystnie wptyngc na

osiggniecie okre$lonego celu,

§3

1. Regulamin okreéla:

o cele i zadania kontroli zarzgdczej

« elementy systemu kontroli zarzadczej
o zakres kontroli finansowej

2. Postanowienia regulaminu majg zastosowanie do wewnetrznych komorek

organizacyjnych Urzedu Gminy w Grucie i jednostek organizacyjnych.

§4

Kontrola zarzadcza to ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celébw i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy,
opracowany w celu dostarczenia racjonalnego zapewnienia co do realizacji celow w

nastepujgcych obszarach:
1. zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi
skutecznosci i efektywnosci dziatania
wiarygodnos$ci sprawozdan
ochrony zasobow
przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania

efektywnosci i skutecznosci przeptywu informaciji
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zarzadzania ryzykiem.



§5

System kontroli zarzgdczej w Urzedzie Gminy w Grucie jest to zintegrowany

zbiér elementéw i czynnosci kontrolnych obejmujgcy:
samokontrole

1. Do samokontroli zobowigzani sg wszyscy pracownicy Urzedu Gminy bez

wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

2. Samokontrola polega na kontroli prawidtowosci wykonywania wtasnej pracy
przez pracownikéw w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa i obowigzki
wynikajgce

z zakresu czynnosci stuzbowych.

3. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci pracownik dokonujgcy samokontroli

jest zobowigzany:
« podjaé niezbedne dziatania zmierzajgce do usuniecia nieprawidtowosci

e niezwtocznie  poinformowaé o tych  nieprawidtowosciach  swojego

przetozonegdo.

4, Przetozony, ktory zostat poinformowany o ujawnionych nieprawidtowosciach,

zobowigzany jest podjg¢ niezwtocznie decyzje w sprawie dalszego postepowania.
- kontrole funkcjonalng

1.Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikdéw zatrudnionych na
stanowiskach kierowniczych oraz na innych stanowiskach biorgcych udziat w
realizacji okre$lonych zadan, ktérych obowigzki kontroli wynikajg z zakreséw

czynnosci.

2 Celem kontroli funkcjonalnej jest zapewnienie zgodnosci wykonywanych czynnosci
zgodnie z przepisami, procedurami oraz biezgce oddziatywanie i reagowanie na
uchybienia, a takze monitorowanie efektywnosci wdrozonych mechanizméw

kontrolnych.

3. W przypadku ujawnienia nieprawidtowos$ci, pracownik dokonujgcy kontroli

funkcjonalnej, jest zobowigzany:



a) podjgC decyzje w sprawie dalszego toku postepowania w odniesieniu do

ujawnionych nieprawidtowosci,

b) w przypadku, jezeli stwierdzone nieprawidtowosci sg wielokrotnie powtarzalne,
dotyczg terminowego prowadzenia spraw, zagrazajg zyciu, zdrowiu lub mogg
spowodowaé znaczne straty materialne jest on zobowigzany poinformowac¢ w
formie pisemnej bezposredniego przetozonego lub kierownika jednostki, ktory
zobowigzany jest do podjecia decyzji odpowiedniej do wagi nieprawidtowosci

dotyczacej dalszego toku postepowania.
+ kontrole instytucjonalng

Kontrola instytucjonalna prowadzona jest na podstawie rocznego planu

zatwierdzonego przez Wojta,

§6

W trakcie czynnosci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna

odbywa¢ sie wedtug kryteridw, do ktérych zalicza sie:

1.

poprawno$¢ organizacyjng komorki lub stanowiska pracy z punktu widzenia
realizowanych celow (kompetencje, sprawnosc, prawidiowosc | efektywnosé
przyjetych rozwigzan organizacyjnych i kierunkéw dziatania, a takze doboru

srodkow w celu wykonania zatozonych zadan),
legalnos$¢, czyli zgodno$¢ z obowigzujgcymi przepisami i normami prawnymi,

gospodarnos¢ — ocena kontrolowanych zjawisk, procesow gospodarczych i
finansowych z punktu widzenia racjonalnosci, efektywnosci i celowosci
podejmowanych decyzji, a nastepnie ich realizacji: gospodarowanie aktywami
jednostki, ktére umozliwig uzyskanie przy najnizszych naktadach (w danych

warunkach) optymalnych efektow,

celowos¢ — zapewniajgca eliminacje dziatan niekorzystnych i zbednych z punktu
widzenia interesow jednostki, realizuje sie przez sprawdzenie, czy S$rodki
finansowe zostaty wydatkowane zgodnie z przeznaczeniem okreslonym w planie

finansowym,

rzetelno$¢ — zgodnos¢ dokumentacji ze stanem faktycznym.



§7

Charakter mechanizmow kontrolnych moze by¢:
o zapobiegawczy ( w celu zapobiegania niepozgdanych zjawisk)
« wykrywajacy (w celu wykrycia i skorygowania zjawisk, ktore juz wystapity)

» dyrektywny (w celu spowodowania wystgpienia pozgadanego zjawiska)

§8

Rodzaje kontroli:
« zwrotna- dostarczajgca informacji na temat zakonczonej dziatalnosci

« rownolegta- korygujgca biezgce procesy aby nie dopusci¢ do znacznych

odchylen od standardéw

« wyprzedzajgca- przewiduje problemy i im zapobiega.

§9

System kontroli zarzadczej

Kontrola zarzgdcza sktada sie z nastepujacych wzajemnie powigzanych elementow:
1. $rodowisko wewnetrzne

2. zarzadzanie ryzykiem

w

czynnos$ci kontrolne
4. informacja i komunikacja

5. monitoring i ocena.



§ 10

Srodowisko wewnetrzne:

1.

Kierownik jednostki oraz pracownicy wykonujgcy powierzone im zadania i

obowigzki kierujg sie osobistg i zasadng uczciwoscia.

. Pracownicy posiadajg taki poziom wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia, ktory

pozwala im na skuteczne i efektywne wypetnienie powierzonych zadan.

Proces zatrudniania prowadzony jest w sposdb zapewniajgcy wybor

najlepszego kandydata na dane stanowisko

Kierownik jednostki zapewnia rozwdj kompetencji zawodowych przez

pracownikow jednostki

Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegblnych komorek
organizacyjnych oraz zakres sprawozdawczosci jest okre$lony w formie
pisemnej

w sposdb spojny i przejrzysty.

Kazdemu pracownikowi przedstawiono na pi$mie zakres jego obowigzkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci. Przyjecie zakresu czynnosci jest potwierdzone

przez pracownika jego podpisem.

§ 11

Zarzadzanie ryzykiem

1.

Celem zarzadzania ryzykiem nie jest przeciwdziatanie ryzyku, lecz zarzadzanie

nim zgodnie z zatozeniami funkcjonowania Urzedu.

Zarzadzanie ryzykiem to wtasciwe zarzadzanie zasobami, ochrona Urzedu i jego

klientébw, dbanie o majatek i srodowisko oraz utrzymanie reputacji Urzedu i jego

pracownikow.

Proces zarzadzania ryzykiem nalezy wdrozy¢ w catym Urzedzie.



4. Zarzgdzanie ryzykiem dotyczy kazdego pracownika i jest realizowane przez
Wojta.
5. Zarzadzanie ryzykiem jest dobrg praktyka kierownicza.

6. Korzysci dla Urzedu wynikajgce z zarzgdzania ryzykiem:

wiekszy nacisk na sprawy realnie istotne,

— krotszy czas reakcji na sprawy kryzysowe,

— mniej nieprzewidzianych zdarzen majgcych negatywny wplyw na zadania
operacyjne,

— wiekszy nacisk na poprawne wykonywanie wtasciwych zadan,

— wieksze prawdopodobienstwo realizacji celéw strategicznych Urzedu,

— wieksze prawdopodobienstwo wdrozenia planowanych zmian,

— lepsze wykorzystanie zasobow, w tym srodkéw finansowych,

- bardziej Swiadome podejmowanie ryzyka oraz decyzji,

— poprawa jakosci swiadczonych ustug,

wieksze zaufanie osdb korzystajgcych z pomocy pracownikéw Urzedu.
7. Etapy procesu zarzadzania ryzykiem:

a) identyfikacja ryzyka,

b) analiza ryzyka,
C) ocena ryzyka,
d) reakcja na ryzyko,
e)

monitoring ryzyka.

§12

ldentyfikacja ryzyka

1. Ryzyka to wszystkie zdarzenia, ktére moga zagrozi¢ realizacji celéw i zadan,
ktére jednostka ma zrealizowac w okreslonym harmonogramie czasowym.

2. ldentyfikujgc ryzyko bierzemy pod uwage:

1) cele i zadania Urzedu,



2) przepisy prawne dotyczgce dziatania Urzedu (ewentualne zmiany w tych
przepisach),

3) wyniki wczesniej przeprowadzonego audytu lub kontroli i certyfikacji,

4) wyniki wczeéniej dokonywanych innych ocen adekwatnosci, efektywnoSci
i skutecznosci procedur i mechanizméw w jednostce (systemdw kontroli
wewnetrznej),

5) sprawozdania finansowe oraz sprawozdania z wykonania budzetu,

6) wyniki rozméw, jakie przeprowadzimy z pracownikami,

7) ankiety i kwestionariusze badajgce opinie pracownikdéw Urzedu,

8) informacje dotyczgce Urzedu opublikowane w mediach.

3. Etapy identyfikacji ryzyka:
a) zrozumieniu charakteru oraz celéw Swiadczonych ustug,
b) okreslenie $rodkdéw niezbednych do Swiadczenia kazdej ustugi,
c) okreslenie ryzyka wystepujgcego na kazdym etapie dziatalnosci.
4. Ryzyko identyfikowane jest poprzez dodwiadczenie zawodowe
i prognozy strategiczne na przysztos¢.
5. Ryzyko identyfikowane jest z wykorzystaniem formularza zarzadzania ryzykiem.

Formularz ten stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 13

Analiza ryzyka

1. Analiza ryzyka — metoda oceny podatnosci systemu lub grupy systemow na
czynniki ryzyka.

2. Kroki w analizie ryzyka:

1) Okreslenie celow strategicznych i operacyjnych jednostki: misja — cele —

zadania

2) Okreslenie ryzyk na jakie narazone sg gtéwne zadania



3) Zdefiniowanie wtascicieli ryzyk

4) Okreslenie poziomu ryzyka akceptowanego przez Kierownictwo
5) Wybdr metody obliczania ryzyka

6) Przeprowadzenie analizy ryzyka

7) Dokonanie interpretacji uzyskanych wynikow

8) Wykonanie analizy uzyteczno$ci zastosowanego modelu

3. Pracownicy uczestniczg w analizie ryzyka stanowigc gtos doradczy.

Ryzyko identyfikowane jest z wykorzystaniem formularza zarzgdzania ryzykiem.

Formularz ten stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§14

Ocena ryzvka

1.

Ocene ryzyka przeprowadza sie biorgc pod uwage prawdopodobienstwo
wystgpienia ryzyka, znaczenie ryzyka i mechanizmy kontrolne.

Ryzyko dzieli sie biorgc pod uwage:

— jego znaczenie dla Urzedu w razie wystgpienia,

— prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka,

— istniejace mechanizmy kontrolne ryzyka.

Znaczenie sg to mozliwe wyniki, skutki lub konsekwencje dla Urzedu (np. starty,

obrazenia, niekorzystne zdarzenia, koszty, opbznienia).

4. Prawdopodobiernistwo jest to szacowana mozliwo$¢ wystgpienia zdarzenia.

5. Istniejace mechanizmy kontrolne ryzyka sg to wystepujgce i funkcjonujace

polityki, standardy, procedury, instrukcje oraz fizyczne $Srodki powstrzymujace,
ktérych celem jest minimalizacja negatywnych skutkédw wystgpienia ryzyka dla

Urzedu.



§ 15

Reakcja na ryzyko

1. Reakcja na ryzyko — =zarzgdzanie ryzykiem w Urzedzie jest procesem
realizowanym przez Wojta zaprojektowanym w celu utrzymywania poziomu
potencjalnych ryzyk
w zaakceptowanych granicach, aby dostarczy¢ rozsgdnego zapewnienia, ze cele
Urzedu zostang osiggniete

2. Celem zarzadzania ryzykiem nie jest przeciwdziatanie ryzyku, lecz zarzgdzaniem
nim zgodnie z zatozeniami funkcjonowania jednostki.

3. Zarzadzanie ryzykiem jest procesem, a nie jednorazowym przedsiewzieciem.

4. Podstawowe kroki do procesu zarzgdzania ryzykiem:

1) Stworzenie wifasciwego Srodowiska — idea, koncepcja i styl zarzadzania,
wartosci etyczne, zarzgdzanie zasobami ludzkimi

2) ldentyfikacja ryzyk, ktérej efektem jest katalog opisanych ryzyk, na ktére
narazony jest Urzad

3) Oszacowanie ryzyka — ocena istotnosci.

4) Ustalenie metod postepowania z ryzykiem — préba podejmowania kontroli nad
zagrozeniami

5) Wdrozenie sposobow postepowania z ryzykiem:

a) tolerowanie — bedzie to miato miejsce w przypadkach, kiedy koszty
skutecznego przeciwdziatania ryzyka mogg przekroczy¢ jego potencjalne
korzysci,

a zdolnosci do skutecznego przeciwdziatania zdefiniowanym ryzykom
beda ograniczone;

b) przeniesienie — dotyczy¢ to bedzie tej kategorii ryzyk w odniesieniu, do
ktorych nastgpi przeniesienie ich na inng instytucje, miedzy innymi
poprzez ubezpieczenia czy zlecenia ustug na zewnatrz;

c) wycofanie sie — dotyczy¢ to bedzie grupy ryzyk, ktére sg systematycznie

kontrolowane, a ich skutki ograniczone do akceptowanego poziomu;



d) przeciwdziatanie — dotyczy¢ to bedzie kategorii ryzyk, ktére wymagaé
bedg podjecia zdecydowanych, przemyslanych i zaplanowanych dziaftan
prowadzac do likwidacji lub znacznego ograniczenia nieakceptowanego
poziomu, ktéry osiggaja.

5. Po dokonaniu oceny ryzyka, Wojt wskazuje osoby odpowiedzialne za podjecie
dziatan w zwigzku ze zidentyfikowanym ryzykiem oraz date, do ktérej nalezy
podja¢ dziatania.

6. W przypadku ryzyka niskiego, podejmujac dziatania nalezy rozwazy¢ relacje
kKosztow

i korzy$ci zmniejszenia ryzyka.

§ 16

Monitoring ryzyka

1. Najrzadzie] raz w roku wskazani przez Wojta pracownicy Urzedu dokonujg
przeglgdu ryzyka, sprawdzajg czy ryzyko ulegto zmianie oraz czy dotychczas
stosowane mechanizmy kontrolne sg skuteczne.

2. Przeglad, o ktérym mowa w pkt. 1, powinien by¢é udokumentowany.

§ 17

Samoocena

Celem realizacji Standardu E.2" wprowadza sie Wzér ankiety wykorzystanej w

procesie samooceny stanowigcej Zatgcznik Nr 2.do zarzgdzenia.

! Zaleca si¢ przeprowadzenie co najmniej raz w roku samooceny systemu kontroli zarzadezej przez osoby zarzadzajace i pracownikow
jednostki. Samoocena powinna by¢ ujeta w ramy procesu odrebnego od biezacej dziatalnodei i udokumentowana.



§ 18

Czynnosci kontrolne

1. Zasady i procedury, przy pomocy ktérych zapewnia sie realizacje celéw.
2. Skuteczne mechanizmy kontrolne powinny by¢:
» na czas (wykrycie powinno pozwala¢ na wczesng korekte odchylen)

» oszczedne (powinny dawacé zapewnienie osiggniecia oczekiwanych wynikéw

z uwzglednieniem kosztéw),

« dobrze umiejscowione (punktu kontrole winny by¢ tam gdzie pomiary pozwolg
wykry¢ odchylania od celow)
« odpowiednie (muszg rzetelnie odzwierciedla¢ wydarzenia, do pomiaru ktérych

zostaty zaprojektowane)

» spojne z odpowiedzialnoscig (ustanawiajg odpowiedzialno$¢ za wyniki)

§ 19

Kontrola zarzadcza powinna by¢:

1) adekwatna - to znaczy zgodna z zasadami okreslonymi w obowigzujacych aktach
prawnych oraz z niniejszym regulaminem, doktadnie odpowiadajgca zatozonym
celom kontroli zarzadczej. Zasady kontroli powinny by¢ tak skonstruowane, zeby ich

prawidtowe stosowanie zabezpieczato jednostke przed danym ryzykiem,

2) skuteczna - to znaczy, ze postepowanie kontrolne zakonczy¢ sie powinno
wydaniem zalecen bgdz wnioskdéw pokontrolnych. Kontrola zarzgdcza musi

zabezpieczac jednostke przed wystgpieniem lub skutkami danego ryzyka,

3) efektywna - to znaczy, ze kontrola ta powinna powodowac osigganie przez

jednostke zatozonych celdw.

Kontrola zarzgdcza powinna ograniczac ryzyko w pozgdanym stopniu przy

wykorzystaniu najmniejszych mozliwych naktadow.



§ 20

1. Informacja i komunikacja — nalezy zidentyfikowac, zebraé i przekaza¢ istotne

zewnetrzne lub wewnetrzne informacje w odpowiednim czasie | we wtasciwy sposoéb.

2. System informacyjny moze by¢ formalny lub nieformalny. Wykorzystuje on
informacje wewnetrzne i zewnetrzne w celu generowania sprawozdan finansowych,
operacyjnych i zgodnosci.

3. Informacja powinna by¢ odpowiednia, na czas, aktualna, dokladna i
dostepna. 4. Przekazywanie informacji (komunikacja) w Urzedzie Gminy
umozliwia wykonywanie obowigzkéw zwigzanych ze sprawozdawczos$cig finansowa,

operacjami i zgodno$cig.

§ 21

Monitoring i ocena

1. Monitoring to proces oceny dziatania systemu w okreslonym czasie

2. Woéjt w ramach wykonywania biezgcych obowigzkéw monitoruje skutecznos¢

kontroli zarzadczej i je] poszczegdlnych elementow

3. Do biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzgdczej zobowigzani sg
rowniez
pracownicy petnigcy funkcje kierownicze, ktérzy co najmniej raz w roku

przeprowadzajg samoocene systemu kontroli zarzadczej a zidentyfikowane

problemy
$g na biezgco rozwigzywane.

4. Co najmniej raz w roku przeprowadzana jest samoocena systemu kontroli

zarzadczej
przez pracownikoéw petnigcych funkcje kierownicze, ktorej wyniki winny zostaé

udokumentowane.



§ 22

Kontrola finansowa

Kontrola finansowa, jako czes¢ systemu kontroli zarzadczej, obejmuje:

1. zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzenie wstepnej
oceny zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
oraz kompletnosci i rzetelnoSci dokumentdow dotyczacych operacji

gospodarczych i finansowych.

2. Dowodem dokonania wstepnej kontroli bedzie jego podpis ztozony na
dokumentach dotyczacych danej operacji, ztozenie podpisu przez skarbnika

na dokumencie obok podpisu pracownika wtasciwego rzeczowo oznacza, ze

- nie zgtasza zastrzezen do kompletnoéci oraz formalno — rachunkowej

rzetelnosci i

prawidtowosci dokumentdw,

- zobowigzania wynikajgce z operacji mieszcza sie w planie finansowym
jednostki

3. badanie i porownanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania

i gromadzenia $rodkow publicznych, zwrotu $rodkow publicznych

§ 23

Zobowigzuje sie pracownikéw funkcyjnych oraz pracownikéw zatrudnionych
na samodzielnych stanowiskach do zapoznania sie oraz do zapoznania podlegtych

im pracownikow z trescig niniejszego zarzadzenia.



§ 24

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym zarzgdzeniu decyzje podejmuje Wajt.

§ 25

Traci moc zarzadzenie Nr 50/11 Wéjta Gminy Gruta z dnia 16 wrze$nia 2011 roku w
sprawie zasad i trybu wyznaczania celéw Urzedu Gminy w Grucie okre$lania
miernikow ich realizacji oraz zasad monitorowania ich osiggniecia oraz zarzadzenie
Nr 23/2011 Wéjta Gminy Gruta z dnia 31 maja 2011 r. w sprawie ustalenia

Regulaminu Kontroli Zarzgdczej w Urzedzie Gminy Gruta.

§ 26

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

/ : &
\!\é % ) T

Kowalkowska ]




Zalgcznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 46/2014

. Wojta Gminy Gruta z dnia 9 grudnia 2014

Formularz zarzgdzania ryzykiem.

Identyfikacja ryzyka Analiza Reakcja na Monitoring

ryzyka ryzyko ryzyka

Whtasciciel
Zadanie Ryzyko
ryzyka

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

miejscowosé, dnia podpis Wajta



Zalgcznik Nr 2 do Zarzgdzenia Nr 46 /2014

Wodjta Gminy Gruta z dnia 9 grudnia2014

Wz6r ankiety wykorzystanej w procesie samooceny

Czesé |- Srodowisko wewnetrzne

Lp. PYTANIA Mozliwe
g odpowiedzi
2
S TAK NIE
(%]
1 | Al | Czy w jednostce obowigzuje zbidér zasad etycznych opracowany z
uwzglednieniem specyfiki zadan, ktore realizuje Urzad i warunkéw w
jakich funkcjonuje?
2 Al | Czy pracownicy przy wykonywaniu powierzonych im zadan prezentuja
przyjete w Urzedzie wartosci etyczne?
3 | Al | Czy pracownicy sg $wiadomi konsekwencji nieetycznych zachowan?
4 A2 | Czy pracownicy poszerzajg i aktualizujg wiedze niezbedng do
realizowania natozonych zadan?
5 A2 | Czy pracownicy posiadajg taki poziom wiedzy i umiejetnosci
zawodowych, aby efektywnie i skutecznie realizowa¢ cele wskazane w
zakresach obowigzkow?
6 A2 | Czy procedura naboru pracownikéw na wolne stanowiska odbywa sie w
sposob zapewniajgcy wybor najlepszego kandydata?
7 | A3 | Czy ustalona struktura organizacyjna jest dostosowana do aktualnych
celdw i zadan Urzedu?
8 | A3 | Czy dokonuje sie przegladu struktury organizacyjnej] w celu
dostosowania do aktualnych celéw i zadan?
9 | A3 |Czy na biezagco aktualizowane s zakresy zadan, uprawnien i
odpowiedzialnosci poszczegolnych pracownikéw?
10 | A3 | Czy zakres powierzanych obowigzkéw i zadan jest precyzyjnie okreslony

dla kazdego pracownika ?




11 | A3 | Czy zachowana jest zasada pisemnosci w okre$laniu zakresu podlegtosci

pracownikéw?

Czy zakres delegowanych uprawnied jest precyzyjnie i pisemnie
o e okreslony?

Czy zakres delegowanych uprawnien jest okreslony stosownie do wagi
13 | A4 | podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nim

zwigzanego?

Czy zachowana jest zasada pisemnosci przy powierzaniu uprawnien i
e odpowiedzialnosci poszczegdlnym pracownikom?

Czes¢ lI- Cele i zarzadzanie ryzykiem

Mozliwe
©
= od iedzi
lp. | © Pytania powiedz!
3
@ TAK | NIE
Czy wskazano cel istnienia Urzedu w postaci syntetycznego opisu —
1 B1
misji?
Czy okreslono cele i zadania Urzedu w co najmniej rocznej
2 B2
perspektywie?
Czy dokonuje sie identyfikacji ryzyk w odniesieniu do realizowanych
3 B3

celéw i zadar Urzedu??

2 . .. .
“ Nie rzadziej niz raz w roku




4 B4 |Czyzidentyfikowane ryzyka poddaje sie analizie?

5 B5 | Czydo kazdego ryzyka kierownictwo okreslito rodzaj reakcji?

Czy pracownicy podejmujg dziatania w celu zmniejszenia skutkdow

6 B5S
oddziatywania zdefiniowanych ryzyk?

Czes¢ lll - Mechanizmy kontroli
Motzliwe
o
= odpowiedzi
lp.| B Pytania P
g
@ Tak | Nie
Czy pracownicy majg dostep do procedur wewnetrznych, instrukcji,
wytycznych i dokumentéw okreslajgcych zakres obowigzkow,

1 C1 |uprawnien i odpowiedzialnosci oraz innych  dokumentéw
wewnetrznych  stanowigcych  dokumentacje systemu  kontroli
zarzadczej?

5 c1 Czy wykaz dokumentdw opisujgcych sposob realizacji standardow
kontroli zarzadczej jest aktualizowany?

Czy w oparciu o hierarchie stuzbowg prowadzony jest nadzér

3 C2 |wykonywania zadan wedtug kryteriow oszczednosci, efektywnosci i
skutecznosci?

4 c3 Czy Kierownik stworzyt mechanizmy stuzgce utrzymaniu ciggtosci
dziatalnosci Urzedu?

s ca Czy jednostka posiada odpowiednie zabezpieczenie dostepu do
zasobow materialnych?

6 ca Czy jednostka posiada odpowiednie zabezpieczenie dostepu do
zasobow informatycznych?




7 | C4 | czy maja do nich® dostep tylko osoby upowaznione?

Czy zadania dotyczace prowadzenia, zatwierdzania, rejestrowania oraz
8 | C5 | sprawdzania operacji finansowych i gospodarczych sa rozdzielone
pomiedzy rdéznych pracownikow?

Czy w jednostce funkcjonuje system zatwierdzania (autoryzacji)
9 | C5 |operacji finansowych i gospodarczych przez Wojta lub osoby przez
niego upowaznione?

10 Cs5 Czy trzy gtéwne kontrole * wydatkéw sg rozdzielone pomiedzy

uprawnionych pracownikow?

11| ce Czy w Urzedzie funkcjonujg mechanizmy stuigce zapewnieniu

bezpieczedstwa danych i systemow informatycznych?

121 C6 Czy mechanizmy stuzace zapewnieniu bezpieczenstwa danych i

systemow informatycznych sg objete systemem kontroli?

Czes¢ IV- Informacja i komunikacja

Moiliwos¢
°
© . odpowiedzi
tp. | 3 Pytania P
3
“ Tak |Nie
Czy informacja stuzbowa dostarczana pracownikom jest aktualna,
1 D1
terminowa, kompletna, rzetelna i zrozumiata?

* Dotyczy lacznie zasoby: materialne, finansowe i informatyczne

“ Kontrola merytoryczna, formalno — rachunkowa i ,,zatwierdzam do wyptaty”



Czy istniejgcy system komunikacji wewnetrznej zapewnia poprawny
2 D2
przeptyw informacji?
Czy istniejacy system komunikacji wewnetrznej zapewnia wiasciwe
3 D2
zrozumienie informacji przez odbiorcow ?
Czy system komunikacji z podmiotami zewnetrznymi zapewnia
4 D3
osigganie celdw i realizacje zadan?
[

Czesc¢ V — Monitorowanie i ocena

Mozliwosc
odpowiedzi

Lp. Pytania

Standard

Tak | Nie

1 E1 |Czy w2014 roku byt przeprowadzony monitoring kontroli zarzadczej?

Czy zdefiniowany w Urzedzie Gminy system kontroli zarzgdczej ogranicza

wpiyw ryzyka na skuteczng realizacje celéw i zadan jednostki?

3 E2 |Czy opracowano system samooceny systemu kontroli zarzadczej?

Podsumowanie:

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

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



KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW Urzedu Gminy Gruta

Zasady ogdine

§1
Kodeks Etyki pracownikow , Urzedu Gminy w Grucie

zwany dalej ,Kodeksem Etyki", wyznacza standardy postepowania, ktorych powinni
przestrzegaé pracownicy Urzedu Gminy w Grucie w zwigzku z wykonywaniem przez

nich swoich obowigzkow.

§2
Wskazane w Kodeksie Etyki zasady i wartosci etyczne sg stosowane przez

pracownikéw podczas wypetniania przez nich codziennych obowigzkéw.

§3

1.Wszyscy pracownicy sktadajg o$wiadczenie o zapoznaniu sie z Kodeksem Etyki
niezwiocznie po jego wejsciu w zycie. Os$wiadczenia dotgcza sie do akt

pracowniczych.

2.Pracownik sktada oswiadczenie o zapoznaniu sie z Kodeksem Etyki niezwiocznie

PO zawarciu pierwszej umowy o prace.

Zasady szczegotowe

§4
(Zasada praworzadnosci)

1. Pracownik dziata zgodnie z zasadg praworzgdnosci, stosuje procedury wynikajgce

z przepisdw powszechnie obowigzujacych oraz regulacji wewnetrznych jednostki.

2.Pracownik zwraca uwage na to, aby decyzje dotyczgce praw lub intereséw
podmiotow posiadaty podstawe prawng, a ich tres¢ byta zgodna z obowigzujgcymi

przepisami prawnymi.

3.Informacje uzyskane w wyniku prowadzonych czynnosci pracownik wykorzystuje

wytgcznie do celdw stuzbowych.



§ 5

(Zasada niedyskryminowania)

1.Przy rozpatrywaniu wnioskdéw i przy podejmowaniu decyzji pracownik zapewnia
przestrzeganie zasady rownego traktowania. Pojedyncze osoby znajdujgce sie w
takiej samej sytuacji sg traktowane w porownywalny sposob.

2.W przypadku réznic w traktowaniu pracownik zapewnia, aby to nieréwne
traktowanie byto usprawiedliwione obiektywnymi, istotnymi wiasciwosciami danej
sprawy.

3.Pracownik powinien powstrzyma¢ sie od wszelkiego nieusprawiedliwionego i
nieréwnego traktowania pojedynczych oséb ze wzgledu na ich narodowos¢, pted,
rase, kolor skéry, pochodzenie etniczne lub spoteczne, cechy genetyczne, jezyk,
religie lub wyznanie, przekonania polityczne lub inne przekonania, przynalezno$é
do mniejszosci narodowej, posiadang wlasnoéé, urodzenie, inwalidztwo, wiek lub

preferencje seksualne.

§6
(Zasada wspoitmiernosci)

1.W toku podejmowania decyzji pracownik zapewnia, ze przyjete dziatania sa

wspotmierne do obranego celu.

2.Pracownik unika ograniczania praw obywateli lub naktadania na nich obcigzen,
jezeli ograniczenia te lub obcigzenia bylyby niewspdtmierne do celu prowadzonych

dziatan.

3.W toku podejmowania decyzji pracownik zwraca uwage na stosowne wywazenie
spraw osb6b prywatnych i ogdlnego interesu publicznego.
§7
(Zakaz naduzywania uprawnien)

1.Z posiadanych uprawnien pracownik moze korzysta¢ wytgcznie dla osiagniecia

celdw, dla ktérych uprawnienia te zostaty mu powierzone.

2.Pracownik nie powinien korzysta¢ z uprawnien dla osiggniecia celow, dla ktorych
brak jest podstawy prawnej lub ktdére nie mogg byé uzasadnione interesem

publicznym.



§8

(Zasada bezstronnosci i niezaleznosci)

1.Pracownik dziata bezstronnie i niezaleznie i powstrzymuje sie od wszelkich
arbitralnych dziatan, ktére mogg mie¢ negatywny wpltyw na sytuacje pojedynczych
0sOb, oraz od wszelkich form faworyzowania, bez wzgledu na motywy takiego

postepowania.

2.Na postepowanie pracownikbw nie moze mie¢ wptywu interes osobisty lub
rodzinny ani tez presja polityczna. Pracownik nie moze uczestniczyé w
podejmowaniu decyzji, w ktorej on lub bliski cztonek jego rodziny miatby jakikolwiek

interes finansowy.

3.Zasady wytgczania sie pracownika z postepowan, w ktérych zachodzi konflikt

interesow, okreslajg odrebne przepisy wewnetrzne.

§9

(Zasada obiektywizmu)

1.W toku podejmowania decyzji pracownik uwzglednia wszystkie istotne czynniki
i przypisuje kazdemu z nich nalezne mu znaczenie, nie uwzglednia okolicznosci

niezwigzanych z dang sprawa.

2.Pracownik wykonuje zadania sumiennie i sprawnie, wykorzystujgc w petni
posiadang wiedze i doswiadczenie. Swoje decyzje i ustalenia opiera na ustalonegj

prawdzie obiektywnej.

§10

(Zasada uczciwosci)

Pracownik dziata bezstronnie, uczciwie i rozsgdnie.

§ 11

(Zasada uprzejmosci)

1.W swoich kontaktach z petentami, innymi instytucjami oraz wspoétpracownikami
pracownik zachowuje sie wiadciwie i uprzejmie. Pracownik stara sie by¢ mozliwie
jak najbardziej pomocny i udziela odpowiedzi na skierowane do niego pytania

mozliwie jak najbardziej wyczerpujgco i doktadnie.



2.Jezeli pracownik nie jest wtasciwy w danej sprawie, kieruje jg do pracownika

wiasciwego.

3.W przypadku popetnienia btedu naruszajgcego prawa lub interes pojedynczej
osoby pracownik stara sie skorygowa¢ negatywne skutki popetnionego przez

siebie btedu w jak najwtasciwszy sposéb.
§12
(Zasada wspotodpowiedzialnosci)

1.Pracownik nie boi sie podejmowania decyzji oraz wynikajgcych z nich

konsekwencji.

2.Relacje stuzbowe opierajg sie na wspotpracy, kolezenstwie, wzajemnym szacunku,

pomocy oraz dzieleniu sie do$wiadczeniem i wiedza.

3.Pracownik godnie zachowuje sie w miejscu pracy i poza nim, a swojg postawg nie

powoduje obnizenia autorytetu i wiarygodnosci Urzedu Gminy Gruta
§13

(Zasada akceptacji kontroli zarzadczej)
1. Pracownik rozumie cele kontroli zarzadczej i akceptuje je.

2. Pracownik bierze udzial we wspottworzeniu kontroli zarzgdczej, przekazujgc

swoim przeftozonym uwagi i propozycje dotyczgce jej funkcjonowania.

3. Pracownik rozumie, ze wszystkie podejmowane dziatania majg stuzy¢ wiasciwe;j

realizacji celéw jednostki.

§14

(Odpowiedzialnos¢)

1.Pracownik zobowigzany jest przestrzegaé Kodeksu Etyki i kierowac sie jego

zasadami.

2.Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ porzgdkowg i dyscyplinarng za naruszenie

zasad Kodeksu

7

e

- myr Halina Kowalkowska /|



OSWIADCZENIE

Uprzedzony o odpowiedzialnosci porzgdkowej i dyscyplinarnej oswiadczam, ze
zapoznatem sie z postanowieniami Kodeksu Etyki Urzedu Gminy w Grucie |

zobowigzuje sie do przestrzegania zasad z niego wynikajgcych.

(data)

(podpis)



~rzad Gminy w Grucle
Cruta 244
£8-330 Metno
wai Kuiawsko-Pomnrskis

Podsumowanie samooceny
w Urzedzie Gminy Gruta za rok 2014.

Raport - zakres:

l. cel przeprowadzanej samooceny:

Przygotowano ankiety jednolite dla wszystkich respondentéw. Kwestionariusz samooceny
kontroli zarzgdczej jest jednym z narzedzi umozliwiajacych Wojtowi uzyskanie informacji na
temat stanu i prawidtowosci realizacji kontroli zarzadczej, w tym w szczegolnosci
zidentyfikowania obszaréw lub zagadnien wymagajgcych usprawnien. Samoocene
przeprowadzono zachowujgc zasady rzetelnosci, sumiennosci | bezstronnosci
dokonywanych ocen, poprzez odniesienie sie do istniejgcych dowoddw funkcjonowania
systemu kontroli zarzagdczej. W tym celu wykorzystano:

1) sprawozdania merytoryczne

2) wykonywanego przeglgdu biezgcego (monitoringu) dziatalnosci
3) analize i ocene ryzyka
4) informacje przekazywane przez pracownikdw, ktére mogg mie¢ wplyw na ocene i

doskonalenie kontroli zarzadczej
5) informacje ze sprawozdan pokontrolnych.
Samoocena objeta swoim zakresem catg jednostke.

Wedlug wymogow standardu E.2 Samoocena: ,Zaleca sie przeprowadzenie co najmniej raz
w roku samooceny systemu kontroli zarzgdczej przez osoby zarzagdzajgce i pracownikow
jednostki. Samoocena powinna by¢ ujeta w ramy procesu odrgbnego od biezgcej
dziatalnosci i udokumentowana”. Wyniki samooceny opracowano w formie pisemnej w
niniejszym Raporcie.

Samoocena kontroli zarzgdczej to proces, w ktdrym dokonywana jest ocena funkcjonowania
kontroli zarzgdczej przez pracownikow i kierownictwo Urzedu Gminy Gruta. To narzedzie,
ktore w krotkim czasie przedstawia obraz funkcjonowania kontroli zarzadczej. Zrealizowany
proces ma wazne znaczenie dla Urzedu, poniewaz system samooceny to narzedzie
podsumowania catego procesu kontroli zarzgdczej.

Nadrzednym  celem  przeprowadzonej samooceny bylo uzyskanie informacji
o funkcjonowaniu kontroli zarzadczej, w we wszystkich obszarach.



Do przeprowadzenia samooceny wykorzystano ankiety - udzielano odpowiedzi na pytania
w nich sformutowane.

Podstawg wyboru powyzszej metody byty wskazania:

v' kierownictwo jednostki chce zminimalizowa¢ czas realizowanego procesu,

v' ustalono, by koszty gromadzenia informacji dotyczgcych funkcjonowania kontroli
zarzgdczej ograniczy¢ do niezbednego minimum,

v w Urzedzie przeprowadzano do tej pory samoocene kontroli zarzadczej w za rok
2013.

Przed przystgpieniem do analizy ankiet okreslono prég, ktérego przekroczenie bedzie
wskazywato na stabos¢ kontroli zarzgdczej w danym obszarze. Przyjeto, ze bedzie to 20%
negatywnych odpowiedzi.

Wojt dokonuje analizy uzyskanych wynikéw samooceny, bedgcej podstawag do usprawnienia
funkcjonowania kontroli zarzadczej w UG Gruta.

Ankiety stanowigce podstawe Raportu z ewaluacji bedg przechowywane przez okres 3 lat.

il zakres podmiotowy samooceny:

Wspdlnota samorzadowa - Gmina Gruta
Gruta 244
86-330 Metno

. zakres przedmiotowy:

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.2013.885 j.t.) - Rozdziat 6
Kontrola zarzgdcza oraz koordynacja kontroli zarzadczej w jednostkach sektora finanséw
publicznych

Standardy kontroli zarzgdczej wprowadzone Komunikatem Nr 23 Ministra Finansow

z dnia 16 grudnia 2009 roku w sprawie standardow kontroli zarzgdczej dla sektora finanséw
publicznych (Dz. Urz. MF z dnia 30 grudnia 2009 roku — 2009, nr 15, poz. 84)

Komunikat nr 3 Ministra Finanséw z dnia 16 lutego 2011 r. w sprawie szczego6towych
wytycznych w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finansow
publicznych (Dz.Urz.MF.2011, nr 2, poz. 11)

IV.  wyniki samooceny:

1. ogodlna ocena stanu kontroli zarzadcze;j:
Standard A. srodowisko wewnetrzne

A.1 Przestrzeganie wartosci etycznych — dotyczy $wiadomosci wszystkich
pracownikow warto$ci etycznych, wymaganych w Urzedzie Gminy Gruta.

PYTANIE:

Czy w Urzedzie Gminy Gruta obowigzuje zbiér zasad etycznych opracowany
z uwzglednieniem specyfiki zadan, ktére realizuje Urzad iwarunkéow w jakich
funkcjonuje?

Z 22 prawidtowo uzyskanych odpowiedzi tylko 4,55 % - jeden pracownik
wypowiedziat sie negatywnie. Wynik nie przekracza progu istotnosci przyjetego do
badania.



PYTANIE:

Czy pracownicy przy wykonywaniu powierzonych im zadan prezentujg przyjete
w Urzedzie wartosci etyczne?

Z 22 prawidtowo uzyskanych odpowiedzi petna populacja respondentow
wypowiedziata sie pozytywnie.

PYTANIE:

Czy pracownicy sg Swiadomi konsekwencji nieetycznych zachowan?

Na 22 prawidtowo uzyskanych odpowiedzi nikt nie wypowiedziat sie negatywnie.

A.2 Kompetencje zawodowe - dotyczy zapewnienia zatrudnienia oso6b
posiadajgcych niezbedng wiedze i doSwiadczenie oraz zapewnienia pracownikom
rozwoju kompetencji w celu efektywnego i skutecznego wykonywania obowigzkéw
pracowniczych i okresowa ocena pracownikéw.

PYTANIA:

Czy pracownicy poszerzajg i aktualizujg wiedze niezbedng do realizowania
natozonych zadan?

Z 22 prawidtowo uzyskanych nie byto negatywnej odpowiedzi.

Czy procedura naboru pracownikow na wolne stanowiska odbywa sie w sposob
zapewniajgcy wybodr najlepszego kandydata?

Z 22 prawidtowo uzyskanych odpowiedzi petna populacja respondentow
wypowiedziata sie pozytywnie.

A.3 Struktura organizacyjna

PYTANIA:

Czy ustalona struktura organizacyjna jest dostosowana do aktualnych celéw i zadan
Urzedu Gminy Gruta?

Na 22 ankiety nie byto negatywnej odpowiedzi.

Czy dokonuje sie przeglagdu struktury organizacyjnej w celu dostosowania do
aktualnych celow i zadan?

Z 22 prawidtowo uzyskanych odpowiedzi tylko 4,55 % - jeden pracownik
wypowiedziat sie negatywnie. Wynik nie przekracza progu istotnosci przyjetego do
badania.

Czy na biezgco aktualizowane sag zakresy zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci
poszczegodlnych pracownikow?

Z 22 prawidtowo uzyskanych odpowiedzi petna populacja respondentéw
wypowiedziata sie pozytywnie.

Czy zakres powierzanych obowigzkéw i zadan jest precyzyjnie okreslony dla
kazdego pracownika ?

Z 22 prawidtowo uzyskanych nie byto negatywnej odpowiedzi.

Czy zachowana jest zasada pisemno$ci w okreslaniu zakresu podlegtosci
pracownikow?

Z 22 prawidlowo uzyskanych odpowiedzi petna populacja respondentdéw
wypowiedziata sie pozytywnie.

A.4 Delegowanie uprawnien

PYTANIA:

Czy zakres delegowanych uprawnien jest precyzyjnie i pisemnie okreslony?

Na 22 ankiety nie byto negatywnej odpowiedzi.

Czy zakres delegowanych uprawnien jest okreslony stosownie do wagi
podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nim zwigzanego?



Na 22 prawidlowo uzyskanych odpowiedzi 9,09% ankietowanych pracownikéw
wypowiedziato sie negatywnie. Wynik nie przekracza progu istotnosci przyjetego do
badania.

Czy zachowana jest zasada pisemno$ci przy powierzaniu uprawnien
i odpowiedzialnosci poszczegdinym pracownikom?

Z 22 prawidtowo uzyskanych odpowiedzi petha populacja respondentow
wypowiedziata sie pozytywnie.

Standard B. Cele i zarzadzanie ryzykiem

B.1 Misja — wskazanie celu, istnienia Urzedu Gminy Gruta.

PYTANIE:

Czy wskazano cel istnienia Urzedu w postaci syntetycznego opisu — mis;ji?

Z 22 prawidtowo uzyskanych odpowiedzi tylko 4,55 % - jedna osoba wypowiedziata
sie negatywnie. Wynik nie przekracza progu istotnosci przyjetego do badania.

B.2 Okreslanie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji

PYTANIE:

Czy okreslono cele i zadania Urzedu w co najmnigj rocznej perspektywie?

Z 22 prawidtowo uzyskanych odpowiedzi dwoje urzednikéw — 9,09% ankietowanych
wypowiedziato sie negatywnie. Wynik nie przekracza progu istotnosci przyjety dla
badania.

B.3 Identyfikacja ryzyka

PYTANIE:

Czy dokonuje sie identyfikacji ryzyk w odniesieniu do realizowanych celow i zadan
Urzedu'?

Z 22 prawidiowo uzyskanych odpowiedzi dwoje ankietowanych — 9,09% -
wypowiedziato sie negatywnie. Wynik nie przekracza progu istotnosci przyjety dla
badania.

B.4 Analiza ryzyka

PYTANIE:

Czy zidentyfikowane ryzyka poddaje sie analizie?

Z 22 prawidtowo uzyskanych odpowiedzi 9,09% ankietowanych pracownikéw (2
osoby) wypowiedziaty sie negatywnie. Wynik nie przekracza progu istotnosci przyjety
dla badania.

B.5 Reakcja na ryzyko

PYTANIA:

Czy do kazdego ryzyka kierownictwo okres$lito rodzaj reakcji?

Z 21 prawidtowo uzyskanych odpowiedzi 4,55% ankietowanych pracownikéw (1
pracownik) wypowiedziat sie negatywnie. Wynik nie przekracza progu istotnosci
przyjety dla badania.

Czy pracownicy podejmuja dziatania w celu zmniejszenia skutkow oddziatywania
zdefiniowanych ryzyk?

' Nie rzadziej niz raz w roku



Z 22 prawidtowo uzyskanych odpowiedzi dwoje urzednikow — 9,09% ankietowanych
wypowiedziato sie negatywnie. Wynik nie przekracza progu istotnosci przyjety dla
badania.

Standard C. Mechanizmy kontroli

C.1 Dokumentowanie systemu kontroli zarzgdczej

PYTANIA:

Czy pracownicy majg dostep do procedur wewnetrznych, instrukcji, wytycznych i
dokumentdw okreslajgcych zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci oraz
innych dokumentéw wewnetrznych stanowigcych dokumentacje systemu kontroli
zarzadczej?

Z 22 ankiet - petna populacja respondentow wypowiedziata sie pozytywnie.

Czy wykaz dokumentow opisujgcych sposéb realizacji standardow kontroli
zarzadczej jest aktualizowany?

Z 21 prawidtowo uzyskanych odpowiedzi 4,55% ankietowanych pracownikow (1
osoba) wypowiedziata sie negatywnie. Wynik nie przekracza progu istotnosci przyjety
dla badania.

C.2 Nadzor

PYTANIE:

Czy w oparciu o hierarchie stuzbowg prowadzony jest nadzér wykonywania zadan
wedtug kryteridw oszczednosci, efektywnosci i skutecznosci?

Z 22 prawidtowo uzyskanych odpowiedzi dwoje pracownikow udzielito odpowiedzi
negatywnej — 9,05 %. Wynik nie przekracza progu istotno$ci przyjetego do badania.

C.3 Ciggfosc dziatalno$ci

PYTANIE:

Czy Wojt stworzyt mechanizmy stuzgce utrzymaniu ciagtosci dziatalnosci Urzedu
Gminy?

22 odpowiedzi na ,tak”.

C.4 Ochrona zasobow

PYTANIA:

Czy Urzad Gminy Gruta posiada odpowiednie zabezpieczenie dostepu do zasobdw
materialnych?

Z 22 prawidtowo uzyskanych odpowiedzi petna populacja respondentéw
wypowiedziata sie pozytywnie.

Czy Urzad Gminy Gruta posiada odpowiednie zabezpieczenie dostepu do zasobow
informatycznych?

Z 22 prawidfowo uzyskanych odpowiedzi petna populacja respondentéw
wypowiedziata sie pozytywnie.

Czy majg do nich dostep tylko osoby upowaznione?

Z 22 prawidtowo uzyskanych odpowiedzi jeden pracownik nie udzielit odpowiedzi
Jhie’— 455 % pracownikdw objetych badaniem. Wynik nie przekracza progu
istotnosci przyjetego do badania.



C.5 Szczegofowe mechanizmy kontroli dotyczgce operacji finansowych i

gospodarczych

PYTANIA:

Czy zadania dotyczace prowadzenia, zatwierdzania, rejestrowania oraz sprawdzania
operacji finansowych 1 gospodarczych sg rozdzielone pomiedzy réznych

pracownikéw?
22 pracownikow objetych badaniem odpowiedziato twierdzaco.

Czy w Urzedzie Gminy funkcjonuje system zatwierdzania (autoryzacji) operacji
finansowych i gospodarczych przez Wéjta lub osoby przez niego upowaznione?
22 pracownikow objetych badaniem odpowiedziato twierdzaco.

Czy trzy gtéwne kontrole (merytoryczna, formaino — rachunkowa i ,,zatwierdzam do
wyptaty”) wydatkdéw sg rozdzielone pomiedzy uprawnionych pracownikow?

Z 22 prawidtowo uzyskanych odpowiedzi jeden pracownik udzielit odpowiedzi
negatywnej — 4,55% pracownikéw objetych badaniem. Wynik nie przekracza progu
istotnoéci przyjetego do badania.

C.6 Mechanizmy kontroli dotyczgce systemow informatycznych

PYTANIA:

Czy w Urzedzie Gminy funkcjonujg mechanizmy stuzace zapewnieniu
bezpieczenstwa danych i systemdw informatycznych?

Czy mechanizmy stuzgce =zapewnieniu bezpieczenistwa danych isystemow
informatycznych sg objete systemem kontroli?

Z 21 prawidtowo uzyskanych odpowiedzi jeden pracownik nie udzielit odpowiedzi na
Jnie” — 455 % pracownikow objetych badaniem. Wynik nie przekracza progu
istotnosci przyjetego do badania.

Standard D. Informacja i komunikacja

D.1 Biezgca informacja

PYTANIE:

Czy informacja stuzbowa dostarczana pracownikom jest aktualna, terminowa,
kompletna, rzetelna i zrozumiata?

Z 22 prawidtowo uzyskanych odpowiedzi petna populacja respondentow
wypowiedziata sie pozytywnie.

D.2 Komunikacja wewnetrzna

PYTANIA:

Czy istniejgcy system komunikacji wewnetrznej zapewnia poprawny przeptyw
informacji?

Z 22 udzielonych odpowiedzi 100% pracownikow odpowiedziato twierdzgco.

Czy istniejgcy system komunikacji wewnetrzne] zapewnia wiasciwe zrozumienie
informacji przez odbiorcow ?

Na 22 prawidtowo uzyskane odpowiedzi zaden pracownik nie udzielit odpowiedzi
negatywne;.



D.3 Komunikacja zewnetrzna

PYTANIE:

Czy system komunikacji z podmiotami zewnetrznymi zapewnia osigganie celow
i realizacje zadan?

Na 222 pracownikéw 22 odpowiedziato ,tak”.

Standard E. Monitorowanie i ocena

E.1 Monitorowanie systemu kontroli zarzgdczej

PYTANIA:

Czy w 2014 roku bedzie przeprowadzony monitoring kontroli zarzgdczej?

Z 22 prawidtowo uzyskanych odpowiedzi wiekszo$¢ pracownikow udzielita
odpowiedzi pozytywnej — 9,05 % pracownikow objetych badaniem. Wynik nie
przekracza progu istotnosci przyjetego do badania.

Czy zdefiniowany w Urzedzie Gminy Gruta system kontroli zarzgdczej ogranicza
wplyw ryzyka na skuteczng realizacje celdéw i zadan urzedu?

Z 22 prawidtowo uzyskanych odpowiedzi dwoje z o0sOb odpowiadajacych na to
pytanie udzielita odpowiedzi negatywnej — 9,05%. Wynik nie przekracza progu
istotno&ci przyjetego do badania.

E.2 Samoocena

PYTANIE:

Czy opracowano system samooceny systemu kontroli zarzgdczej?

Z 22 prawidtowo uzyskanych odpowiedzi dwoje urzednikdw udzielito odpowiedzi
negatywnej — 9,05 %. Wynik nie przekracza progu istotnosci przyjetego do badania.

2. zidentyfikowane stabosci kontroli zarzadcze;j:

Standard A1: nie wystepujg

Standard A2:
Standard A3:
Standard A4;

Standard B1:
Standard B2:
Standard B3:
Standard B4:
Standard B5:

Standard C1:
Standard C2:
Standard C3:
Standard C4:
Standard C5:
Standard C6:

Standard D1:
Standard D2;
Standard D3:

nie wystepujg
nie wystepujg
nie wystepuja.

nie wystepujg
nie wystepujg
nie wystepuja
nie wystepujg
nie wystepujg

nie wystepuja
nie wystepujg
nie wystepujg
nie wystepujg
nie wystepujg
nie wystepujg

nie wystepujg
nie wystepujg
nie wystepuja



Standard E1: nie wystepujg
Standard E2: nie wystepujg

3. proponowane dziatania naprawcze:

Standard A. srodowisko wewnetrzne

Nie dotyczy.
Standard B. Cele i zarzadzanie ryzykiem
Nie dotyczy.
Standard C. Mechanizmy kontroli

Nie dotyczy.

Standard D. Informacja i komunikacja
Nie dotyczy.

Standard E. Monitorowanie i ocena

Nie dotyczy.
4. syntetyczne podsumowanie:
Ocena
Standard Pozytywna z za-
Pozytywna strzezeniami Negatywna
A X
B X
C X
D X
E X

Integralng czescig Raportu sg dwa zataczniki:
Nr 1: Wzér ankiety wykorzystanej w procesie samooceny stanowi zatgcznik do raportu
Nr 2: Syntetyczne zestawienie wynikéw



Zalacznik Nr 1:

Wzdr ankiety wykorzystanej w procesie samooceny stanowi zatgcznik do raportu.

ZAGADNIENIA PODLEGAJACE OCENIE

Czesé |- Srodowisko wewnetrzne

o | Mozliwe od-
s powiedzi
Lp.| B PYTANIA
1]
» TAK | NIE
Czy w jednostce obowigzuje zbior zasad etycznych opracowany z
1 | A1 |uwzglednieniem specyfiki zadan, ktére realizuje Urzad i warunkdéw w
jakich funkcjonuje?
2 | A1 Czy pracownicy przy wykonywaniu powierzonych im zadan prezentu-
jg przyjete w Urzedzie wartosci etyczne?
3 | A1|Czy pracownicy sg $wiadomi konsekwencji nieetycznych zachowan?
4 A2 Czy pracownicy poszerzajg i aktualizujg wiedze niezbedng do reali-
zowania natozonych zadan?
Czy pracownicy posiadajg taki poziom wiedzy i umiejetnosci zawo-
5 A2 dowych, aby efektywnie i skutecznie realizowac cele wskazane w
zakresach obowigzkow?
6 | A2 Czy procedura naboru pracownikow na wolne stanowiska odbywa
sie w sposbb zapewniajgcy wybdr najlepszego kandydata?
Czy ustalona struktura organizacyjna jest dostosowana do aktual-
7 |A3 o )
nych celéw i zadan Urzedu?
Czy dokonuje sie przeglgdu struktury organizacyjnej w celu dostoso-
8 |A3 , S .
wania do aktualnych celéw i zadan?
9 A3 Czy na biezgco aktualizowane sg zakresy zadan, uprawnien i odpo-
wiedzialnosci poszczegdinych pracownikow?
Czy zakres powierzanych obowigzkéw i zadan jest precyzyjnie okre-
10 A3, . .
$lony dla kazdego pracownika ?
1 A3 Czy zachowana jest zasada pisemnosci w okreslaniu zakresu podle-
gtosci pracownikow?
12 | A4 Czy zakres delegowanych uprawnien jest precyzyjnie i pisemnie
okreslony?
Czy zakres delegowanych uprawnien jest okre$lony stosownie do
13 | A4 wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z
nim zwigzanego?
14 | A4 Czy zachowana jest zasada pisemno$ci przy powierzaniu uprawnien

i odpowiedzialnosci poszczegolnym pracownikom?




Czesc¢ ll- Cele i zarzadzanie ryzykiem

2
1]
Lp. | E Pytania Mozliwe od-
% powiedzi
TAK | NIE
1 B | Czy wskazano cel istnienia Urzedu w postaci syntetycznego opi-
1 |su—misji?
5 B | Czy okre$lono cele i zadania Urzedu w co najmniej rocznej per-
|~ | 2 [spektywie? I
3 B | Czy dokonuje sie identyfikacji ryzyk w odniesieniu do realizowa-
| 3 | nych celéw i zadan Urzedu??
4 E: Czy zidentyfikowane ryzyka poddaje sie analizie?
5 ? Czy do kazdego ryzyka kierownictwo okreslito rodzaj reakcji?
6 B |Czy pracownicy podejmujg dziatania w celu zmniejszenia skut-
5 | kéw oddziatywania zdefiniowanych ryzyk?
Czesé¢ lll - Mechanizmy kontroli
° Mozliwe
8 ) odpowiedzi
Lp. c Pytania T
* Tak | Nie
Czy pracownicy majg dostep do procedur wewnetrznych, in-r
c strukcji, wytycznych i dokumentdédw okreslajgcych zakres obo-
1 y wigzkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci oraz innych dokumen-
tow wewnetrznych stanowigcych dokumentacje systemu kontroli
zarzgdczej? ]
5 C |Czy wykaz dokumentow opisujacych sposob realizacji standar- T
1 | déw kontroli zarzgdczej jest aktualizowany?
C Czy w oparciu o hierarchie stuzbowg prowadzony jest nadzoér
3 5 wykonywania zadan wedtug kryteribw oszczednosci, efektywno-
Sci i skutecznosci?
4 C | Czy Kierownik stworzyt mechanizmy stuzgce utrzymaniu ciggto- B
3 | &ci dziatalnosci Urzedu?

? Nie rzadziej niz raz w roku
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CT Czy jednostka posiada odpowiednie zabezpieczenie dostepu do

zasobow materialnych?

Czy jednostka posiada odpowiednie zabezpieczenie dostepu do
zasobow informatycznych?

]
Czy maja do nich® dostep tylko osoby upowaznione?

\l
O NONE - NOIF- NS

Czy zadania dotyczace prowadzenia, zatwierdzania, rejestrowa-
nia oraz sprawdzania operacji finansowych i gospodarczych sg
rozdzielone pomiedzy réznych pracownikow?

©

Czy w jednostce funkcjonuje system zatwierdzania (autoryzaciji)
operacji finansowych i gospodarczych przez Wéjta lub osoby
przez niego upowaznione?

Y
o

Czy trzy gtéwne kontrole® wydatkéw sg rozdzielone pomiedzy
uprawnionych pracownikéw? |

—
—

Czy w Urzedzie funkcjonujg mechanizmy stuzgce zapewnieniu
bezpieczenstwa danych i systemdw informatycznych?

—_—
N
rCDC') OO0 o0

-

Czy mechanizmy stuzgce zapewnieniu bezpieczenstwa danych |
Lsysteméw informatycznych sg objete systemem kontroli?

I R R - S I

Czes¢ IV- Informacja i komunikacja

|-
ko]
Standard

Pytania Mozliwos¢

odpowiedzi
—
Tak |Nie

- O

Czy informacja stuzbowa dostarczana pracownikom jest aktual-
na, terminowa, kompletna, rzetelna i zrozumiata?

Czy istniejgcy system komunikacji wewnetrznej zapewnia po-
prawny przeptyw informacji?

Czy istniejgcy system komunikacji wewnetrznej zapewnia wia-
$ciwe zrozumienie informacji przez odbiorcéw ?

N
WO (I NMNTO (I NNO

Czy system komunikacji z podmiotami zewnetrznymi zapewnia
osigganie celdw i realizacje zadan?

Czes¢ V — Monitorowanie i ocena

Lp.

Standard

Pytania

Mozliwos¢
odpowiedzi

rak| o

> Dotyczy tacznie zasoby: materialne, finansowe i informatyczne
* Kontrola merytoryczna, formalno — rachunkowa i ,,zatwierdzam do wyptaty”
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1 E | Czy w 2014 roku byt przeprowadzony monitoring kontroli zarzgd-
1 czej?
E Czy zdefiniowany w Urzedzie Gminy system kontroli zarzadcze]

2 1 ogranicza wptyw ryzyka na skuteczng realizacje celéw i zadan jed-

nostki?

3 E Czy opracowano system samooceny systemu kontroli zarzgdczej?
Data, podpis i pieczeé
osoby sporzadzajgce;j

Podsumowanie:

...............................................................................................................
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Zalacznik Nr 2:

Czesé |- Srodowisko wewnetrzne

Lp.

Standard

PYTANIA

Mozliwe od-
_powiedzi

TAK | NIE

=

Czy w jednostce obowigzuje zbidr zasad etycznych opracowany z
uwzglednieniem specyfiki zadan, ktore realizuje Urzad i warunkéw w
jakich funkcjonuje?

21 1

A1

Czy pracownicy przy wykonywaniu powierzonych im zadan prezentu-
ja przyjete w Urzedzie wartosci etyczne?

22

A1

Czy pracownicy sg $wiadomi konsekwencji nieetycznych zachowan?

22

A

2TCzy pracownicy poszerzajq i aktualizujg wiedze niezbedng do reali-

zowania naftozonych zadan?

22

S5 |A2
|

|Czy pracownicy posiadajg taki poziom wiedzy i umiejetnosci zawo-
dowych, aby efektywnie i skutecznie realizowa¢ cele wskazane w
zakresach obowigzkow?

22

6 A2

Czy procedura naboru pracownikdw na wolne stanowiska odbywa
sie w sposob zapewniajacy wybor najlepszego kandydata?

22

A3

Czy ustalona struktura organizacyjna jest dostosowana do aktual-
nych celow i zadan Urzedu?

22

8 }AB

Czy dokonuje sie przeglgdu struktury organizacyjnej w celu dostoso-
wania do aktualnych celéw i zadan?

21 1

9

A3

Czy na biezgco aktualizowane sg zakresy zadan, uprawnien i odpo-
wiedzialnosci poszczegdinych pracownikow?

22

|
i

A3

Czy zakres powierzanych obowigzkdéw i zadan jest precyzyjnie okre-
$lony dla kazdego pracownika ?

22

(

-—
—_—

A3

Czy zachowana jest zasada pisemnos$ci w okresianiu zakresu podle-
gtosci pracownikéw?

22

N
N

A4

Czy zakres delegowanych uprawnien jest precyzyjnie i pisemnie
okreslony?

22

N
w

A4

Czy zakres delegowanych uprawnien jest okreslony stosownie do
wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z
nim zwigzanego?

20 2

—_—
Y

A4

Czy zachowana jest zasada pisemno$ci przy powierzaniu uprawnien
i odpowiedzialnoéci poszczegdlnym pracownikom?

22
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Czesé¢ lI- Cele i zarzadzanie ryzykiem

o
1]
Lp.| 2 Pytania Mozliwe od-
% _powiedzi
TAK | NIE
y B | Czy wskazano cel istnienia Urzedu w postaci syntetycznego opi-
1 | su—misji? 21 1
2 B | Czy okreslono cele i zadania Urzedu w co najmniej rocznej per-
2 | spektywie? | 20 2
] 3 B | Czy dokonuje sie identyfikacji ryzyk w odniesieniu do realizowa-

' | 3 Inych celéw i zadan Urzedu®? 20 2
P 3 Czy zidentyfikowane ryzyka poddaje sie analizie? 20 2
] 5 E Czy do kazdego ryzyka kierownictwo okreslito rodzaj reakgji? 21 1

B | Czy pracownicy podejmujg dziatania w celu zmniejszenia skut-
J 5 | koéw oddziatywania zdefiniowanych ryzyk? 20 2
Czes¢ Il - Mechanizmy kontroli
o Mozliwe |
« odpowiedzi
Lp. 'g Pytania =P
» Tak | Nie
Czy pracownicy majg dostep do procedur wewnetrznych, in-
c strukcji, wytycznych i dokumentdédw okreslajacych zakres obo-
1 1 wigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci oraz innych dokumen-
tow wewnetrznych stanowigcych dokumentacje systemu kontroli
B zarzadczej? 22
2 C [Czy wykaz dokumentéw opisujgcych sposéb realizacji standar-
1 | dow kontroli zarzgdczej jest aktualizowany? 21 1
C Czy w oparciu o hierarchie stuzbowg prowadzony jest nadzor
3 2 wykonywania zadan wedtug kryteriow oszczednosci, efektywno-
§ci i skutecznosci? 20 2
4 C [Czy Kierownik stworzyt mechanizmy stuzgce utrzymaniu ciggto-
3 | §ci dziatalnosci Urzedu? 22
| 5 C |Czy jednostka posiada odpowiednie zabezpieczenie dostepu do
4 | zasobow materialnych? 22
C [ Czy jednostka posiada odpowiednie zabezpieczenie dostepu do
| 4 | zasobbw informatycznych? 22

* Nie rzadziej niz raz w roku
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7 g Czy maja do nich® dostep tylko osoby upowaznione? 21 1
c Czy zadania dotyczace prowadzenia, zatwierdzania, rejestrowa-
8 5 nia oraz sprawdzania operacji finansowych i gospodarczych sg
rozdzielone pomiedzy réznych pracownikow? 22
C Czy w jednostce funkcjonuje system zatwierdzania (autoryzacji)
9 5 operacji finansowych i gospodarczych przez Woéjta lub osoby
przez niego upowaznione? 22 |
10 C [Czy trzy gtéwne kontrole” wydatkéw sg rozdzielone pomiedzy
5 | uprawnionych pracownikow? 21 1
11 C |Czy w Urzedzie funkcjonujg mechanizmy stuzace zapewnieniu
B | bezpieczenstwa danych i systemoéw informatycznych? 22
12 C | Czy mechanizmy stuzace zapewnieniu bezpieczenstwa danych i
6 | systemow informatycznych sg objete systemem kontroli? 21 1
Czesc¢ IV- Informacja i komunikacja
=
1]
Lp.| 2 Pytania Mozliwosé
?"!; odpowiedzi
Tak |Nie
1 D |Czy informacja stuzbowa dostarczana pracownikom jest aktual-
1 |na, terminowa, kompletna, rzetelna i zrozumiata? 9
5 D | Czy istniejacy system komunikacji wewnetrznej zapewnia po-
2 | prawny przeptyw informacji? 22
3 D | Czy istniejgcy system komunikacji wewnetrznej zapewnia wia-
2 | sciwe zrozumienie informacji przez odbiorcéw ? 22
4 D | Czy system komunikacji z podmiotami zewnetrznymi zapewnia
3 | osigganie celdw i realizacje zadan? 29 |
Czes¢ V — Monitorowanie i ocena
T Mozliwos¢é
o odpowiedzi
Lp.| 2 Pytania
*:,3'“ Tak | Nie
1 E |Czy w 2014 roku byt przeprowadzony monitoring kontroli zarzad-
1 |czej? 20 |2
5 E | Czy zdefiniowany w Urzedzie Gminy system kontroli zarzgdczej
. © | 1 |ogranicza wptyw ryzyka na skuteczng realizacje celéw i zadan jed- |20 |2

S Dotyczy lacznie zasoby: materialne, finansowe i informatyczne
” Kontrola merytoryczna, formalno — rachunkowa i ,,zatwierdzam do wyplaty”
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{ nostki?

{ 3 Z Czy opracowano system samooceny systemu kontroli zarzgdczej? 20

Data, podpis i pieczet
osoby sporzadzajgcej

\
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mgr Jarosfaw Poznarskd
Podsumowanie: \
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