ZARZADZENIE Nr 41
WOJTA GMINY KLIMONTOW

Z DNIA 27 maja 2014 r.

w sprawie: ustalenia systemu kontroli zarzqdczej w Urzedzie Gminy w Klimontowie

Na podstawie art. 33 ust. 3 i art. 60 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 1. 0 samorzqdzie
gminnym (tekst jedn. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6z. zm.), art. 69 ust. 1 pkt 211 3
oraz art. 247 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 157,
poz. 1240), Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie
standarddw kontroli zarzqdczej dla sektora finansow publicznych, zarzadza sig co nastgpuje:

§ 1.

1. Wprowadza si¢ obowigzek wprowadzenia systemu kontroli zarzadczej dla zapewnienia
realizacji celow 1 zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy
we wszystkich aspektach funkcjonowania Urzedu.

2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegOlnosei:
a) zgodnodci dzialalnoscei z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
b) skutecznosci i efektywnosci dziatania,
¢) wiarygodnogci sprawozdan,
d) ochrony zasobOw,
e) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
f) efektywnosci i skutecznosei przeptywu informacii,
g) zarzadzania ryzykiem.

§2.

1. Zobowigzuje sie kierownikéw komorek organizacyjnych Urzedu Gminy w Klimontowie
do:
a) okredlania celow i zadan swoich komarek,
b) przypisanie do realizacji celow i zadan miemnikow ich realizaci,
¢) identyfikacji i oceny ryzyk wystgpujacych w komdrkach,
d) przeprowadzenia analizy zidentyfikowanych ryzyk,
e) wprowadzenia mechanizméw kontrolnych.

§3.

1. Kierownicy komérek organizacyjnych do dnia 31 grudnia przekladaja
Koordynatorowi ds. kontroli zarzadczej Zestawienie realizowanych w nastgpnym roku
budzetowym celéw i zadan wraz z miernikami oraz mapy zarzadzania ryzykiem.

2.  Koordynator komorek organizacyjnych do konca lutego roku biezacego opracowuje
zbiorcze zestawienie celéw 1 zadan i ich miernikéw na dany rok budzetowy 1 przeklada je
Wojtowi Gminy do akceptacii.



3. Wzbr Rejestru celow i zadan stanowi zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

4. Wytyczne w zakresie zarzadzania ryzykiem zostaty ustalone w Procedurze zarzgdzania
ryzykiem.

§ 4

1. Kierownik kazdej z komoérki organizacyjnej odpowiada za realizacje celéw i zadan
w zakresie okreslonym w regulaminie organizacyjnym jednostki.

2. Do dnia 31 marca Koordynator dokonuje samooceny funkcjonowania systemu
kontroli zarzadczej za rok poprzedni w zakresie ogotu dziatan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celéw i zadan.

3. Do powyzszych dzialah moze by¢ powolywany Zespdt ds. samooceny kontroli
zarzadczej.

4, Samooceny funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie dokonuje si¢ na
podstawie wytycznych wynikajagcych z Komunikatu Nr 3 Ministra Finansow z dnia 16
lutego 2011 r. w sprawie szczegélowych wytycznych w zakresie samooceny kontroli
zarzqgdczej dla jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF z dnia 11 marca 2011

)

5. Wyniki samooceny dokumentuje si¢ w Arkuszu samooceny systemu kontroli
zarzadczej.

6. Arkusz samooceny kontroli zarzgdczej moze by¢ na wniosek kierownika komoérki
organizacyjnej uzupetniany i modyfikowany.

7. Wzor Arkusza samooceny stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§5.

Traci moc Zarzadzenie Nr 84 Wojta Gminy Klimontéw z dnia 28.12.2012r. w sprawie:
ustalenia Regulaminu Kontroli Zarzadczej w Urzgdzie Gminy w Klimontowie.

§ 6.

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia ws. systemu kontroli zarzadcze

Wykaz celow i zadan

Komérka organizacyjna:

1. 2, 3. 4. 5. 6.
. Zasohy
Termin/
Cele_ Zadania Realizator czestotliwosé przeznaczone Miernik
operacyjne omiaru do realizacji
P zadania

Podpis Kierownika komoérki organizacyjnej




Zalgceznik Nr 2 do Zarzgdzenia ws. systemu kontroli zarzadcze;j.

ARKUSZ SAMOOCENY SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZEJ
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Pracownik wypelniajacy kwestionariusz

R R R RN N XL IR

Komoérka organizacyjna

Standardy kontroli

Tak

Nie

Nie
wiem

Uwagi/

Nie dotyczy

przestrzeganie wartoéci etycznych, kompetencje zawodowe, struktura organizacyjna, delegowanie

Srodowisko systemu kontroli

uprawnieh

1.

Czy w jednostce obowigzuje zbiér zasad etycznych (Kodeks etyki w
stuzbie cywilnej, inne)?

2.

Czy pracownicy jednostki posiadaja odpowiedni poziom wiedzy,
umiejetnoéci 1 do$wiadczenia, umozliwiajacy rozumienie znaczenia
kontroli oraz efektywne i skuteczne wypelnianie powierzonych
obowigzkow?

Czy proces zatrudniania nowych pracownikéw prowadzony jest w
sposob umozliwiajagcy zatrudnienie najlepszego kandydata na dane
stanowisko pracy?

". | Czy kierownik jednostki zapewnia rozwijanie kompetencji zawodowych

przez pracownikéw jednostki?

Czy struktura organizacyjna jednostki jest dostosowana do
aktualnych celdéw i zadan?

Czy zakres zadan , uprawnieft i odpowiedzialnosci oraz zakres
sprawozdawczosci jest okreslony w formie pisemnej w  sposéb
przejrzysty i spdjny?

Czy kazdemu pracownikowi zostat przedstawiony na pi§mie zakres jego
obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci?

Czy zostaly zidentyfikowane zadania, przy wykonywaniu ktérych
pracownicy moga by¢ szezeg6lnie podatni na wplywy szkodliwe dla
gospodarki  finansowej lub wizerunku jednostki oraz zostaly
ustanowione odpowiednie §rodki zaradcze?

Czy zestawienie zadan wrazliwych oraz procedury shizace realizacji
$rodk6w zaradczych zostaly okreélone w formie pisemnej 1 zapoznano z
nimi pracownikow?

—

Czy zakres uprawnieni powierzonych poszczegélnym pracownikom jest
precyzyjnie okre$lony oraz odpowiedni do wagi podejmowanych
decyzji i ryzyka z nimi zwiazanego?

Czy glownym ksiegowym jednostki jest osoba spehniajaca wymeogi art.




54 ust. 2 ustawy o finansach publicznych?

Czy kazdy z pracownikéw potwierdzil wlasnorgcznym podpisem
przyjecie uprawnien?

Czy w jednosice tworzy si¢ roczne badi okresowe plany szkolen
obeimujace zakresem wszystkich pracownikéw?

) et [N et

Zarzadzanie ryzykiem

misja, okreslanie celéw i zada¥, monitorowanie i ocena ich realizacji, identyfikacja ryzyka, analiza ryzyka,
reakcja na ryzyko

Czy w jednostce sporzadza sie co najmniej roczny plan pracy jednostki
okreslajacy poszczegdblne cele i zadania jednostki?

Czy kierownik jednostki oraz wyznaczeni pracownicy prowadza
biezaca ocene (monitoring) realizacji zadan?

Czy systematycznie, nie rzadziej niz raz w roku, dokonuje sig¢
identyfikacji zewngtrznego i wewngtrznego ryzyka zwigzanego z
poszczegélnymi celami i zadaniami jednostki, dotyczacego zardwno
dzialalnosci calej jednostki, jak 1 realizowanych przez jednostke
konkretnych programéw, projektdw czy zadan?
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Czy zidentyfikowane ryzyka poddawane s analizie majacej na celu
okreslenie mozliwych skutkéw i prawdopodobienstwa wystgpienia
danego ryzyka?

~

Czy kierownik jednostki lub upowaznieni pracownicy okreslaja
akceptowany poziom ryzyka?

Czy okredlony zostal rodzaj reakcji w stosunku do kazdego istotnego
ryzyka (tolerowanie, przeniesienie, wycofanie si¢ , dzialanie)?

Czy kierownik jednostki lub upowaznieni pracownicy okreslaja
dzialania, ktére nalezy podjaé w celu zmniejszenia danego ryzyka do
akceptowanego poziomu?

oMo~ —~

Mechanizmy kontroli

dokumentowanie systemu kontroli zarzgdczej, nadzér, cigglo§é dzialalnosci, ochrona zasobow, szczegélowe
mechanizmy kontroli dotyczgee operacji finansowych i gospodarcwch mechamzmy kontroli dotvezqce
systemdw informatycznych

Czy system kontroli jednostki, a w szczegdlnosei procedury, instrukeje,
wytyczne kierownictwa, zakresy obowiazkéw, jest dokumentowany?

Czy dokumentacja z pkt. 21 jest latwo dostgpna dla wszystkich
pracownikéw, ktérym te informacje sa niezbgdne?

ELS RN i ]

Czy wszystkie operacje finansowe i gospodarcze, a takze inne znaczgce
zdarzenia, sg rzetelnie dokumentowane, a dokumentacja ta jest tatwo
dostepna dla upowaznionych oséb?

[
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Czy dokumentacja jest pelma oraz umoziiwia przeéledzenie kazdej
operacji finansowej, gospodarczej lub zdarzenia od samego poczatku, w
trakcie ich trwania i po zakoficzeniu?

&~

Czy operacje finansowe i gospodarcze i inne znaczace zdarzenia sa
bezzwlocznie rejestrowane i prawidlowo klasyfikowane?

Czy kierownik jednostki lub upowaznieni przez niego pracownicy
zatwierdzajg wszelkie operacje finansowe i gospodarcze przed ich
realizacja?

Czy poszczegblne czynnofci zwigzane z realizacja operacji
finansowych lub gospodarczych sa wykonywane wylacznie przez
pracownikow do tego upowaznionych?

RN

2 |Czy kluczowe obowigzki dotyczace zatwierdzania (autoryzacji),
8. |realizacji i rejestrowania (ksiggowania) operacji finansowych,
gospodarczych i innych zdarzen sa rozdzielone pomigdzy réznych
pracownikéw, z uwzglednieniem obowigzkéw 1 odpowiedzialnosci
gléwnego ksiegowego jednostki okreslonych w przepisach prawa?

2 | Czy sporzadzone jest zestawienie obowigzkéw, ktére w danej jednostce
9. j musza by¢ rozdzielone pomiedzy réznych pracownikow?




L%

Czy operacje finansowe, gospodarcze i inne istotne zdarzenia sg
weryfikowane przed i po realizacji, np.. wielko§¢ dostawy jest
poréwnywana z zaméwieniem; dane dotyczace dostawy uwidoecznione
na fakturze porownywane sa z danymi dotyczacymi przyjetej dostawy;
stan zapasow weryfikowany jest poprzez inwentaryzacje?

Czy prowadzony jest wladciwy nadzor w ramach hierarchii stuzbowej,

. | ktérego celem jest upewnienie si¢, ze zadania jednostki sa wlasciwie

realizowane?

(V8]

Czy wlasciwy nadzor obejmuje w szezegolnosei:

- jasne komunikowanie obowigzkéw, zadafi i odpowiedzialnosei
kazdemu z pracownikéw 1 systematyczng oceng ich pracy w
niezbednym zakresie,

- zatwierdzanie wynikow pracy w decydujacych momentach w celu
uzyskania zapewnienia, Ze przebiega ona zgodnie z zamierzeniami?

Czy wszystkie przypadki, w ktorych ze wzgledu na nadzwyczajne
okolicznodci odstapiono od procedur, instrukeji lub wytycznych, sa
uzasadniane, dokumentowane 1 zatwierdzane przez kierownika
jednostki lub upowaznionege pracownika?

e

Czy zapewnione sa odpowiednie mechanizmy, ktérych celem jest
utrzymanie, w kazdym czasie i okolicznosciach, cigglosci dziatainosci
jednostki, w szczegdlnodci operacji finansowych i gospodarczych?

Czy dostgp do zasob6éw finansowych, materialnych i informacyjnych
jednostki majg wylacznie upowaznione osoby?

Czy zostali wyznaczeni pracownicy odpowiedzialni za zapewnienie
ochrony i wlasciwego wykorzystania zasobéw jednostki?

Czy prowadzone sa okresowe por6wnania rzeczywistego stanu zasobéw
Z zapisami w rejestrach (ksiggach)?

Czy w jednostce funkcjonuja mechanizmy kontroli, ktére ograniczajg
lub wykrywaja nieuprawniony dostep do zasobéw informatycznych (np.
sprzetu, systemu, aplikacji, danych) majace na celu ich ochrong przed
nieautoryzowanymi zmianami, utratg lub ujawnieniem?

(8]

Czy w jednostce wdrozono mechanizmy kontroli, ktére ograniczaja i
monitorujg  dostep do oprogramowania systemowego osobom
nieupowaznionym?
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Czy w jednostce funkcjonuja mechanizmy kontroli, ktére zapobiegaja
dzialaniom polegajgcym na wprowadzaniu nieautoryzowanych aplikacji
lub zmian w funkcjonujacych aplikacjach i wykrywaja te dziatania?

[am—

Czy kluczowe obowiazki dotyczace funkcjonowania systeméw
informatycznych w jednostce zostaly rozdzielone pomigdzy réine
osoby, tak aby uniemozliwi¢ nieuprawniony dostgp do zasobdw lub
danych?

Czy w jednostce wdrozono mechanizmy, ktére w przypadku
wystapienia niespodziewanych zdarzen zapewniaja, ze najwaznicjsze
operacje sg prowadzone bez przeszkéd lub zostang wznowione oraz, ze
najwazniejsze dane sg wiadciwie chronione?

Czy poszczegolne aplikacje uzytkowe wyposazone s3 w odpowiednie
mechanizmy kontroli, ktorych celem jest zapobieganie, wykrywanie i
korygowanie blcdéw zwiazanych z przetwarzaniem i przeplywem
danych?

Czy aplikacyjne mechanizmy kontroli w jednostce funkcjonujg na
etapie wprowadzania i przetwarzania danych, a takze generowania
informacji z systemu?

Informacja i komunikacja

biezgca informacja, komunikacja wewngtrzna, komunikacja zewngtrzna

4

5.

Czy pracownicy otrzymujg, w odpowiedniej formie i czasie, wlasciwe i
rzetelne informacje potrzebne do wypelniania obowigzkéw, w
szezegdlnodei wynikajacych z przyjetego systemu kontroli finansowej?

4

Czy system komunikacji wewnetrznej gwarantuje, ze kazdy pracownik




rozumie cele systemu kontroli zarzadczej, sposéb jego funkcjonowania,
a tak Ze swoja role i odpowiedzialnoéé w tym systemie?

Czy w obrebie calej struktury organizacyjnej jednostki funkcjonujg
skuteczne mechanizmy przekazywania istotnych informacji?

Czy w jednostce funkcjonuje efektywny system komunikacji z
podmiotami zewnegtrznymi, ktére moga mie¢ znaczacy wplyw na
osiaganie celéw jednostki, a tak ze inng jej dziatalnoéé dotyczaca w
szczeg6lnosci wydatkowania fub gromadzenia §rodkéw publicznych?

Monitorowanie i ocena

monitorowanie systemu kontroli zarzgdczej, samoocena, audyt wewnegtrzny, uzyskiwanie zapewnienia o
stanie kontroli zarzqdezef

4 |Czy kierownik jednostki w ramach wykonywania bieZacych

9. | obowigzké6w monitoruje skuteczno§é systemu kontroli i jego
poszezegdlnych elementéw?

5 | Czy zidentyfikowane problemy sa na biezaco rozwigzywane?

0.

5 | Czy w jednostce prowadzony jest audyt wewngtrzny ?

1.

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



