Zarządzenie Nr  19/2012
Wójta Gminy Dzierzążnia

z dnia 1 lipca 2012 roku
w sprawie określenia sposobu prowadzenia kontroli zarządczej w Urzędzie Gminy Dzierzążnia i jednostkach organizacyjnych Gminy oraz zasad jej koordynacji

Na podstawie  art. 69 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 z poź. zm) w związku z  art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z póź. zm.) oraz Komunikatem  Nr 23 Ministra Finansów z 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardów kontroli zarządczej dla sektora finansów publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15, poz. 84) zarządzam co następuje:
§ 1

Określa się zasady prowadzenia kontroli zarządczej w Urzędzie Gminy Dzierzążni jak i w pozostałych jednostkach organizacyjnych Gminy Dzierzążnia oraz zasady jej koordynacji stanowiące załącznik do niniejszego zarządzenia.
§ 2

Wykonanie zarządzenia powierza się sekretarzowi gminy.

§ 3
Zobowiązuje się wszystkich pracowników Urzędu Gminy Dzierzążnia do zapoznania się z procedurą oraz przestrzegania zasad w niej zawartych.

§ 4

W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarządzeniem zastosowanie mają przepisy ustaw regulujących zasady gospodarki finansowej i rachunkowości oraz akty wykonawcze do nich, a także regulacje wewnętrzne.

§ 5
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia.
Załącznik 
do Zarządzenia Nr 19/2012
Wójta Gminy Dzierzążnia
z dnia 1 lipca 2012 r. 
Zasady kontroli zarządczej
w Urzędzie Gminy Dzierzążnia

Dział I 
WSTĘP
Jednostki samorządu terytorialnego dysponują środkami publicznymi, realizując przy tym, na rzecz społeczności lokalnych, dużą liczbę złożonych organizacyjnie zadań. Zapewnienie rozliczalności wydatkowania środków publicznych oraz sprawna realizacja zadań wymagają tworzenia systemów organizacji pracy, które powinny przedstawiać wiarygodne informacje, a także wspierać osiąganie wyznaczonych celów zgodnie z przepisami prawa, w sposób efektywny, oszczędny i terminowy. Takimi narzędziami w świetle ustawy o finansach publicznych są adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarządcza oraz niezależny, obiektywny audyt wewnętrzny.

Pojęcie kontroli zarządczej należy rozumieć w sposób tożsamy w funkcjonującym w międzynarodowych standardach pojęciem „kontroli wewnętrznej”. Użyte słowo „zarządcza” zamiast „wewnętrzna” ma podkreślić, że nie jest to jedynie system przyjęty na poziomie jednostki (wewnętrzny), lecz dotyczy także działów administracji rządowej i samorządu terytorialnego. Kontroli wewnętrznej podlegają wszystkie występujące w jednostce samorządu gminnego procesy, zarówno ekonomiczne, techniczne jak i społeczne. Zadaniem kontroli wewnętrznej jest badanie i ocenianie przebiegu oraz efektów adekwatności nakładów rzeczowych i finansowych oraz wszystkich rodzajów dokumentów i sprawozdań powstających w trakcie realizacji zadań z udziałem środków publicznych. 
Rozdział 1 
Postanowienia ogólne 
§ 1. Urząd Gminy Dzierzążnia prowadzi gospodarkę finansową na podstawie:
1. ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (teks jedn. Dz. U. z 2001 r., nr 142, poz. 1591 z póź. zm),

2. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. nr 157, poz. 1240 z póź. zm),
3. ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (tekst jedn. Dz. U. z 2009 r. nr 152, poz. 1223 z póź. zm),

4. ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zamówień publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2007 r. nr 223, poz. 1655 z póź. zm.),

5. zarządzeń Wójta Gminy Dzierzążnia oraz innych aktów wewnętrznych
§ 2. 1. Kontrola zarządcza w Urzędzie Gminy Dzierzążnia stanowi ogół działań podejmowanych dla zapewnienia realizacji celów i zadań w sposób efektywny, oszczędny i terminowy. 
2. Cele i zadania osiągane są w sposób zgodny z obowiązującymi aktami prawnymi, uchwałami Rady Gminy w Dzierzążni oraz zarządzeniami Wójta Gminy Dzierzążnia. 

3. Kontrola zarządcza: 

1. stwarza podstawy efektywnego zarządzania,

2. dostarcza niezbędnych informacji do podejmowania decyzji związanych z zarządzaniem,

3. sygnalizuje naruszenie prawa,

4. sygnalizuje zaniedbania i nieprawidłowości,

5. sygnalizuje ewentualne nadużycia i inne uchybienia.
§ 3. Celem kontroli zarządczej jest zapewnienie w szczególności: 
1. zgodności działalności z przepisami prawa oraz procedurami wewnętrznymi
2.  podejmowanie działań zgodnie z przepisami prawa oraz wewnętrznymi aktami i wytycznymi,
3. skuteczności i efektywności działania i realizacji zadań; w tym w szczególności oszczędne 
i efektywne wykorzystywanie zasobów majątkowych i ludzkich,
4. wiarygodności sprawozdań,
5. ochrony zasobów; zabezpieczenie składników majątku przed zniszczeniem, utratą i defraudacją, 
w tym danych osobowych i informacji niejawnych,
6. przestrzegania i promowania zasad etycznego postępowania,
7. efektywności i skuteczności przepływu informacji dla zapewnienia osobom zarządzającym 
i pracownikom informacji niezbędnych do wykonywania przez nich obowiązków oraz skutecznej komunikacji zewnętrznej,
8. zarządzania ryzykiem dla zwiększenia prawdopodobieństwa osiągnięcia celów i realizacji zadań poprzez zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w funkcjonowaniu Urzędu, wskazanie sposobu 
i środków zapobiegających powstawaniu nieprawidłowości, jak również umożliwienie likwidacji nieprawidłowości.
§ 4. Ilekroć w niniejszym załączniku jest mowa o: 

1. Wójcie - należy przez to rozumieć Wójta Gminy Dzierzążnia, 

2. Gminie - należy przez to rozumieć Gminę Dzierzążnia, 

3. Urzędzie - należy przez to rozumieć Urząd Gminy Dzierzążnia. 
ELEMENTY NADZORU W JEDNOSTKACH SAMORZĄDU TERYTORIALEGO 
	Kryterium
	Organ nadzoru kontroli
	Czas nadzoru kontroli
	Główne kryterium kontroli
	Zakres i tryb nadzoru
	Metoda

	Rodzaj nadzoru
	Kierownik JST
	nadzór ex post (ocena po fakcie)
	legalność
	Pełna/wyrywkowa
	doraźna

	
	Skarbnik
	nadzór ex post (ocena po fakcie)
	legalność
	Pełna/ciągła 
	doraźna

	
	Audyt wewnętrzny
	nadzór ex post (ocena po fakcie)
	legalność
	Systemowy/ciągły
	Planowa

	
	Kontrola funkcjonalna
	nadzór ex post (ocena po fakcie)
	legalność
	Pełna/wycinkowa
	Planowa

	
	Samokontrola 
	nadzór ex post (ocena po fakcie)
	legalność
	Pełna/ciągła
	Pośrednia

	
	Kontrola instytucjonalna
	nadzór ex post (ocena po fakcie)
	legalność
	Pełna/planowa
	Planowa


Rozdział 2 
Zasady kontroli zarządczej 
§ 5. Wójt zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarządczej w Urzędzie. 

§ 6. Wójt do końca kwietnia każdego roku otrzymuje oświadczenia o stanie kontroli zarządczej od jednostek organizacyjnych Gminy zgodnie z załącznikiem nr 1. 

§ 7. 1.Wójt powołuje Zespół ds. kontroli zarządczej,

2. Koordynatorem ds. kontroli zarządczej ustanawia Sekretarza Gminy i zleca mu zadania związane 
z wdrożeniem i koordynacją kontroli zarządczej. 
Dział II 
ŚRODOWISKO WEWNĘTRZNE 
Rozdział 1 
Przestrzeganie wartości etycznych 
§ 8. W celu zapewnienia właściwego środowiska wewnętrznego funkcjonowania adekwatnej, skutecznej 
i efektywnej kontroli zarządczej w Urzędzie Gminy i jednostkach podległych, pracownicy winni być świadomi wartości etycznych i przestrzegać ich przy wykonywaniu powierzonych im obowiązków.
Etyczne postępowanie pracownika Urzędu Gminy Dzierzążnia to zbiór wartości i zasad, którymi kierują się 
w trakcie wypełniania obowiązków służbowych w miejscu pracy, a także poza nim. Celem tego postępowania jest poprawa jakości funkcjonowania Urzędu i obsługi osób będących klientami Urzędu.
Wartości i zasady przyjęte przez pracowników Urzędu Gminy to: 

Kompetencje, obowiązki i uprawnienia – pracownicy postępują odpowiedzialnie i zgodnie z ogólnie obowiązującymi przepisami prawa i uregulowaniami wewnętrznymi. Stale podnoszą swoje kwalifikacje oraz doskonalą umiejętności.
Uprzejmość – pracownika cechuje wysoka kultura osobista, schludny wygląd oraz odpowiedni do pracy strój. Jest miły, wyrozumiały i cierpliwy dla osób będących klientami Urzędu,
Sumienność – pracownik wykazuje się zaangażowaniem i sumiennością w wykonywaniu powierzonych mu obowiązków.
Uczciwość – pracownik dba o dobry wizerunek swój, Urzędu i Gminy Dzierzążnia. Nie podejmuje działań podczas wykonywania obowiązków w Urzędzie, jak i poza nim, które skierowane byłyby na uzyskanie korzyści dla siebie kosztem innych osób. 

Bezstronność – pracownik Urzędu Gminy załatwia interesantów zgodnie z kolejnością i nikogo nie faworyzuje, traktuje wszystkich klientów urzędu jednakowo, nie kieruje się sympatiami osobistymi, religijnymi oraz politycznymi.
Współdziałanie – pracownik Urzędu potrafi działać w zespole, jest lojalny wobec przełożonych oraz koleżanek i kolegów.

Rozdział 2 
§ 9.  Kompetencje zawodowe i struktura organizacyjna 

Kompetencje zawodowe – należy zadbać, aby osoby zarządzające i pracownicy posiadali wiedzę, umiejętności i doświadczenie pozwalające skutecznie i efektywnie wypełniać powierzone zadania. Proces zatrudnienia prowadzony jest w sposób zapewniający wybór najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy. Proces rozwoju kompetencji zawodowych pracowników jednostki i osób zarządzających jest ciągły i konsekwentny w osiąganiu tego celu.

Struktura organizacyjna – opis stanowisk z określeniem podległości, zakresy czynności i uprawnień. Struktura organizacyjna jednostki powinna być dostosowana do aktualnych celów i zadań. Zakres zadań, uprawnień i odpowiedzialności poszczególnych komórek organizacyjnych oraz zakres podległości pracowników powinien być określony w formie pisemnej w sposób przejrzysty i spójny .

Zapewnieniu właściwego środowiska wewnętrznego w Urzędzie służą w szczególności procedury, regulaminy i instrukcje wprowadzone w drodze Zarządzenia Wójta w sprawie: 

1. wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzędu, 

2. Regulaminu Pracy w Urzędzie Gminy,

3. naboru na wolne stanowisko urzędnicze w Urzędzie Gminy, 

4. określenia procedur przeprowadzania służby przygotowawczej i organizowania egzaminu kończącego służbę przygotowawczą , 

5. Regulaminu okresowej oceny pracowników,
6. wprowadzenia dokumentacji opisującej sposób przetwarzania danych osobowych oraz środków technicznych i organizacyjnych zapewniających ochronę przetwarzania danych osobowych,
Rozdział 3 
Delegowanie uprawnień 

Określa zakres uprawnień delegowanych poszczególnym osobom zarządzającym lub pracownikom, w sposób nie kolidujący z charakterem wykonywanej pracy.
§ 10.1. W Urzędzie zakresy zadań, uprawnień, odpowiedzialności oraz zastępstwa powierza się w formie pisemnej. Uprawnienia deleguje się w zakresie adekwatnym do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi związanego. Przyjęcie delegowanych uprawnień potwierdza się podpisem. 

2. Za przechowywanie aneksów zadań, uprawnień, odpowiedzialności oraz zastępstwa odpowiedzialny jest Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich. 
Dział III 
CELE I ZARZADZANIE RYZYKIEM 
Rozdział 1 
Określenie zadań 
§ 11. Urząd jest jednostką sektora finansów publicznych rozumieniu przepisów ustawy o finansach publicznych, realizującą zadania wskazanych w ustawie z dnia 8 marca 1990 roku o samorządzie gminnym, w zakresie: 

1. [image: image1.png]


Orzeczenia [6]ładu przestrzennego, gospodarki nieruchomościami, ochrony środowiska i przyrody oraz gospodarki wodnej, 
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Orzeczenia [7]gminnych dróg, ulic, mostów, placów oraz organizacji ruchu drogowego, 
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Orzeczenia [16]wodociągów i zaopatrzenia w wodę, kanalizacji, usuwania i oczyszczania ścieków komunalnych, utrzymania czystości i porządku oraz urządzeń sanitarnych, wysypisk i unieszkodliwiania odpadów komunalnych, zaopatrzenia w energię elektryczną i cieplną oraz gaz, 

4. [image: image4.png]


Orzeczenia [4]lokalnego transportu zbiorowego,  

5. [image: image5.png]


Orzeczenia [1]ochrony zdrowia, 
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Orzeczenia [1]pomocy społecznej, w tym ośrodków i zakładów opiekuńczych, 

7. [image: image7.png]


Orzeczenia [4]gminnego budownictwa mieszkaniowego, 
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Orzeczenia [3]edukacji publicznej, 

9. [image: image9.png]


Orzeczenia [4]kultury, w tym bibliotek gminnych i innych instytucji kultury oraz ochrony zabytków i opieki nad zabytkami, 
10. [image: image10.png]


Orzeczenia [1]kultury fizycznej i turystyki, w tym terenów rekreacyjnych i urządzeń sportowych, [image: image11.png]


Orzec
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Orzeczenia [5][image: image13.png]


Wzory prawa miejscowego [1][image: image14.png]


Orzeczenia [2]porządku publicznego i bezpieczeństwa obywateli oraz ochrony przeciwpożarowej 
i przeciwpowodziowej, w tym wyposażenia i utrzymania gminnego magazynu przeciwpowodziowego,
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Orzeczenia [1]utrzymania gminnych obiektów i urządzeń użyteczności publicznej oraz obiektów administracyjnych, 

13. [image: image16.png]


Orzeczenia [4]polityki prorodzinnej, w tym zapewnienia kobietom w ciąży opieki socjalnej, medycznej i prawnej, 

14. wspierania i upowszechniania idei samorządowej,  

15. promocji gminy,  

16. współpracy z organizacjami pozarządowymi,  

17. współpracy ze społecznościami lokalnymi i regionalnymi innych państw. 
§ 12. Szczegółowy podział zadań powierzonych do realizacji przez poszczególne referaty i samodzielne stanowiska zapisany jest w Regulaminie Organizacyjnym Urzędu. 

§ 13. Zadania finansowe określone są w uchwale budżetowej, która jest uchwalona przez Radę Gminy 
w Dzierzążni 

Rozdział 2 
Realizacja zadań 
§ 14. W celu zapewnienia prawidłowej realizacji zadań i osiągnięcia celów powołano w Zespół ds. kontroli zarządczej, którego zadaniem jest także monitorowanie i dokonywanie analizy ryzyka występującego 
w Urzędzie i podległych mu jednostkach.  

§ 15. 1. Powołany Zespół ds. kontroli zarządczej realizuje Strategię Zarządzania Ryzykiem zgodnie 
z załącznikami Nr 4, 5, 6 do Zasad kontroli zarządczej a w szczególności: 
1. identyfikacją ryzyka,
2. analizą ryzyka,
3. reakcją na ryzyko.
§ 16. Pracownicy Urzędu zobowiązani są do bieżącego informowania Zespołu ds. kontroli zarządczej 
o występowaniu zdarzeń mających wpływ na powstanie ryzyka, o niewykonaniu powierzonych do realizacji zadań.  
Dział IV 
MECHANIZMY KONTROLI 
Rozdział 1 
Dokumentowanie systemu kontroli zarządczej 
§ 17. 1. Jednym z elementów kontroli zarządczej jest system wprowadzonych mechanizmów kontroli, na który składają się procedury wewnętrzne, wytyczne, dokumenty określające zakres obowiązków, uprawnień 
i odpowiedzialności pracowników. 

2. Dokumentację systemu kontroli zarządczej tworzy się w formie pisemnej zgodnie z wzorami określonymi w załączniku Nr 7, do Zasad  kontroli zarządczej w Urzędzie Gminy w Dzierzążni. 

Rozdział 2 
Nadzór 
§ 18. 1. Każde postępowanie kontrolne jest czynnością powtarzalną odbywającą się według ściśle określonych kryteriów w zależności od rodzaju kontroli. 

2. Przy przeprowadzaniu czynności kontrolnych obowiązują następujące zasady: 

1. legalności, tj. zbadania zgodności działania Urzędu z obowiązującymi przepisami prawa, wskazania luk i sprzeczności występujących w przepisach lub działań niezgodnych z intencją ustawodawcy. 

2. gospodarności, tj. ustalenia czy działalność Urzędu jest zgodna z zasadami gospodarki finansowej, 

3. celowości, tj. ustalenia, czy podejmowane działania mieszczą się w celach określonych w aktach normatywnych, także czy zastosowane metody i środki były optymalne, odpowiednie dla osiągnięcia założonych celów wynikających z zatwierdzonych planów działalności, 

4. rzetelności, tj. zgodności dokumentacji i stwierdzeń ze stanem faktycznym. Biorąc pod uwagę kryterium rzetelności należy zbadać, czy zobowiązania Urzędu były wykonywane zgodnie z ich treścią, czy pracownicy i inne osoby odpowiedzialne za określoną działalność wykonywały swoje obowiązki z należytą starannością, sumiennie i we właściwym czasie, czy przestrzegano wewnętrznych reguł funkcjonowania Urzędu oraz czy określone działania lub stany są faktycznie udokumentowane, zgodnie z rzeczywistością, 

5. kontradyktoryjności – tj. możliwości przedstawienia przez kontrolowanego dowodów, wyjaśnień 
i argumentacji w badanej sprawi, obowiązku przyjęcia ich przez kontrolującego i ustosunkowania się do nich. 

§ 19. Kontrolę należy prowadzić odpowiednio do ustalonych obowiązków nadzorczo - kontrolnych poszczególnych stanowisk pracy i jednostek organizacyjnych Urzędu, w formie kontroli wstępnej, bieżącej 
i następczej. 

§ 20. Kontrole prowadzone są przez pracowników Urzędu zgodnie z upoważnieniem Wójta – załącznik Nr 3 . 
Rozdział 3 
Ciągłość działania 
§ 21. W celu zapewnienia efektywnej pracy i ciągłości działalności Urzędu: 

1. tam gdzie nie jest to zakazane z mocy prawa, zaleca się delegowanie uprawnień do podejmowania decyzji, zwłaszcza tych o bieżącym charakterze, 

2. sprawy są prowadzone, przechowywane, znakowane, rejestrowane zgodnie z instrukcją kancelaryjną, co pozwala na bieżące śledzenie toku sprawy o przejęcie jej przez zastępującego pracownika, 

3. w zakresach czynności ustalone są zastępstwa pracowników. 

Rozdział 4 
Ochrona zasobów 
§ 22. W celu zapewnienia ochrony zasobów Urzędu pracownicy zobowiązują się do: 

1. przestrzeganie ustalonych w Regulaminie Pracy Urzędu zasad porządku i dyscypliny pracy, przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy,

2. przestrzeganie instrukcji bezpieczeństwa pożarowego w Urzędzie Gminy Dzierzążnia, 

3. dochowania tajemnicy ustawowo chronionej, w szczególności w zakresie dostępu do informacji publicznej i ochrony danych osobowych, 

4. ochrony danych osobowych w systemie informatycznym, a w szczególności przeciwdziałanie dostępowi osób niepowołanych oraz przeciwdziałanie w przypadku wykrycia naruszeń zabezpieczeń systemu zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych, 

5. przestrzegania zasad określonych w dokumentacji opisującej sposób przetwarzania danych osobowych oraz środków technicznych i organizacyjnych zapewniających ochronę przetwarzania danych osobowych instrukcji określającej sposób zarządzania systemem informatycznym, 

§ 23. 1. Wójt mając na względzie wymogi wynikające z norm prawnych określa w drodze Zarządzenia w sprawie wprowadzenia do użytku służbowego polityki bezpieczeństwa i instrukcji zarządzania systemem informatycznym służącym do przetwarzania danych osobowych w Urzędzie, zasady administrowania i przetwarzania danych osobowych w Urzędzie. 

2. Polityka bezpieczeństwa i instrukcja zarządzania systemem informatycznym służącym do przetwarzania danych osobowych w Urzędzie zapewnia odpowiedni poziomu bezpieczeństwa informacji przetwarzanych w systemach teleinformatycznych, w tym przechowywanych i przetwarzanych aktywów zapewniając im poufność, integralność, oraz dostępność. 

3. W celu zapewnienia prawidłowego nadzoru nad przestrzeganiem zasad polityki bezpieczeństwa i instrukcji zarządzania systemem informatycznym służącym do przetwarzania danych osobowych w Urzędzie, Wójt odrębnym zarządzeniem powołał Administratora Bezpieczeństwa Informacji i Administratora Systemu Informatycznego. 

§ 24. Właściwym referatom i stanowiskom pracy w Urzędzie powierzono odpowiedzialność za utrzymanie we właściwym stanie i gotowości technicznej poszczególnych składników infrastruktury Urzędu. 

§ 25. Pracownicy są odpowiedzialni za powierzony im sprzęt, komputerowy i biurowy.  

§ 26. Prowadzone są okresowe porównania stanu zasobów z zapisami w rejestrach środków trwałych i wartości niematerialnych i prawnych zgodnie z zarządzenia Wójta w sprawie inwentaryzacji majątku. 

§ 27. Urząd dysponuje archiwum, w którym zgodnie z instrukcją kancelaryjną przechowywane są dokumenty wytworzone i te, które wpłynęły do Urzędu. 

§ 28. Budynki należące do Gminy, są odpowiednio zabezpieczone i zapewniona jest ich ochrona. 
Rozdział 5 
Szczegółowe mechanizmy kontroli dotyczące operacji finansowych i gospodarczych 
§ 29. 1. Przedmiotem kontroli zarządczej są w szczególności procesy związane z pobieraniem i gromadzeniem środków publicznych, zaciąganiem zobowiązań finansowych i dokonywaniem wydatków ze środków publicznych oraz zwrotem środków publicznych, stanowiących własność Urzędu w szczególności:
a) rzetelne,  pełne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,

b) zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych przez kierownika jednostki lub osoby przez niego upoważnione,

c) podział kluczowych obowiązków,

d) weryfikacja operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.
2. Działania polegające na przygotowaniu i realizacji operacji gospodarczych dotyczących pobierania i wydatkowania środków, ich ewidencję oraz sprawozdawczość objęte są szczególną formą kontroli zarządczej – kontrolą finansową, która umożliwia przeprowadzenie wstępnej oceny realizacji dochodów, celowości zaciągania zobowiązań finansowych i dokonywania wydatków. 

3. Wszelkie operacje finansowe i gospodarcze mają swoje odzwierciedlenie w dokumentacji. Dokumentacja jest kompletna i umożliwia dokładne prześledzenie każdej operacji finansowej i gospodarczej. Operacje finansowe i gospodarcze są bezzwłocznie rejestrowane i prawidłowo klasyfikowane, zgodnie z aktami prawnymi oraz przepisami wewnętrznymi, między innymi zarządzeniem Wójta w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowości. 
Rozdział 6

Mechanizmy kontroli dotyczące systemów informatycznych.

§ 30. Za dane osobowe uznaje się informacje zawarte w prowadzonych w Urzędzie Gminy Dzierzążnia różnego rodzaju rejestrach, ewidencjach, kartotekach, wykazach oraz w systemach informatycznych dotyczące zidentyfikowanej lub możliwej do zidentyfikowania osoby fizycznej, pozwalające na bezpośrednie lub pośrednie określenie tożsamości tej osoby. Pracownicy są zobowiązani do przestrzegania Instrukcji zarządzania systemem informatycznym służącym do przetwarzania danych osobowych w Urzędzie Gminy Dzierzążnia oraz Polityka bezpieczeństwa zarządzania systemem informatycznym służącym do przetwarzania danych osobowych. 
Dział V 
INFORMACJA I KOMUNIKACJA 
§ 30. Pracownicy mają zapewniony dostęp do niezbędnych informacji potrzebnych do wykonywania przez nich obowiązków poprzez powszechny dostęp do Informacji Prawnej „LEX”. 

§ 31. Kierownicy referatów zapoznają pracowników z obowiązującymi przepisami prawa i zapewniają im dostęp do obowiązujących aktów prawnych dotyczących zakresu ich działania. 

§ 32. Udzielania informacji środkom masowego przekazu dokonują Wójt, Skarbnik lub Sekretarz.  
Dział VI 
MONITOROWANIE I OCENA 
Rozdział 1 
Monitorowanie systemu kontroli zarządczej 
§ 33. Zobowiązuje się kierowników referatów oraz pracowników do bieżącego monitorowania i oceniania poszczególnych elementów systemu kontroli zarządczej, w celu bieżącego identyfikowania problemów. 

Rozdział 2 
Samoocena 
§ 34. W Urzędzie prowadzona jest samoocena kontroli zarządczej w formie kontroli wstępnej, bieżącej i następczej. 

§ 35. Raz w roku przeprowadzana jest samoocena kontroli zarządczej zgodnie z zaleceniem i wskazaną ankietą samooceny kontroli zarządczej załączniki nr 5 i 6. 

Rozdział 3 
Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarządczej 
§ 36. Źródłem zapewnienia o stanie kontroli zarządczej przez Wójta powinny być w szczególności wyniki: monitorowania, samooceny oraz przeprowadzonych audytów zewnętrznych i kontroli. 
Załączniki:

1. Oświadczenie o stanie kontroli zarządczej,

2. Upoważnienie do przeprowadzenia kontroli,

3. Cele kontroli zarządczej,

4. Protokół z przeprowadzonej kontroli,

5. Ankieta samooceny kierownicy

6. Ankieta samooceny pracownicy,

Zatwierdzam    .....................................
Załącznik Nr 1 do Zasady kontroli zarządczej w Urzędzie Gminy Dzierzążnia
.......................................................

miejscowość , dnia

OŚWIADCZENIE O STANIE KONTROLI ZARZĄDCZEJ

Ja, niżej podpisany/a ...............................................................................................................

imię nazwisko

jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarządczej tj: działań podejmowanych dla zapewnienia realizacji celów i zadań w sposób zgodny z prawem, efektywny, oszczędny a w szczególności dla zapewnienia:

· zgodności działalności z przepisami prawa oraz procedurami wewnętrznymi.

· skuteczność i efektywność działania,

· wiarygodność sprawozdań,

· ochrona zasobów

· przestrzegania i promowania  zasad etycznego postępowania,

· efektywność i skuteczność  przepływu informacji

· zarządzania ryzykiem

oświadczam, że w kierowanej przeze mnie jednostce/referacie .......................................................

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

Jednostki organizacyjnej/ referatu
W zakresie przydzielonych mi uprawnień oświadczam, iż:

1. informacje zawarte w sprawozdaniu z wykonania działalności za rok ............ przedstawiają prawdziwy i rzetelny obraz sytuacji jednostki/referatu/stanowiska

2. posiadam wystarczającą pewność iż zasoby przydzielone do realizacji zadań w jednostce określonych w sprawozdaniu z wykonania planu działalności zostały wykorzystane w zamierzonych celach i zgodnie z zasadą dobrego zarządzania finansowego oraz, że procedury kontroli zarządczej są ustanowione i zapewniają realizację operacji gospodarczych  zgodnie z prawem i wewnętrznymi regulacjami oraz zasadami etycznego postępowania1.

3. posiadam wystarczającą pewność z zastrzeżeniami iż zasoby przydzielone do realizacji zadań w jednostce określonych w sprawozdaniu z wykonania planu działalności zostały wykorzystane w zamierzonych celach i zgodnie z zasadą dobrego zarządzania finansowego oraz, że procedury kontroli zarządczej są ustanowione i zapewniają realizację operacji gospodarczych  zgodnie z prawem i wewnętrznymi regulacjami oraz zasadami etycznego postępowania1.

4. Zastrzeżenia dotyczą następujących obszarów działalności jednostki/referatu/stanowiska:


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


(w tym miejscu kierownik jednostki/referatu/stanowiska może przedstawić istotne ryzyka lub słabości kontroli zarządczej , które 

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


zostały zidentyfikowane w określonych obszarach działalności jednostki/referatu/stanowiska wraz opisem działań planowanych lub 

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


podjętych w celu ograniczenia tych ryzyk lub słabości kontrolo zarządczych )

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


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


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

5. Powyższe oświadczenie opiera się mojej ocenie oraz informacjach, które pochodzą z :


(  samooceny


(  pracy audytu wewnętrznego


(  instytucjonalnej kontrolo wewnętrznej


( wyników kontroli zewnętrznych


( monitoringu realizacji zadań i celów 


( innych źródeł informacji : .................................................................................................

Oświadczam, iż nie posiadam informacji, które nie zostały umieszczone w sprawozdaniu, a które mogłyby negatywnie wpływać na obraz sytuacji w jednostce.

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

( podpis i pieczęć)
Załącznik Nr 2 do Zasady kontroli zarządczej w Urzędzie Gminy Dzierzążnia
Cele kontroli zarządczej.

	Lp.
	Cel kontroli zarządczej (zapewnienie)
	Podstawa

prawna
	Czynności dla osiągnięcia celu

	1.
	Zgodność działalności z przepisami prawa oraz procedurami wewnętrznymi
	art. 68 ust. 2 pkt 1 ustawy o finansach publicznych 
	Analiza szczególnych funkcji, celów i podstaw funkcjonowania, jakimi cha​rakteryzuje się Urząd Gminy, na podstawie we​ryfikacji aktów prawnych ogólnie obowiązujących, aktów prawa międzyna​rodowego i stworzonych na ich podstawie aktów prawa miejscowego.

Jako uzupełnienie - ocena wewnętrznych dokumentów normatywnych (zarządzenia, instrukcje, wytyczne, procedury, polecenia służbowe) opracowanych w  Urzędzie Gminy.

	2.
	Skuteczność


i efektywność

 
działania
	art. 68 ust. 2 pkt 2 ustawy o finansach publicznych
	Ocena poziomu realizacji wykonywanych zadań (celów) 
w stosunku do minimalizacji kosztów ich osiągnięcia. Zastosowanie mierników i kwali​fikacji poszczególnych celów w powiązaniu z działalnością podstawową i uzupełniającą.
Wdrażanie działań oszczędnościowych.

Opracowanie systemu reagowania na stwierdzone nieprawidłowości.

	3.
	Wiarygodność sprawozdań
	art. 68 ust. 2 pkt 3 ustawy o finansach publicznych
	Weryfikacja zapisów w księgach rachunkowych i porównanie ich z danymi prezentowanymi w sprawozdaniach finansowych i budżetowych.

Ocena merytoryczna dokumentów źródłowych jako podstawy do sporządzenia wszelkiego rodzaju sprawozdań wynikających ze specyfiki danej jednostki.

	4.
	Ochrona zasobów
	art. 68 ust. 2 pkt 4 ustawy o finansach publicznych
	Klasyfikacja zasobów i ustalenie hierarchii ich ważności. Ocena systemu i elementów składowych zarządzania jakością.
Analiza procedur i skuteczności bezpieczeństwa wytwarzanych i prezento​wanych informacji w jednostkach sektora finansów publicznych.
Weryfikacja przestrzegania w bieżącej działalności reguł oraz przepisów o poufności, przystępności i wyłączności danych w zależności od ich waż​ności i przeznaczenia.

	5.
	Przestrzeganie i promowanie za- sad etycznego postępowania
	art. 68 ust. 2 pkt 5 ustawy o finansach publicznych
	Propagowanie poprzez szkolenia i materiały promocyjne celów z obszaru etyki i działań mających na nią wpływ.


	6.
	Efektywność i skuteczność przepływu informacji
	art. 68 ust. 2 pkt 6 ustawy o finansach publicznych
	Ocena aktualnie funkcjonującego systemu wytwarzania informacji i jej wy​korzystywania w jednostkach sektora finansów publicznych dla osiągnię​cia ustalonych celów. Wprowadzenie działań naprawczych w przypadku stwierdzenia nieprawidłowości.
Weryfikacja przeplywu informacji pomiędzy poszczególnymi komórkami jednostki i jej efekływności w systemie zarządzania jednostką.

	7.
	Zarządzanie ryzykiem
	art. 68 ust. 2 pkt 7 ustawy o finansach publicznych
	Zdefiniowanie wszystkich obszarów ryzyka w Urzędzie Gminy.
Sprawdzenie, czy jest ono zgodne z oczekiwaniami kierownictwa i czy ma decydujący wpływ na oczekiwane efekty.

Opracowanie systemu oceny skuteczności zarządzania ryzykiem.


Załącznik Nr 3 do Zasady kontroli zarządczej w Urzędzie Gminy Dzierzążnia
............................., dnia ..................
 

UPOWAŻNIENIE NR ........................
Działając na podstawie Zarządzenia Nr  19 /2012 Wójta Gminy Dzierzążnia z dnia 1 lipca 2012 r. w sprawie określenia sposobu prowadzenia kontroli zarządczej w Urzędzie Gminy Dzierzążnia i jednostkach organizacyjnych Gminy oraz zasad jej koordynacji

Upoważniam:
a. ........................................................................................................... -

(imię i nazwisko)
.................................................................................................................................../*

(stanowisko służbowe)
legitymującą/ego się dowodem osobistym o numerze ........................................../*

 

b) ............................................................................................................................./*

(podmiot gospodarczy lub osoba fizyczna działająca na zlecenie w formie umowy cywilno-prawnej)
 

do przeprowadzenia kontroli ............................................... w................................

(rodzaj kontroli)
.....................................................................................................................................,

(pełna nazwa jednostki podlegającej kontroli)
w zakresie: ...................................................................................................................

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

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

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

Termin rozpoczęcia przeprowadzenia działań kontrolnych i orientacyjny termin ich zakończenia:.................................................................................................
/* - wypełnić właściwe
 






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






(podpis wójta lub kierownika jednostki

Załącznik Nr 4 do Zasady kontroli zarządczej w Urzędzie Gminy Dzierzążnia
STRATEGIA ZARZĄDZANIA RYZYKIEM

I. Definicje

§1

Przez użyte w „Strategii” określenia, należy rozumieć:

1) ryzyko to prawdopodobieństwo  wystąpienia zdarzenia, które może wpłynąć  na osiąganie celów i realizację nałożonych na Urząd zadań.

2) Zarządzanie ryzykiem to podejmowanie działań mających na celu:

a) rozpoznanie;

b) ocenę;

c) kontrolę podjętych działań;

d) nadzór i monitorowanie.

II. Istota zarządzania ryzykiem

§2

1. Możliwość występowania ryzyka w osiąganiu celów i realizacji zadań, skłania Urząd do koncentrowania uwagi na powstających zagrożeniach, poszukiwania form obrony przed negatywnymi skutkami ryzyka i dostosowywania działalności do zmieniających się warunków zewnętrznych.

2. Ostrożnościowe podejście do ryzyka, oznacza utrzymywanie racjonalnej równowagi pomiędzy prowadzeniem działalności a kontrolowaniem ryzyka. 

3. Ryzyka ze względu na kształtujące czynniki dzielimy na:

1) zewnętrzne – jest to rodzaj ryzyka determinowanego przez czynniki zewnętrzne;

2) wewnętrzne – ryzyko to obejmuje działania danego podmiotu i może być przez ten podmiot kontrolowane.

4. Po dokonaniu szczegółowej analizy ryzyka w Urzędzie dokonuje  się  ponadto podziału ryzyk na:

1) operacyjne;

2) strategiczne;

a ze względu na prawdopodobieństwo wystąpienia

1) wysokie;

2) średnie;

3) niskie.

§3

Celem zarządzania ryzykiem jest ograniczenie ryzyka oraz zabezpieczenie się przed jego  skutkami poprzez:

1. Rozpoznanie - czyli identyfikowanie ryzyka, określenie rodzajów ryzyk, które wiążą się z działalnością Urzędu i dokonywani ich pomiaru;

2. Ocenę ryzyka – przy pomocy mierników, których wybór zależy od rodzaju ryzyka jakie podlega ocenie;

3. Zarządzanie ryzykiem, które  polega na badaniu efektywności i skuteczności podejmowanych działań, poprzez system kontroli instytucjonalnych i zarządczych;

4. Kontrolę zarządzania ryzykiem, której istotą jest ocena zastosowanych metod redukcji ryzyka, prowadząca do skutecznego i efektywnego realizowania celów i nałożonych zadań.

§4

1. Nadzór i monitorowanie ryzyka w Urzędzie, obejmuje dokonywanie okresowego przeglądu ryzyk, w celu określenia, czy dane ryzyko uległo zmianie i czy punktowa ocena ryzyka w zakresie istotności nadana przez kierowników  komórek organizacyjnych Urzędu uległa zmianie.

2. Monitorowanie  ryzyka obejmuje także zapewnienie skuteczności stosowania mechanizmów kontrolnych.

III. Mechanizmy zarządzania ryzykiem

§5

1. W oparciu o matematyczną analizę ryzyka w ramach realizacji procesu zarządzania ryzykiem, dokonuje się przeglądu istniejących mechanizmów kontrolnych, które zawarte są w wewnętrznych politykach, zarządzeniach, procedurach, regulaminach i programach. Reakcja w odniesieniu do każdego istotnego ryzyka (z dużą wagą istotności) podejmowana będzie na podstawie uzyskanych wyników z analizy ryzyka.

2. W Urzędzie  reakcje na ryzyka mogą polegać w szczególności na:

1) tolerowaniu – będzie to miało miejsce w przypadkach, kiedy koszty skutecznego przeciwdziałania ryzyku mogą przekroczyć jego potencjalne korzyści, a zdolności do skutecznego przeciwdziałania zdefiniowanym ryzykom będą ograniczone;

2) przeniesieniu – dotyczyć to będzie pewnej kategorii ryzyk w odniesieniu do których nastąpi przeniesienie ich na inną instytucję, między innymi poprzez ubezpieczenia czy zlecenie usług na zewnątrz;

3) wycofaniu się – dotyczyć to będzie grupy ryzyk, które są szczególnie kontrolowane, a ich skutki ograniczone do akceptowanego poziomu;

4) przeciwdziałaniu – dotyczyć to będzie kategorii ryzyk, które wymagać będą podjęcia zdecydowanych, przemyślanych i zaplanowanych działań prowadząc do likwidacji lub  znacznego ograniczenia ryzyka.

§6

1. Kierownik jednostki przeciwdziała negatywnym skutkom zdefiniowanych ryzyk oraz dokonuje analizy obszarów wrażliwych w Urzędzie, w szczególności takich jak:

1) gospodarka środkami finansowym;

2) wydatki majątkowe;

3) wiarygodność sporządzanych sprawozdań;

4) realizacja zamówień publicznych;

5) zgodność działalności  Urzędu z wymogami  prawnymi i regulacjami wewnętrznymi;

6) komunikacja wewnętrzna ni zewnętrzna;

7) aktywna współpraca z organizacjami;

8) terminowe realizowanie  nałożonych zadań;

9) bezpieczeństwo systemów teleinformatycznych;

10) trudno w pozyskiwaniu kadry o najwyższych kwalifikacjach.

IV. Zasady zarządzania ryzykiem

§7

Zasady zarządzania poszczególnymi rodzajami ryzyka reguluje niniejsza „Strategia” oraz zatwierdzone zarządzenia, instrukcje, regulaminy i procedury wewnętrzne. 

§8

Zarządzanie ryzykiem  w Urzędzie realizowane jest poprzez:

1) gromadzenie informacji dotyczących ryzyk;

2) ograniczenie ryzyk powstających w działalności jednostki do akceptowalnego poziomu, wykorzystując do tego celu informacje otrzymane od kierowników komórek organizacyjnych Urzędu;

3) podejmowanie działań zmierzających do ograniczania liczby i skali występujących  zagrożeń;

4) ograniczenie (eliminowanie) negatywnych skutków ryzyk.

Załącznik Nr 5 do Zasady kontroli zarządczej w Urzędzie Gminy Dzierzążnia
PRZYKŁADOWE RYZYKA DO ANALIZY JAKOŚCIOWEJ W URZĘDZIE GMINY W DZIERZĄŻNI 

	L.p.
	Nr ryzyka
	Zdefiniowane i wybrane ryzyka
	Zakres ryzyka
	Właściciele ryzyk
	   Podział ryzyk:

 O – operacyjne

  S - strategiczne

	Kategoria I. RYZYKO FINANSOWE

	1. 
	1.
	Niedostateczne dochody i przychody budżetu na realizację zadań Urzędu
	Ryzyko związane z wykonaniem dochodów i przychodów:

• nieosiągnięcia planowanych dochodów budżetowych z powodu zmian podstaw (w tym prawnych) ich poboru albo/i niekompletności lub nieterminowości egzekucji zaległości budżetowych

• wystąpienia nieprzewidzianych okoliczności zewnętrznych skutkujących umorzeniem zaległości budżetowych

• upadłość podmiotów gospodarczych skutkująca nieuiszczeniem należności podatkowych w planowanej wysokości.
	Referat:

FIN
	S

	2. 
	2.
	Nieprzewidziane wydatki z budżetu
	Ryzyko nadmiernych lub nieprzewidzianych wydatków z budżetu, wynikłe z :

• niedoszacowania wartości zadania ujętego w budżecie do sfinansowania w danym roku budżetowym,

• konieczności zlecenia robót (usług) dodatkowych, uprzednio niemożliwych do przewidzenia, związanych z realizacją danego zadania,

• wzrostu cen towarów i usług konsumpcyjnych oraz dóbr inwestycyjnych z powodu wyższej stopy inflacji niż prognozowana w ustawie budżetowej na dany rok,

• konieczności pokrycia skutków klęsk żywiołowych.
	Wszystkie referaty i samodzielne stanowiska
	O

	3. 
	3.
	Zamówień publicznych
	Ryzyko związane z podejmowaniem decyzji lub udzielaniem zamówień publicznych innym podmiotom, wynikłe z:

• niewłaściwego opracowania specyfikacji istotnych warunków zamówienia (siwz), nieprecyzyjne określenie przedmiotu zamówienia,

• wpływu oferentów na wyniki postępowania.
	Samodzielne stanowisko 
	O




	L.p.
	Nr ryzyka
	Zdefiniowane i wybrane ryzyka
	Zakres ryzyka
	Właściciele ryzyk
	Podział ryzyk:

 O – operacyjne

  S - strategiczne

	4.
	4.
	Odpowiedzialności finansowej 
	Ryzyko dochodzenia przez osoby fizyczne i inne podmioty kwot pieniężnych tytułem odszkodowań, odsetek ustawowych, kosztów procesowych, w wyniku błędnych decyzji lub nieprzestrzegania procedur postępowania lub procedur administracyjnych
	Wszystkie referaty


	O

	5.
	5.
	Realizacja programów (projektów) współfinansowanych z budżetu UE lub innych środków zewnętrznych niepodlegających zwrotowi
	Ryzyko niezachowania wymaganej procedury związanej wydatkowaniem i rozliczeniem środków otrzymanych przez Gminę na dofinansowanie zadania (projektu, programu operacyjnego)
	Referaty


	O

	6.
	6.
	Gospodarowanie zasobem nieruchomości komunalnych
	Ryzyko związane z niebezpieczeństwem odpowiednich zasobów mieszkaniowych Gminy dla wszystkich osób uprawnionych, a w tym:

• powstanie obowiązku wypłaty odszkodowań za nieudostępnienie mieszkania osobom uprawnionym,

• wynikłe z klęski żywiołowej, która zwiększy zapotrzebowanie mieszkańców na mieszkania tymczasowe,

• wynikłe ze zwiększenia się liczby rodzin, którym należy zapewnić mieszkania chronione,

• wynikłe z braku środków finansowych na budowę, rozbudowę, modernizację (adaptację) zasobu mieszkaniowego gminy.
	Referat


	O




PRZYKŁADOWE RYZYKA DO ANALIZY JAKOŚCIOWEJ W URZĘDZIE GMINY W DZIERZĄŻNI

	L.p.
	Nr ryzyka
	Zdefiniowane i wybrane ryzyka
	Zakres ryzyka
	Właściciele ryzyk
	   Podział ryzyk:

 O – operacyjne

  S - strategiczne


	Kategoria II. RYZYKO DZIAŁALNOŚCI 

	7.
	7.
	Regulacji wewnętrznych
	Ryzyko związane z brakiem kompletności i adekwatności regulacji prawnych wymaganych do podjęcia przez organy Gminy i kierownika jednostki:

• uchwał Rady Gminy,

• zarządzeń Wójta Gminy
	Wszystkie

referaty


	O

	8.
	8.
	Organizacji i podejmowania decyzji
	Ryzyko:

• niedostosowania struktury organizacyjnej do wymogów zabezpieczających wykonanie zadań,

• opóźnienia w terminowym podejmowaniu wymaganych decyzji przez kierownictwo Urzędu,

• wystąpienia opóźnień w realizacji zadań, których przyczyną jest brak odpowiedniej koordynacji wykonawstwa przez poszczególne referaty Urzędu,

• nadmiaru kompetencji w reku jednego urzędnika,

• braku procedur umożliwiających dowolność podejmowania decyzji.
	Wszystkie referaty
	S

	9.
	9.
	Nieznajomości uregulowań prawnych koniecznych do realizacji zadań
	Ryzyko:

• błędnych decyzji, w tym administracyjnych,

• nieprawidłowo zaciągniętych zobowiązań.
	Wszystkie referaty
	O




	L.p.
	Nr ryzyka
	Zdefiniowane                     i wybrane ryzyka
	Zakres ryzyka
	Właściciele ryzyk
	   Podział ryzyk:

 O – operacyjne

  S - strategiczne

	Kategoria I. RYZYKO FINANSOWE

	10
	10.
	Nieprecyzyjnych przepisów prawnych
	Ryzyko błędnej interpretacji podstaw prawnych wykonywania zadań skutkujące:

• błędami w stosowaniu prawa – możliwych do skorygowania – skutkujące ewentualnym przekroczeniem terminu wykonywania zadań,

• błędami nieusuwalnymi – konsekwencją których są straty, nieprawidłowo zaciągnięte zobowiązania albo roszczenia odszkodowawcze.
	Wszystkie referaty


	S

	11. 
	 11.
	Narażania systemu informatycznego na awarie, wirusy, włamania do systemu
	Ryzyko utraty lub zawłaszczenia baz danych zgromadzonych w systemie informatycznym.
	Referat

ORG
	O

	12. 
	 12.
	Kontroli zarządczej
	Ryzyko nieprawidłowo funkcjonującej kontroli zarządczej z powodu:

• niestosowania obowiązujących procedur kontroli,

• zaniechania samokontroli albo/i czynności kontrolnych lub nadzorczych ze strony kierownictwa Urzędu,

• błędnego ustalenia stanu faktycznego w trakcie czynności kontrolnych.
	Wszystkie referaty


	O



	13. 
	13
	Utraty reputacji
	Ryzyko:

• negatywnych opinii środowiska zewnętrznego spowodowanych niewykonaniem lub nienależytym wykonaniem zadań publicznych,

• wzrostu liczby uzasadnionych skarg na działalność Wójta Gminy i/lub pracowników Urzędu.
	Wszystkie referaty


	O

	14. 
	14.
	Nadzoru nad jednostkami
	Ryzyko związane z:

• niezapewnieniem przez kierownika jednostki adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarządczej w jednostce,

• nieosiąganiem celów kontroli zarządczej

• nieprawidłową gospodarką finansową jednostki.
	Stanowiska:

Sekretarza Gminy,

Skarbnika Gminy
	O



	15.
	15
	Braku reakcji na zdefiniowane nieprawidłowości
	Ryzyko wynikłe z:

• niezastosowania mechanizmów eliminujących wykryte nieprawidłowości,

• kumulacji nieprawidłowości i ich negatywnych skutków

• nieprawidłową
	Wszystkie referaty

	O

	Kategoria III. RYZYKO ZEWNĘTRZNE.

	16.
	16.
	Gospodarcze
	Ryzyko związane z:

• świadczeniem przez podmioty zewnętrzne usług na niskim poziomie,

• znacznym wahaniem cen rynkowych towarów i usług planowanych do zakupu w celu realizacji zadań Urzędu
	Wszystkie referaty
	O

	17.
	17.
	Sytuacji kryzysowych
	Ryzyko wystąpienia sytuacji kryzysowych wpływających negatywnie na poziom bezpieczeństwa ludzi, infrastruktury krytycznej oraz mienia znacznej wartości
	OC
	O

	Kategoria IV. RYZYKO ZASOBÓW LUDZKICH.

	18.
	18.
	Brak bieżącego kierownictwa i nadzoru nad pracownikami
	Ryzyko:

• nieprawidłowej organizacji [pracy i podziału obowiązków między pracowników,

• braku aktualizacji pism powierzających pracownikom obowiązki, uprawnienia i odpowiedzialność,

• braku odpowiedzialności osobistej pracownika,

• braku przejrzystości w działaniu i rozwiązań antykorupcyjnych,

• niewykonywania samooceny przez pracowników.
	Kierownictwo Urzędu, Kierownicy referatów
	S

	19.
	19.
	Zastępstw za długotrwale nieobecnych pracowników 
	Ryzyko:

• niepozyskania na rynku pracy pracowników o wymaganych kwalifikacjach i doświadczeniu zawodowym,

• niewykonania lub należytego wykonania zadań.
	Kierownicy referatów
	O

	20.
	20.
	Wprowadzenia nowych zadań bez zabezpieczenia kadrowego
	Ryzyko:

• wynikłe z braku środków finansowych na wzrost zatrudnienia,

• niewykonania lub należytego wykonania zadań.
	Kierownictwo Urzędu
	O



	21.
	21.
	Braku pożądanych cech osobistych wymaganych od pracownika samorządowego
	Ryzyko nieprzestrzegania obowiązujących zasad zdefiniowanych w „Regulaminie Organizacyjnym Urzędu Gminy w Dzierzążni”
	Kierownictwo Urzędu
	S

	22.
	22.
	Niezachowania bezpieczeństwa i higieny pracy
	Ryzyko wystąpienia wypadków przy pracy lub chorób zawodowych oraz roszczeń pracowniczych z tego tytułu
	Sekretarz Gminy
	O


Załącznik Nr 6 do Zasady kontroli zarządczej w Urzędzie Gminy Dzierzążnia
Wzór rejestru ryzyka

	Lp.
	Identyfikacja ryzyka
	Analiza ryzyka
	Odpowiedź na ryzyko

	
	obszar ryzyka
	zidentyfikowane ryzyko – opis
	symbol ryzyka
	skutki wystąpienia ryzyka
	prawdopodobieństwo wystąpienia ryzyka
	istotność ryzyka
	działania podjęte
	reakcja na ryzyko
	Działania planowane
	Właściciel ryzyka

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Załącznik Nr 7 do Zasady kontroli zarządczej w Urzędzie Gminy Dzierzążnia
Kwestionariusz samooceny

Proszę zakreślić tę odpowiedź, która najbardziej precyzyjnie oddaje Pani/Pana reakcję na każde z poniższych stwierdzeń:

Zaznacz  odpowiedź „tak” lub „nie”

ZAGADNIENIA PODLEGAJĄCE OCENIE

Części I – środowisko wewnętrzne

	Lp.
	PYTANIA
	Możliwe odpowiedzi

	
	
	TAK
	NIE

	1
	Czy pracownicy przy wykonywaniu powierzonych im zadań prezentują przyjęte w wartości etyczne?
	
	

	2
	Czy pracownicy poszerzają i aktualizują wiedzę niezbędną do realizowania nałożonych zadań?
	
	

	3
	Czy pracownicy administracyjni posiadają poziom wiedzy i umiejętności odpowiedni do zajmowanego stanowiska?
	
	

	4
	Czy na bieżąco aktualizowane są zakresy zadań, uprawnień i odpowiedzialności poszczególnych pracowników?
	
	

	5
	Czy procedura naboru pracowników na wolne stanowiska odbywa się w sposób zapewniający wybór  najlepszego kandydata?
	
	

	6
	Czy zachowana  jest zasada pisemności przy powierzaniu uprawnień w zakresie gospodarki finansowej poszczególnym pracownikom?
	
	


Część II – cele i zarządzanie ryzykiem

	Lp.
	PYTANIA
	Możliwe odpowiedzi

	
	
	TAK
	NIE

	1
	Czy dokonuje się identyfikacji ryzyk w odniesieniu do realizowanych celów i zadań Urzędu?
	
	

	2
	Czy dokonuje się kategoryzacji i pomiaru ryzyk?
	
	

	3
	Czy określa się każdorazowo dopuszczalny poziom zdefiniowanych ryzyk?
	
	

	4
	Czy pracownicy podejmują działania w celu zmniejszania skutków oddziaływania zdefiniowanych ryzyk?
	
	


Część III – mechanizmy kontroli

	Lp.
	PYTANIA
	Możliwe odpowiedzi

	
	
	TAK
	NIE

	1
	Czy pracownicy znają wykaz dokumentów opisujących sposób realizacji standardów kontroli zarządczej (i czy jest on udostępniany wszystkim pracownikom)?
	
	

	2
	Czy zapisy zawarte w kontroli zarządczej są zrozumiałe i przejrzyste ?
	
	

	
	Czy wykaz dokumentów opisujących sposób realizacji standardów kontroli zarządczej jest aktualizowany?
	
	

	3
	Czy monitorowane są obszary ryzyka w zakresie wszystkich procesów zarządzania ryzykiem?
	
	

	4
	Czy w Urzędzie Gminy istnieją odpowiednie zabezpieczenia dostępu do zasobów materialnych i finansowych?
	
	

	5
	Czy zadania dotyczące prowadzenia, zatwierdzania, rejestrowania oraz sprawdzania operacji finansowych i gospodarczych są rozdzielane pomiędzy różnych pracowników?
	
	

	6
	Czy w Urzędzie funkcjonują mechanizmy służące zapewnieniu bezpieczeństwa danych i systemów informatycznych?
	
	


Część IV – informacja i komunikacja

	Lp.
	PYTANIA
	Możliwe odpowiedzi

	
	
	TAK
	NIE

	1
	Czy dostarczana pracownikom informacja jest aktualna, rzetelna, kompletna i zrozumiała a jednocześnie pomocna w realizowaniu nałożonych zadań?
	
	

	2
	Czy pracownicy mają zapewniony dostęp do informacji niezbędnych do wykonywania przez nich powierzonych zadań?
	
	

	3
	Czy istniejący system komunikacji wewnętrznej zapewnia przepływ informacji?
	
	

	4
	Czy istniejący system  komunikacji wewnętrznej zapewnia właściwe zrozumienie informacji przez odbiorców?
	
	


Część V – monitorowanie i ocena

	Lp.
	PYTANIA
	Możliwe odpowiedzi

	
	
	TAK
	NIE

	1
	Czy monitorowana jest  skuteczność poszczególnych elementów systemu kontroli zarządczej?
	
	

	2
	Czy skuteczny jest system  kontroli zarządczej?
	
	

	3
	Czy zdefiniowany w Urzędzie system kontroli zarządczej ogranicza wpływ ryzyka na skuteczną realizację celów i zadań zespołu i szkół?
	
	

	4
	Czy kontrole, audyty dostarczają obiektywnej, niezależnej oceny systemu kontroli zarządczej?
	
	


Dodatkowe uwagi i spostrzeżenia  do systemu kontroli zarządczej

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..








………………………………………








(data i podpis osoby sporządzającej)

Załącznik Nr 8 do Zasady kontroli zarządczej w Urzędzie Gminy Dzierzążnia
WZÓR PROTOKOŁU Z PRZEPROWADZONEJ  KONTROLI

Dzierzążnia, dnia …………………………….

Protokół Nr …./ …..

z kontroli przeprowadzonej w 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….............................................................

(nazwa gminnej jednostki organizacyjnej/referatu/stanowiska)

Kontrola została przeprowadzona przez 
a) ………………………………………………………………………

(imię i nazwisko,)
………………………………………………………………………………………………………………
(stanowisko służbowe)

b) .....................................................................................................................................................................
(podmiot gospodarczy lub osoba fizyczna działająca na zlecenie w formie umowy cywilno-prawnej)
na podstawie upoważnienia wydanego przez Wójta Gminy z dnia ……………………………

Nr ……………………………………………………………………………………………….

Kontrola została przeprowadzona w dniu/dniach ………………………………………………
Temat kontroli: …………………………………………………………………………………
..……………………………………………………………………………………………….

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

W toku kontroli ustalono, co następuje:

…………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………….

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………….

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….....................................................................................................................................................................................................................
(fakty stwierdzone w wyniku kontroli, stanowiące podstawę do oceny jednostki/referatu/stanowiska, konkretne nieprawidłowości, ich przyczyny, skutki, opis zbadanych dokumentów, dowodów rzeczowych, danych ze sprawozdawczości, opinie biegłych, pisemne wyjaśnienia i oświadczenia konkretnych osób).

Kontrolujący poinformował kierownika jednostki kontrolowanej/kierownika referatu/ pracownika ………………………………………....................................................................... 
o prawie zgłaszania zastrzeżeń do treści protokołu.

……………………………………………………………….............… (kierownik/ pracownik
)    
oświadczył, że nie wnosi zastrzeżeń do protokołu / wnosi następujące zastrzeżenia do protokołu:

…………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………...

...........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
(w zależności od decyzji kierownika o wniesieniu bądź nie wniesieniu zastrzeżeń, zastrzeżenia mogą również stanowić załącznik do protokołu, w przypadku gdy są złożone odrębnym pismem kierownika).
Niniejszy protokół sporządzono w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach, z których jeden przekazano kierownikowi jednostki kontrolowanej.

Na tym protokół zakończono i po odczytaniu podpisano.

Kierownik jednostki/referat kontrolowane/pracownik


Kontrolujący:

      ………………………………


       ……………………………………
Z treścią protokołu zapoznano Wójta Gminy 

………………………………………………

(data i podpis Wójta Gminy)

Załącznik Nr 9 do Zasady kontroli zarządczej w Urzędzie Gminy Dzierzążnia
PLAN KONTROLI ZARZĄDCZE NA ROK ……………….

	Lp.
	Planowany kwartał
	Nazw i adres jednostki kontrolowanej 
	Nazwisko kontrolującego
	Ilość dni 

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	

	7
	
	
	
	

	8
	
	
	
	

	9
	
	
	
	

	10
	
	
	
	

	11
	
	
	
	

	12
	
	
	
	

	13
	
	
	
	

	14
	
	
	
	

	15
	
	
	
	

	16
	
	
	
	

	17
	
	
	
	

	18
	
	
	
	


� Niepotrzebne skreslić


� Niepotrzebne skreślić 
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