Zarzadzenie Nr 44/2012
Wéjta Gminy Naruszewo
z dnia 24 wrzes$nia 2012 roku
w sprawie wprowadzenia Procedur Kontroli Zarzadezej w Urzedzie Gminy
w Naruszewie oraz wprowadzenia systemow kontroli zarzadczej
w gminnych jednostkach organizacyjnych.

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009
roku (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.) w zwiazku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2001, Nr 142, poz. 1591 ze zm.) oraz
Komunikatem Nr 23 Ministra Finanséw z 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli
zarzadezej dla sektora finansow publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15, poz. 84)

zarzadzam co nastgpuje:

§1
Wprowadzi¢ Procedurg Kontroli Zarzadczej obowigzujacg W Urzedzie Gminy w Naruszewie
w brzmieniu zalgcznika nr 1 do zarzgdzenia.

§2
Zobowigzuje sie kierownikow referatow do stosowania procedur kierowania dziatalno$cig
i wlasciwego podziatu obowigzkow pomiedzy podlegtych pracownikéw zgodnie z wymogami
niniejszej Procedury, jak réwniez do sukcesywnego wdrazania standardow kontroli
zarzadezej w jednostkach sektora finanséw publicznych wydanych w Komunikacie przez

Ministra Finansow.

§3
Zobowigzuje sie kierownikow jednostek budzetowych, instytucji kultury do opracowania
wilasnych regulaminow kontroli zarzadczej dostosowanych do specyfiki dziatalnosci.
Procedura Kontroli Zarzadezej w Urzgdzie Gminy w Naruszewie stanowi wytyczne do ich
opracowania. Obowiagzkiem Kicrownika Jednostki jest zapewnienie funkcjonowania
adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadezej zgodnej ze standardami kontroli
zarzadezej, wydanymi przez Ministra Finansow.
System kontroli zarzadczej w jednostce  jest oparty na procedurach, standardach

i mechanizmach kontroli, ktore wdraza w zycie jej kierownik stosownym zarzgdzeniem.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sckretarzowi Gminy Naruszewo.

§5
W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzgdzeniem zastosowanie majg przepisy ustaw
regulujgcych zasady gospodarki finansowej i rachunkowosci oraz akty wykonaweze do nich,

a takze regulacje wewnetrzne.

§6
Integralng cz¢scia niniejszego zarzadzenia sg zalgczniki:
1) Regulamin Kontroli Zarzadczej obowigzujacy w Urzedzie Gminy w Naruszewie —
zalgcznik nr 1;
2) System kontroli zarzadezej w Urzedzie Gminy w Naruszewie — zalacznik nr 2;
3) Plan Kontroli Zarzadczej na dany rok kalendarzowy — zalgcznik nr 3;
4) Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli — zatgcznik nr 4;




5) Strategia zarzadzania ryzykiem — zalgcznik nr 5;
6) Kwestionariusz samooceny — zatgeznik nr 6;
7) Wykaz dokumentow zwigzanych z kontrola zarzgdczg — zalgcznik nr 7;

8) Wzor rejestru ryzyka — zalacznik nr 8.
9) Oswiadczenie o stanie kontroli zarzagdczej — zalgeznik nr 9..

§7

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.

Wyt

- o
mgr inz. Bedta Piersciriska




Zalgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 44/2012
Wéjta Gminy Naruszewo

z dnia 24 wrzeénia 2012 r.

REGULAMIN KONTROLI ZARZADCZEJ
obowigzujacy w Urzedzie Gminy w N aruszewie

§1

Sprawne zarzadzanie kazda organizacja wymaga stosowania dzialan kontrolnych, ktore sg
niezbednym elementem procesu zarzadzania. Zadaniem kontroli jest ustalenie stopnia
i sposobu realizacji celéw, ktore wyznaczono przy planowaniu i zarzadzaniu jednostka.
Powinna ona obejmowaé wszystkie istotne obszary dzialania.

2.
a)
b)
c)
d)
e)

§2
Kontrola zarzadcza to system mechanizmow, zasad i narzedzi stuzacych zarzadzaniu
jednostkg i osigganiu przez nig celéw w sposob zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny 1 terminowy. Obszar dzialail kontroli zarzadczej jest bardzo szeroki. Laczy
ona elementy kontroli funkcjonalnej, instytucjonalnej i samokontroli.
Obszary Kontroli Zarzadcze;:
srodowisko wewngtrzne;
cele i zarzgdzanie ryzykiem;
mechanizmy kontroli;
informacja i komunikacja;
monitorowanie i ocena.

§3

Funkcjonowanie kontroli zarzadczej ma zapewni¢ w szczegolnosci:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
g)

b)
©)

zgodnos¢ dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi;
skuteczno$é i efektywnosé dzialania;

wiarygodnosé sprawozdan;

ochrone zasobow;

przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania;

efektywnosé i skuteczno$¢ przeplywu informacji;

zarzgdzanie ryzykiem.

§4
Wiéréd celow kontroli zarzadezej wyr6zni¢ tizeba cel podstawowy, ktorym jest
uzyskanie zapewnienia kierownika, iz zalozone cele zostang osiggnigte.
Do innych celow naleza:
prewencja, czyli zapobieganie W porg niepozgdanym rezultatom poprzez wlasciwy
podzial obowigzkow, rozwazne cedowanie upowazniein do podejmowania
zobowiazan, biezaca kontrola wstepna operacji finansowych, identyfikacja ryzyka
przy realizacji celow i zadan oraz sposobOw ograniczania jego szkodliwego dzialania;
wykrywanie zdarzen, ktore odbiegaja od przyjetych kryteriow;
korekta parametrow systemu, by zapobiec przyszlym szkodom, stratom, badz utracie
dobrego wizerunku, a przede wszystkim popetnianiu dalszych blgdow.

§5
Kontrole zarzadezg w Urzedzie Gminy w Naruszewie sprawujg:
Wojt — w zakresie skutecznoscei osiggania wyznaczonych celow;



2) Sekretarz — szczegolnie W zakresie kontroli przestrzegania obowigzujacych przepisow
prawa;

3) Skarbnik — szczegélnie W zakresie  wstepnej kontroli zgodnosci operacji
gospodarczych i finansowych z uchwalonym budzetem zgodnie z art. 54 ust. 1 ustawy
o finansach publicznych;

4) Kierownicy referatow -— prowadzg  kontrol¢ funkcjonalng w sposob ciagly
i bezposredni w zakresie powierzonych im zadan i obowigzkow, wykonujgc cele
i zadania wynikajace z zakresu dzialania referatu zgodnie z okre§lonymi procedurami.
Korzystaja w dzialaniach kontrolnych ze standardéw kontroli zarzadczej, wydanych
przez Ministra Finansow w odniesieniu do sektora finanséw publicznych;

5) Komisja Inwentaryzacyjna — W zakresie inwentaryzowanych  skladnikow
majatkowych;
6) Pracownicy — liderzy, wskazani przez kierownikéw poszczegdlnych komorek

organizacyjnych Urzedu Gminy w Naruszewie.
_ Ponadto formami kontroli uzupelniajgcymi system kontroli zarzadczej sa:
1) Samokontrola (sposob organizacji pracy umozliwiajacy wykonujgcemu sprawdzenie
i ewentualng korekte wlasnych poczynan);
2) Monitoring (stala obserwacja i rejestracja okreslonych odchylen od ustalonych
wielkosci);
3) Kontrola dyscypliny pracy.

Organizacje systemu kontroli zarzadezej w Urzedzie Gminy w Naruszewie przedstawia
zalacznik nr 2 do zarzqdzenia Wojta w sprawie wprowadzenia Procedur Kontroli Zarzadcze]
w Urzedzie Gminy w Naruszewic oraz wprowadzenia systemow kontroli zarzadczej

w gminnych jednostkach organizacyjnych.

§6

1. Systemy kontroli zarzgdczej tworzone W komérkach Urzedu uwzgledniajg procedury
dla operacji gospodarczych, finansowych i proceséw tam zachodzacych, niezbednych
do wykonywania okreslonych zadan.

2. Pisemne procedury sg aktami zarzgdzania wewngtrznego. Do najistotniejszych naleza:
- procedury kontroli finansowej;

- procedury wydawania decyzji administracyjnych;
- procedury w postepowaniu o udzielanie zamowien publicznych.

3. Przyjete  pisemne procedury mogg byé przedstawione w formie opisowej,
tabelarycznej oraz graficznej. Roéwniez do procedur zaliczy¢é mozna wewnglrzne
instrukcje i regulaminy.

4. Urzad posiada ewidencjg stosowanych procedur stanowigcg zalgcznik do zarzgdzenia
wprowadzajgcego W zycie system kontroli zarzadczej i stanowi zdefiniowane
wewngtrz Urzedu mechanizmy kontroli, sluzace ocenie i analizie realizacji procesow
w poszczegdlnych zadaniach wpisanych w cykle decyzyjne.

§7
Przy konstruowaniu systemow kontroli zarzadczej —uwzglednia sig standardy kontroli
zarzadezej w jednostkach sektora finansow publicznych wydane przez Ministra Finansow.
Standardy sq wskazoéwkami, zbiorem zalecen do tworzenia, oceny i doskonalenia systemow

kontroli zarzadezej.




§8

1. Ocena systemu kontroli zarzadezej polega na ustaleniu, czy system ten funkcjonuje
w sposob ciagly, a takze, czy jest adekwatny, kompleksowy, efektywny, skuteczny
oraz szczelny.

v adekwatny system kontroli to taki, w ktorym ilogé kontroli w stosunku do
okreslonych zadan jest wystarczajgca. Oznacza to, 2Z€ ilo§¢ kontroli
w procesach i operacjach nie jest nadmierna, jak réwniez nie jest za mala;

v kompleksowy system kontroli oznacza, ze pizyjete procedury jasno
i zrozumiale wskazuja na poszczegolne etapy realizowanych procesow
i operacji w jednostce;

v efektywny system kontroli to system, w ktorym w porg wykrywa si¢ bledy;

v szezelny system kontroli to taki, w ktorym brak jest bialych plam, tj.
wszystkie operacje sa sprawdzane.

2. Przy dokonywanej ocenie istotnym jest rowniez fakt, w jakim stopniu kierownicy
wykorzystuja wyniki sprawowanej kontroli zarzadezej do uzyskania racjonalne]
pewnosci, ze w toku realizacji poszczegdlnych cykli decyzyjnych, osiggnigte bgda
zamierzone przez nich rezultaty.

§9

1. Kontrolg instytucjonalng prowadzi si¢ w odniesieniu do komoérek Urzgdu Gminy oraz
jednostek organizacyjnych Gminy. Kontrola ta ma charakter kontroli powykonawczej
,ex-post”. Wybrane do kontroli zagadnienia dotycza glownie gospodarki $rodkami
publicznymi, rachunkowosci, zamoéwien publicznych i gospodarki mieniem. Ma na
celu w szezegdInosei uzyskanie zapewnienia, iz podmioty kontrolowane przestrzegaja
zasad celowego i oszezednego dokonywania wydatkéw oraz jawnosci, przejrzystosci
i terminowosci realizacji zadan. Ma ona jednoczesnie oceni¢ stopien realizacji celow
przez kontrolowang jednostke.

2. Kontrola instytucjonalna Urzedu Gminy prowadzona moze byé przez osobg
zewnetrzng. Kontrola ciggla moze byé prowadzona w jednostkach budzetowych
i w samorzadowych instytucjach kultury jezeli podmiot kontrolowany wyrazi
stosowng zgodg lub pozwalajg na to przepisy szczegolne, w zakresie w jakim
jednostki te:

v wykonujg zadania zlecone lub powierzone przez Gming Naruszewo;

v wykonujg zadania publiczne na rzecz Gminy Naruszewo;

v’ dziataja z udzialem mienia komunalnego Gminy Naruszewo, albo
rozporzadzaja takim mieniem;

v korzystaja z dotacji, subwencji oéwiatowej lub innej pomocy finansowej
przyznanej przez Wojta Gminy Naruszewo lub korzystaja z gwarancji czy
poreczen udzielonych przez Gmine Naruszewo;

v majg zobowigzania finansowe wobec Gminy Naruszewo.

§10
Kontrole wobec jednostek podlegtych  lub nadzorowanych prowadzi Skarbnik Gminy
Naruszewo w odniesieniu do wykonywania budzetu oraz planu finansowego dla zadan
zleconych Gminie Naruszewo oraz prowadzonej dzialalnogci finansowej przez jednostki

organizacyjne Gminy.



§11
Kierownicy Referatow i pracownicy komorek organizacyjnych Urzedu prowadzg kontrole
w stosunku do jednostek podporzadkowanych w zakresie wlagciwosci rzeczowej, okreslone]
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu, w tym z tytutu nadzoru.

§12
Wszystkie operacje finansowe i gospodarcze, a takze inne zdarzenia winny by¢ rzetelnie
dokumentowane. Dokumentacja powinna by¢ pelna, umozliwiajaca przesledzenie kazdej
operacji finansowej, gospodarczej lub zdarzenia od samego poczatku, w trakcie trwania i po
zakonczeniu. Operacje finansowe, gospodarcze i inne znaczgce zdarzenia nalezy rejestrowac

w wymaganych terminach i prawidlowo klasyfikowac.

§13
Zasady  kontroli dowodéw ksiegowych i innych  dokumentow okreslajg: Polityka
Rachunkowoéci, Instrukcja Inwentaryzacyjna, Kasowa i inne wprowadzone Zarzadzeniem
Wojta Gminy Naruszewo akty normatywne.

to
/// /
mgr inz. Bed 7 "Pierscinska
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Zalgcznik nr 3

do Zarzadzenia nr 44/2012
Wajta Gminy Naruszewo
7z dnia 24 wrze$nia 2012 .

PLAN KONTROLI ZARZADCZE NA ROK ....covivieneenenn

Planowany
kwartal

Nazw i adres jednostki
kontrolowanej

Nazwisko
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Zalgcznik nr 4

do Zarzadzenia nr 44/2012
Wéjta Gminy Naruszewo
7 dnia 24 wrzes$nia 2012 1.

UPOWAZNIENIE
do przeprowadzenia kontroli nr .......co.ee

Na podstawie art. 33 ust. 115 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tj.
Dz. U. 22001 r., Nr 142, poz. 1591 ze zm.)

POLECAM

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

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

O ANHEH. . o sians semsp s wamem b

Kontrolujacy/a upowazniony/a jest do wstepu { poruszania si¢ po terenie jednostki bez
potrzeby uzyskania przepustki.




Zalacznik nr 5

do Zarzadzenia nr 44/2012
Wojta Gminy Naruszewo
z dnia 24 wrzes$nia 2012 1/

STRATEGIA ZARZADZANIA RYZYKIEM
I. Definicje

§1
Przez uzyte w ,,Strategii” okreslenia, nalezy rozumie¢:
1) ryzyko to prawdopodobienstwo wystgpienia zdarzenia, ktore moze wplynaé
na osiaganie celéw i realizacje nalozonych na Urzad zadan.
2) zarzadzanie ryzykiem to podejmowanie dzialan majgcych na celu:
a) rozpoznanie;
b) oceng;
¢) kontrole podjgtych dziatan;
d) nadzoér i monitorowanie.

II. Istota zarzgdzania ryzykiem

§2
1. Mozliwoé¢ wystepowania ryzyka w osigganiu celow i realizacji zadan sklania Urzad
do koncentrowania uwagi na powstajacych zagrozeniach, poszukiwania form obrony
przed negatywnymi skutkami ryzyka i dostosowywania dziatalnosci do zmieniajacych
sie warunkow zewngtrznych.
2. Ostroznodciowe podejscie do ryzyka oznacza utrzymywanie racjonalnej réwnowagi
pomiedzy prowadzeniem dziatalnosci a kontrolowaniem ryzyka.
3. Ryzyka ze wzgledu na ksztattujgee czynniki dzielimy na:
1) zewnetrzne — jest to rodzaj ryzyka determinowanego przez czynniki
zewnetrzne;
2) wewngtrzne — ryzyko to obejmuje dziatania danego podmiotu i moze by¢ przez
ten podmiot kontrolowane.
4. Po dokonaniu szczegélowej analizy ryzyka w Urzgdzie dokonuje si¢ ponadto
podziatu ryzyk na:
1) operacyjne;
2) strategiczne;
a ze wzgledu na prawdopodobienstwo wystapienia:
1) wysokie;
2) $rednie;
3) niskie.

§3

Celem zarzadzania ryzykiem jest ograniczenie ryzyka oraz zabezpieczenie si¢ przed jego

skutkami poprzez:
1. Rozpoznanie - czyli identyfikowanie ryzyka, okreslenie rodzajow ryzyk, ktore wigza
sie z dzialalnoscig Urzedu i dokonywani ich pomiaru;
2. Ocene ryzyka — przy pomocy miernikow, ktorych wybor zalezy od rodzaju ryzyka
jakie podlega ocenie;




3. Zarzadzanie ryzykiem, ktére polega na badaniu efektywnosci 1 skutecznosci
podejmowanych dzialan, poprzez system kontroli instytucjonalnych i zarzadezych;

4. Kontrole zarzgdzania ryzykiem, ktorej istota jest ocena zastosowanych metod
redukcji ryzyka prowadzgca do skutecznego i efektywnego realizowania celow
i nalozonych zadan.

§4
. Nadzér i monitorowanie ryzyka w Urzedzie obejmuje dokonywanie okresowego
przegladu ryzyk w celu okredlenia, czy dane ryzyko uleglo zmianie i czy punktowa
ocena ryzyka w  zakresie istotnodéci nadana przez kierownikow komorek
organizacyjnych Urzedu ulegla zmianie.
7 Monitorowanie  ryzyka obejmuje  takze zapewnienie skutecznosei stosowania

mechanizmoéw kontrolnych.

I11. Mechanizmy zarzgdzania ryzykiem

§5

1. W oparciu o matematyczng analizg ryzyka w ramach realizacji procesu zarzgdzania
ryzykiem dokonuje sig przegladu istniejgcych mechanizméw kontrolnych, ktore
zawarte sg W wewngtrznych politykach, zarzgdzeniach, procedurach, regulaminach
i programach. Reakcja w odniesieniu do kazdego istotnego ryzyka (z duza waga

istotnoéci) podejmowana bedzie na podstawie uzyskanych wynikow z analizy ryzyka.

2. W Urzedzie reakcje na ryzyka mogg polegaé w szczegolnosei na:

1) tolerowaniu — bedzie to mialo miejsce w przypadkach, kiedy koszty
skutecznego przeciwdzialania ryzyku moga przekroczy¢ jego potencjalne

korzysci, a zdolnosci do skutecznego przeciwdzialania zdefiniowanym
ryzykom bgdg ograniczone;

2) przeniesieniu — dotyczy¢ to bedzie pewnej kategorii ryzyk w odniesieniu do
ktérych nastapi przeniesienie ich na inng instytucje, migdzy innymi poprzez
ubezpieczenia czy zlecenie uslug na zewnatrz;

3) wycofaniu si¢ — dotyczy¢ to bedzie grupy ryzyk, ktore sg szczegoblnie
kontrolowane, a ich skutki ograniczone do akceptowanego poziomu;

4) przeciwdziataniu — dotyczy¢ to bedzie kategorii ryzyk, ktore wymagaé bedg
podjecia zdecydowanych, przemyslanych i zaplanowanych dzialan prowadzac
do likwidacji lub znacznego ograniczenia ryzyka.

§6
1. Kierownik jednostki przeciwdziala negatywnym skutkom zdefiniowanych ryzyk oraz
dokonuje analizy obszaréw wrazliwych w Urzedzie w szczegolnoscei takich jak:
1) gospodarka srodkami finansowym;
2) wydatki majgtkowe;
3) wiarygodnosé sporzgdzanych sprawozdan;
4) realizacja zamowien publicznych;
5) zgodnoé¢ dzialalnosci Urzedu z wymogami  prawnymi i regulacjami
wewnetrznymi;
6) komunikacja wewngtrzna i zewngtrzna,
7) aktywna wspoélpraca z organizacjami;
8) terminowe realizowanie nalozonych zadan,
9) bezpieczenstwo systemow teleinformatycznych;
10) trudnosci w pozyskiwaniu kadry o najwyzszych kwalifikacjach.




1V. Zasady zarzgdzania ryzykiem

§7
Zasady zarzadzania poszczegdlnymi rodzajami ryzyka reguluje niniejsza »Strategia” oraz
zatwierdzone zarzadzenia, instrukcje, regulaminy i procedury wewngtrzne.

§8
Zarzadzanie ryzykiem w Urzedzie realizowane jest poprzez:

1) gromadzenie informacji dotyczacych ryzyk;

2) ograniczenie ryzyk powstajgcych w  dzialalnosei jednostki do akceptowalnego
poziomu, wykorzystujgc do tego celu  informacje otrzymane od kierownikow
komorek organizacyjnych Urzedu,

3) podejmowanie dzialan zmierzajacych do ograniczania liczby i skali wystgpujacych
zagrozen,

4) ograniczenie (eliminowanie) negatywnych skutkéw ryzyk.

§9

Wzor rejestru ryzyka oraz ,,Kwestionariusz samooceny” stanowig zalgcznik do zarzadzenia.

mgr inz. Beata Perscinska




Zalgcznik nr 6

do Zarzagdzenia Nr 44/2012
Wojta Gminy Naruszewo

7 dnia 24 wrze$nia 2012 1.

Kwestionariusz samooceny

Prosze zakresli¢ t¢ odpowiedz, ktéra najbardziej precyzyjnie oddaje Pani/Pana reakcjg na
kazde z ponizszych stwierdzei:
Zaznacz odpowiedz ,,tak”, ,,hie” lub ,trudno to ocenic¢”

7ZAGADNIENIA PODLEGAJACE OCENIE

Ankieta do samooceny kontroli zarzgdczej — pracownicy jednostki _
L.p. PYTANIE TAK NIE Trudno to
oceni¢
1. Czy Pani/Pan wic jakie zachowania pracownikow

uznawane sg w urzedzie za nieetyczne?

2. Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowacé w
przypadku, gdy bedzie Pani/Pan $wiadkiem
powaznych naruszen zasad  etycznych
obowigzujgcych w urzedzie ?

3. Czy Pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach
kierowniczych przestrzegajg i promujg wlasng
postawa i decyzjami etyczne postepowanie?

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

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

6. Czy jest Pani/Pan  informowany  przez
bezposredniego  przelozonego 0 wynikach
okresowej oceny Pani/Pana pracy?

T Czy istnieje dokument, w ktorym zostaly ustalone
wymagania w zakresic wiedzy, umiejetnosci i
dogwiadczenia konieczne do wykonywania zadan
na Pani/Pana stanowisku pracy (up. zakres
obowigzkéw, opis stanowiska pracy)?

8. Czy posiada Pani/Pan aktualny  zakres
obowigzkéw okreslony na piémie lub inny
dokument o takim charakterze?

9, Czy sa Pani/Panu znane kryteria, za pomocg
ktérych oceniane jest wykonywanie Pani/Pana

zadan?




Czy bezposredni przelozeni w wystarczajgcym
stopniu  monitorujg  na biezaco  stan
zaawansowania  powierzonych  pracownikom
zadan?

11.

Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele istnienia
urzedu ?

12

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zostaly
okreslone cele do osiggniecia lub zadania do
realizacji w biezgcym roku w innej formie niz
regulamin organizacyjny (np. jako plan pracy,
plan dzialalnosci itp.)?

13.

Czy cele i zadania Pani/Pana komorki
organizacyjnej na biezacy rok maja okreslone
mierniki, wskazniki badz inne kryteria, za
pomocg ktoérych mozna sprawdzi¢ czy cele i
sadania  zostaly  zrealizowane? —  nalezy
odpowiedzie¢ iylko w przypadku, gdy odpowiedz
na pytanie nr 12 brzmi TAK

14.

Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej w
udokumentowany ~ sposéb  identyfikuje  si¢
zagrozenia/ryzyka, ktore moga przeszkodzi¢ w
realizacji celow i zadah komorki organizacyjnej
(np. poprzez sporzadzanie rejestru ryzyka lub
innego dokumentu zawierajacego
zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?

15.

Czy wérdd zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk
wskazuje si¢ zagrozenia/ryzyka istotne, ktore w
znaczgcy sposéb moga przeszkodzié w realizacji
celéw i zadan komorki organizacyjnej?

16.

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

17.

Czy posiada Pani/Pan biezacy dostep do
procedur/instrukeji obowigzujgcych w urzedzie
(np. poprzez intranet)?

18.

Czy istniejgce procedury W wystarczajgcym
stopniu  opisuja  zadania realizowane przez
Panig/Pana?

Czy obowigzujgce Panig/Pana
procedury/instrukcje sg aktualne, tzn. zgodne z
obowigzujgcymi przepisami prawa i regulacjami
wewngtrznymi (np. regulaminem
organizacyjnym, innymi procedurami)?




20.

Czy nadzér ze strony przelozonych zapewnia
skuteczng realizacj¢ zadaf?

21,

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

22.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej sg
ustalone zasady zastgpstw na  Pani/Pana
stanowisku pracy?

23.

Czy dokumenty/materialy/zasoby informatyczne,
z ktorych korzysta Pani/Pan w swojej pracy s3
Pani/Pana zdaniem odpowiednio chronione przed
utratg lub zniszczeniem?

24,

Czy ma Pani/Pan dostgp do wszystkich
informacji i danych niezbgdnych do realizacji
powierzonych Pani/Panu zadan?

25,

Czy  postawa oséb  na stanowiskach
kierowniczych w Pani/Pana komarce
organizacyjnej  zachgca pracownikéw  do
sygnalizowania probleméw i zagrozen W
realizacji zadan komérki organizacyjnej?

26.

Czy w przypadku wystgpienia trudnosci  w
realizacji zadan zwraca si¢ Pani/Pan w pierwszej
kolejnosci do bezpoéredniego przelozonego z
prosba o pomoc?

27.

Czy Pani/Pana zdaniem istnigje  sprawny
przeptyw  informacji ~ wewngtrz Pani/Pana
komérki organizacyjnej?

28.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny
przeplyw informacji pomigdzy poszczegdlnymi
komérkami organizacyjnymi w urzedzie?

29,

Czy zna  Pani/Pan  zasady kontaktow
pracownikow urzedu zZ podmiotami
zewnetrznymi (np. wnioskodawcami,
dostawcami, oferentami) oraz swoje uprawnienia
i obowiazki w tym zakresie?

30.

Czy Pani/Pana komorka organizacyjna utrzymuje
efektywne kontakty z podmiotami zewnetrznymi,
ktore maja wplyw na realizacje jej zadan (np. z
innymi urzedami, dostawcami, klientami)?

31.

Czy przelozeni na co dzien ZWracajg
wystarczajgcg uwage na przestrzeganie przez
pracownikéw obowigzujgeych w urzedzie zasad,
procedur, instrukcji itp.?




Ankieta do samooceny kontroli zarzadezej
— kierownicy komérek organizacyjnych

L.p. PYTANIE TAK NIE Trudno to
ocenié¢
I Czy pracownicy sg informowani o zasadach etycznego
postgpowania?
2; Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowaé, w

przypadku gdy bedzie Pani/Pan $wiadkiem powaznych
naruszen zasad etycznych obowigzujacych w Urzedzie
Gminy w Naruszewie?

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

4. Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zostaly
pisemnie ustalone wymagania w zakresie wiedzy,
umiejetnoscei i doswiadczenia konieczne do
wykonywania zadan na poszczegolnych stanowiskach
pracy (np. zakresy obowigzkéw, opisy stanowisk
pracy)?

5. | Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny pracy
pracownikow z Pani/Pana komorki organizacyjnej?

6. Czy pracownicy zostali zapoznani z kryteriami, za
pomocg  ktérych dokonuje  Pani/Pan  oceny
wykonywania przez nich zadan? — nalezy odpowiedzie¢
tylko w przypadku, gdy odpowied? na pytanie nr 5 brzmi
TAK

L. Czy pracownicy w Pani/Pana komorce organizacyjnej
maja zapewniony w wystarczajacym stopniu dostep do
szkolen niezbgdnych na zajmowanych przez nich
stanowiskach pracy?

3. Czy pracownicy w Pani/Pana koméree organizacyjnej
posiadajg  wiedzg i umiejetnoci  konieczne  do
skutecznego realizowania przez nich zadan?

9. | Czy istniejgce w urzedzie procedury zatrudniania
prowadzg do zatrudniania osob, ktére posiadajg
pozgdane na danym stanowisku pracy wiedzg
i umiejetnosci?

10. | Czy struktura organizacyjna  Pani/Pana komorki
organizacyjnej jest dostosowana do aktualnych jej
celéw i zadan?

11. | Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komorki
organizacyjnej jest okresowo analizowana i w miarg
potrzeb aktualizowana?




Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zatrudniona
jest odpowiednia liczba pracownikéw, w tym oséb
zarzadzajacych, w odniesieniu  do celéw i zadan
komorki?

13,

Czy przekazanie zadain 1 obowigzkéw pracownikom
w Pani/Pana komorce organizacyjnej nastgpuje zawsze
w drodze pisemnej?

14,

Czy uprawnienia do podejmowania decyzji, zwlaszcza
tych o biezacym charakterze, s3 delegowane na nizsze
szczeble Pani/Pana komorki organizacyjnej?

Czy zostal okre$lony ogélny cel istnienia urzgdu np. w
postaci misji (poza statutem lub ustawg powolujacg
jednostkeg)?

16.

Czy w urzgdzie zostaly okredlone cele do osiggnigcia
lub zadania do realizacji w biezacym roku w innej
formie niz regulamin organizacyjny czy statut (np. jako
plan pracy, plan dziatalnosci itp.)?

Czy cele i zadania urzgdu na biezacy rok majg
okreslone mierniki, wskazniki badz inne kryteria, za
pomoca ktérych mozna sprawdzi¢ czy cele i zadania
zostaly zrealizowane? — nalezy odpowiedzie¢ tylko w
przypadku, gdy odpowied? na pytanie nr 16 brzmi TAK

18.

Czy Pani/Pan wyznacza cele do osiagniecia i zadania do
zrealizowania przez pracownikow Pani/Pana komorki

organizacyjnej w biezacym roku?

19.

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

20.

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

21,

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej W
udokumentowany sposob identyfikuje si¢
zagrozenia/ryzyka, ktore moga przeszkodzi¢ W
realizacji celéw i zadan komoérki organizacyjnej (np.
poprzez sporzadzanie rejestru  ryzyka lub innego
dokumentu zawierajgcego zidentyfikowane
zagrozenia/ryzyka)? (jesli TAK — prosz¢ przejs¢ do
nastepnych pytan, jesli NIE prosz¢ przej$é do pytania nr
23)

22.

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

23

Czy wérod zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje
sie zagrozenia/ryzyka istotne, ktore w znaczacy sposob




moga przeszkodzi¢ w realizacji celéw i zadan Pani/Pana
komérki organizacyjnej?

24.

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

25,

Czy pracownicy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej
majg  biezgey  dostep do procedur/instrukeji
obowigzujacych w urzedzie (np. poprzez intranet)?

26.

Czy w urzgdzie zostaly zapewnione mechanizmy
(procedury) sluzgce utrzymaniu cigglodci dzialalnosci
na wypadek awarii (np. pozaru, powodzi, powaznej
awarii)? (jesli TAK — proszg przejsé do nastepnego
pytania, jesli NIE proszg przejsc do pytania nr 28)

27.

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

28.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej sa ustalone
zasady zastepstw zapewniajgcych —sprawng pracg
komérki w przypadku nieobecnosci poszczegdlnych
pracownikow?

29.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw
informacji wewnatrz Pani/Pana komorki

organizacyjnej?

30.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw
informacji ~ pomigdzy poszezeg6lnymi  komorkami
organizacyjnymi w urzgdzie?

31,

Czy w uwrzgdzie funkcjonuje efektywny system
wymiany waznych informacji z podmiotami
zewnetrznymi (np. z innymi urzedami, dostawcami,
klientami) majacymi wplyw na osigganie celow
i realizacjg zadan Pani/Pana komorki organizacyjnej?

32.

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

33,

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce organizacyjnej
zostali poinformowani o zasadach obowigzujgcych w
urzedzie w kontaktach z podmiotami zewnetrznymi (np.
whioskodawcami, dostawcami, oferentami) ?

34.

Czy zachgea Pani/Pan pracownikow do sygnalizowania
probleméw i zagrozefi W realizacji powierzonych im
zadan?




35.

Czy praca audytu wewnetrznego przyczynia sig,
Pani/Pana zdaniem, do lepszego funkcjonowania

urzedu?




Zalacznik nr 7

do Zarzadzenia Nr 44/2012
Wojta Gminy Naruszewo

7 dnia 24 wrzesénia 2012 1,

Wykaz dokument6w zwigzanych z kontrolg zarzadezy

LP

Nazwa dokumentu zwigzanego z kontrolg zarzgdcza

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

(data i podpis osoby sporzgdzajacej)
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Zalgcznik nr 9

do Zarzadzenia nr 44/2012
Wojta Gminy Naruszewo
7 dnia 24 wrzesnia 2012 1,

senne dbesmasrenanas ssessveEsesrressaTIRERRRTEES ssane

miegjscowo$é , dnia

OSWIADCZENIE O STANIE KONTROLI ZARZADCZEJ

Ja, nizej podpisany/a .......c.ccevnens e AR s e e e ;
imig nazwisko

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej
i efektywnej kontroli zarzadczej tj: dzialai podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
i zadah w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszezedny a w szezegélnosci dla
zapewnienia:

. zgodnodci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi.

° skutecznosci i efektywnosci dzialania,

o wiarygodnosci sprawozdai,

° ochrony zasob6w

° przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

° efektywnodci i skutecznosci przeptywu informacji

o zarzadzania ryzykiem

oswiadczam, ze w kierowanej przeze mnie jednostce/referacie

sesasaeanane srsassrenans brssasaernnan absissassenrrnas srssssstssrrasttERnt i ry

nazwa jednostki organizacyjnej/ referatu

W zakresie przydzielonych mi uprawnieii o$wiadczam, iz
1. informacje zawarte w sprawozdaniu z wykonania dziatalnosci za rok ...
przedstawiajg prawdziwy i rzetelny obraz sytuacji jednostki/referatu/stanowiSka1
2. posiadam wystarczajacg pewnosé iz zasoby przydzielone do realizacji zadaf
w jednostce okreslonych w sprawozdaniu z wykonania planu dzialalnosci zostaly

wykorzystane w zamierzonych celach i zgodnie z zasadg dobrego zarzgdzania

! Niepotrzebne skresli¢




finansowego oraz, ze procedury kontroli zarzadczej sg ustanowione i zapewniajg
realizacje operacji gospodarczych zgodnie z prawem i wewnetrznymi regulacjami
oraz zasadami etycznego postgpowania.

3. posiadam wystarczajaca pewnosé z zastrzezeniami iz zasoby przydzielone do
realizacji zadan w jednostce okreslonych w sprawozdaniu z wykonania planu
dziatalnosci zostaly wykorzystane w zamierzonych celach i zgodnie z zasadg dobrego
zarzadzania finansowego oraz, z¢ procedury kontroli zarzadczej sg ustanowione 1
zapewniajg realizacj¢ operacji gospodarczych zgodnie z prawem i wewnetrznymi
regulacjami oraz zasadami etycznego postepowania.

4, Zastrzezenia dotycza nastepujacych obszar6w dziatalnosci

jednostki/referatu/stanowiska:

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

....................... PP T T PR R LR TR T LR AR L R AR it

amch dzialalnogei jednostki/referatu/stanowiska wraz opisem dzialai planowanych

........... ehsassesmsrisEsatERRRRtt

zoslaly zidentyfikowane w okreslonych obsz

lub podjgtych w celu ograniczenia tych ryzyk lub slabosci kontrolo zarzqdezych )

5. Powyzsze o$wiadczenie opiera sie mojej ocenie oraz informacjach, ktme pochodzg z
0 samooceny
O pracy audytu wewngtrznego
O instytucjonalnej kontrolo wewnetrznej
O wynikéw kontroli zewngtrznych
[ monitoringu realizacji zadan i celow

O innych zrédel informacji :

Oswiadczam, iz nie posiadam informacji, ktore nie zostaly umieszczone w sprawozdaniu,

a ktore moglyby negatywnie wplywaé na obraz sytuacji w jednostce.

( podpts i picczgd)




