WOJT GMINY SANOK
) ackie

woj. podkarp Zarzadzenie nr 7/2015

Wojta Gminy Sanoka

z dnia 16 stycznia 2015 r.

w sprawie kontroli zarzadczej

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm.), ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 o finansach
publicznych, komunikatu nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009

zarzadzam, co nast¢puje:

§1
Wprowadza si¢ regulamin kontroli zarzadczej w Gminie Sanok i jednostkach organizacyjnych

oraz zasady jej prowadzenia.

§2

Regulamin stanowig zatacznik nr 1 i 2 do zarzgdzenia

§3

Nadzo6r nad wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy

§ 4

Traci moc zarzadzenia nr 194/2012 z dnia 11 grudnia 2012 w sprawie organizacji i zasad

funkcjonowania kontroli zarzgdczej w Gminie Sanok

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

JIINY PANOK

,\JV alas



Zalgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 7/2015
Wéjta Gminy Sanok

z dnia 16.01.2015r.

Regulamin kontroli zarzadczej w
Gminie Sanok i jednostkach organizacyjnych
oraz zasady jej prowadzenia

§1

1. Regulamin okresla warunki i tryb prowadzenia kontroli zarzadczej w Gminie Sanok oraz

Jjednostkach organizacyjnych i podleglych

§2

Regulamin niniejszy opracowano na podstawie ogélnie obowigzujacych przepisow

w szczegoOlnosci:

1) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (j.t. Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz.
1223 z pdézn. zm.);

2) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz.
1240 ze zm.);

§3

Ilekro¢ w regulaminie mowa jest o:

1) jednostee - oznacza to wydzial, zespol, sekcje, jednostke organizacyjng lub podlegla,

2) Kkierowniku - oznacza to kierownika wydzialu, zespolu, sekcji, jednostki podleglej lub
nadzorowanej, jak rowniez osobe pelnigca jego obowiazki,

3) wojcie - oznacza to Wojta Gminy Sanok,

4) regulaminie - oznacza to Regulamin Kontroli Zarzadczej w Gminie Sanok i podlegltych
jednostkach organizacyjnych,

5) kontrolujacym - oznacza to upowaznione do przeprowadzania czynnosci kontrolnych
osoby wyznaczone przez Wojta.

6) zarzadzajgcym kontrole - oznacza to Wojta lub osobe przez niego upowazniona,

7) ustawie — oznacza ustawg z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U.
z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 ze zm.),



§4

1. Celem dzialalnosci kontrolnej jest wykrywanie nieprawidtowosci w funkcjonowaniu
jednostki na kazdym odcinku jej dzialania, ujawnienie przyczyn i Zrodet ich powstania,
podniesienie sprawnosci dzialania jednostki, oraz wskazanie sposobu wyeliminowania
w przysziosci przyczyn i zrodet ich powstania.
2. Praktyczna realizacja podstawowych celow kontroli zarzadczej polega na dostarczaniu
kierujacym jednostka, informacji niezbednych dla usprawnienia funkcjonowania dziatalnosci
Jjednostki i racjonalnego gospodarowania jej majgtkiem.
3. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdczej
nalezy do obowigzkéw kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Sanok jak rowniez
podlegtych.
4 Kontrola zarzadcza stanowi ogét dzialan podejmowanych przez kierownikéw jednostek dla
zapewnienia realizacji celow i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i
terminowy we wszystkich aspektach funkcjonowania jednostki.
5.W swietle obowigzujacych przepisow ustawowych kontrola zarzadcza obejmuje
wymienione w art. 68 ust. 2 ustawy nast¢pujgce zagadnienia:

e zgodnosc¢ dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

e skutecznos$é i efektywnosé¢ dziatania,

e wiarygodnos¢ sprawozdan,

e ochrong zasobow oraz stosowanie fizycznych $rodkow kontroli nad majgtkiem,

e przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania,

e odpowiedni przydziat zadan dla pracownikow stosownie do zakreséw czynnosci i

kwalifikacji oraz cech osobistych,

e biezace aktualizowanie dokumentow kontroli, zakreséw czynnos$ci i upowaznien,

e rozdzielenie funkcji decyzyjnych, operacyjnych i kontrolnych,

o efektywnos¢ i skuteczno$¢ przeptywu informacii,

e monitoring dziatan,

e zarzadzanie ryzykiem.

6. Kontrola zarzadcza obejmuje réwniez realizacje okreslonych w art. 254 ustawy zasad
gospodarki finansowej tj.:

1) ustalanie, pobieranie i odprowadzanie dochodéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego na zasadach i w terminach wynikajgcych z obowigzujacych przepisow,

2) pelng realizacj¢ zadan w terminach okreslonych w przepisach i harmonogramie, o ktorym

mowa w art. 249 ust. 6 ustawy, jezeli zostal on opracowany,



3) dokonywanie wydatkéw w granicach kwot okreslonych w planie finansowym,
z uwzglednieniem prawidlowo dokonanych przeniesien i zgodnie z planowanym
przeznaczeniem, w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania
najlepszych efektow z danych naktadow,

4) zlecanie zadan na zasadzie wyboru najkorzystniejszej oferty, z uwzglednieniem przepiséw
0 zamo6wieniach publicznych, a w odniesieniu do organizacji pozarzadowych —

z odpowiednim zastosowaniem art.43 i art. 221 ustawy.

§5

W trakcie czynnosci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywaé sie
wedlug okreslonych typowych kryteriow. Do takich kryteriéw nalezy zaliczy¢:

Kryterium ZaKres

Legalnos¢ 1. Zgodnos¢ funkcjonowania organizacji, jako calosé lub tez
audytowanej dzialalnosci z przepisami prawa, zaréwno tymi ogdlnie
obowigzujacymi, jak i wewnetrznymi wytycznymi konkretnej
jednostki
2. Prawidlowos$¢ stanowienia obowigzujacych w jednostce przepisow
wewnetrznych, dotyczaeych zadan i czynnosci w niej wykonywanych
3. Zgodno$¢ badanej dziatalnosci z wszelkimi aktami
administracyjnymi, orzeczeniami sagdu, umowami cywilnoprawnymi
oraz innymi obowigzujgcymi aktami i normami
4. Zaniechanie dziatalnosci jednostki mimo prawnie okreslonego
obowigzku jej prowadzenia

Gospodarnosé 1. Zapewnienie oszczgdnego i efektywnego wykorzystania srodkow
2. Uzyskanie racjonalnej relacji pomigdzy naktadami a uzyskanymi
efektami
3. Wykorzystanie mozliwo$ci zapobiegania lub ewentualnie
ograniczenia szkod powstatych w toku dziatalnosci jednostki

Celowosé 1. Zgodnos¢ wszelkich dziatafi podejmowanych w ramach jednostki
z jej celami statutowymi
2. Zapewnienie optymalizacji stosowanych metod oraz $rodkéw, jak
rowniez ich adekwatnos¢ do realizacji zalozonych celow
3. Zakres stosowanych w jednostce kryteridw oceny stopnia realizacji
zalozonych celow i zadan

Rzetelnosé 1. Wypelnianie przez wszystkich pracownikéw obowiazkow z



2.Wzér oswiadczenia o prowadzeniu kontroli zarzadczej stanowi zatacznik nr 1 do

niniejszego Regulaminu.

3.Zobowigzuje si¢ Kierownikow jednostek o ktorych mowa w § 4 ust 3 do:

Prowadzenia analizy ryzyka,
Prowadzenia adekwatnych dzialan w ramach kontroli zarzadczej, celem

zneutralizowania ryzyka mogacego mie¢ wplyw na realizacj¢ zadan jednostek.

Monitoruje dzialanie kontroli zarzadczej w celu zwiekszenia efektywnosci jej
funkcjonowania,

Przygotowuje informacje na podstawie przedlozonych sprawozdan i
oswiadcezen z funkcjonowania kontroli zarzadezej za rok poprzedni w terminie

do 31 marca za rok poprzedni.

§8

1.Do spraw nie znajdujgcych rozwigzania w niniejszym regulaminie nalezy stosowad

aktualnie obowigzujace przepisy.

2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 16.01.2015 .

3.Wykaz zalgcznikéw
1) Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

2) Standardy kontroli zarzadczej




Zatgeznik nr 1 do Regulaminu kontroli
zarzadczej
Oswiadczenie o stanie kontroli zarzgdczej za rok 201...
Ja nizej podpisany
(imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)
legitymujgcego si¢ dowodem 0SODISLYIN NT.....ouieiieei e
jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadczej, tj. dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposéb
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegolnosci dla zapewnienia:
— zgodnosci dzialalnoéci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
— skutecznosci i efektywnosci dziatania,
— wiarygodnosci sprawozdan,
— ochrony zasobow,
— przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
— efektywnodci i skutecznodei przepltywu informacji,
— zarzgdzania ryzykiem,
o$wiadczam, ze w kierowanej przeze mnie jednostce/komorce organizacyjnej jednostki sektora
finanséw  publicznych*  (nazwa/nazwy  dzialu/dzialéw  administracji  rzadowej/nazwa
komorki/jednostki sektora finanséw publicznych*)
Czesc A
[ w wystarczajacym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.
Czesc B
(1 w ograniczonym stopniu funkcjonowala adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.
Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzgdczej wraz z planowanymi dziataniami,
ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzgdczej, zostaly opisane w dziale
IT o$wiadczenia.
Czesc C
(J nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.
Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dzialaniami,
ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaty opisane w dziale 11
oswiadczenia.
Czes¢ D
Niniejsze oswiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie sporzadzania
niniejszego o$wiadczenia pochodzacych z:
Q  monitoringu realizacji celéw i zadan,
O samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéw kontroli zarzadczej dla
sektora finanséw publicznych,
1 procesu zarzadzania ryzykiem,
[ audytu wewnetrznego,
[ kontroli wewnetrznych,
[  kontroli zewnetrznych,
1 innych Zrédet informacji:
Jednoczesnie oswiadczam, Ze¢ nie sa mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktére moglyby
wplynaé na tre$¢ niniejszego oswiadczenia.

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

(miejscowosé, data) (podpis kierownika)



Dziat I1

1. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku ubieglym.

Nalezy opisa¢ przyczyny zlozenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej, np.
istotng stabos¢ kontroli zarzadczej, istotng nieprawidlowosé¢ w funkcjonowaniu jednostki sektora
finansow publicznych albo dzialu administracji rzadowej, istotny cel lub zadanie, ktore nie zostaly
zrealizowane, niewystarczajacy monitoring kontroli zarzadczej, wraz z podaniem, jezeli to mozliwe,
elementu, ktorego zastrzezenia dotycza, w szczegdlnosci: zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa
oraz procedurami wewngtrznymi, skutecznosci i efektywnosci dzialania, wiarygodnosci
sprawozdan, ochrony zasobdow, przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji lub zarzadzania ryzykiem.

2. Planowane dziatania, ktore zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej.

Nalezy opisa¢ kluczowe dzialania, ktére zostang podjgte w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej w odniesieniu do zlozonych zastrzezen, wraz z podaniem terminu ich realizacji.

Dzial III

Dzialania, ktore zostaly podjgte w ubieglym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadcze;j.

1. Dziatania, ktore zostaly zaplanowane na rok, ktérego dotyczy o$wiadczenie:

Nalezy opisaé najistotniejsze dziafania, jakie zostaly podjete w roku, ktérego dotyczy niniejsze
oswiadczenie w odniesieniu do planowanych dzialan wskazanych w dziale 11 o$wiadczenia za rok
poprzedzajacy rok, ktérego dotyczy niniejsze oswiadczenie. W oswiadczeniu za rok 2010 nie
wypelnia si¢ tego punktu.

2. Pozostale dzialania:

Nalezy opisa¢ najistotniejsze dzialania, niezaplanowane w o$wiadczeniu za rok poprzedzajacy rok,

ktorego dotyczy niniejsze os§wiadczenie, jezeli takie dzialania zostaty podjete.



Objasnienia:

1) Nalezy poda¢ nazwe ministra, ustalong przez Prezesa Rady Ministrow na podstawie art. 33 ust. | ustawy z
dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministrow (Dz. U. z 2003 r. Nr 24, poz. 199 i Nr 80, poz. 717, z 2004 r. Nr 238,
poz. 2390 i Nr 273, poz. 2703, z 2005 r. Nr 169, poz. 1414 i Nr 249, poz. 2104, z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr
170, poz. 1217 i Nr 220, poz. 1600, z 2008 r. Nr 227, poz. 1505, z 2009 r. Nr 42, poz. 337, Nr 98, poz. 817, Nr
157, poz. 1241 i Nr 161, poz. 1277 oraz z 2010 r. Nr 57, poz. 354), a w przypadku gdy oswiadczenie
sporzgdzane jest przez kierownika jednostki, nazwe petnionej przez niego funkcji.

2) W dziale I, w zaleznosci od wynikéw oceny stanu kontroli zarzadczej, wypelnia sie tylko jedng cze$é z
czesei A albo B, albo C przez zaznaczenie znakiem ,,X” odpowiedniego wiersza. Pozostate dwie czesci wykresla
sie. Cze$¢ D wypelnia sie niezaleznie od wynikéw oceny stanu kontroli zarzadczej.

3) Minister kierujacy wiecej niz jednym dzialem administracji rzadowej skiada jedno o$wiadczenie o stanie
kontroli zarzadczej w zakresie wszystkich kierowanych przez niego dzialéw, obejmujace réwniez urzad
obslugujgcy ministra. O$wiadczenie nie obejmuje jednostek, ktére nie sa jednostkami sektora finanséw
publicznych w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240
oraz z 2010 r. Nr 28, poz. 146, Nr 96, poz. 620, Nr 123, poz. 835, Nr 152, poz. 1020 i Nr 238, poz. 1578).

4) Czgs¢ A wypehnia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza w wystarczajacym stopniu zapewnita facznie
wszystkie nastgpujgce elementy: zgodnos¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
skutecznos¢ i efektywno$¢ dziatania, wiarygodno$¢ sprawozdan, ochrong zasobdéw, przestrzeganie i promowanie
zasad etycznego postgpowania, efektywnos¢ i skutecznosé przeplywu informacji oraz zarzadzanie ryzykiem.

5) Czeé¢ B wypehia sig w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnila w wystarczajacym stopniu
jednego lub wigcej z wymienionych elementéw: zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi, skutecznodci i efektywnodci dziatania, wiarygodnoéci sprawozdan, ochrony zasobow,
przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji
lub zarzadzania ryzykiem, z zastrzezeniem przypisu 6.

6) Czgs¢ C wypelnia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnila w wystarczajacym stopniu
zadnego z wymienionych elementéw: zgodnodci dzialalnoéci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosdci dzialania, wiarygodnoéci sprawozdani, ochrony zasobdw,
przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania, efektywnoscei i skutecznosci przeptywu informacji
oraz zarzadzania ryzykiem.

7) Znakiem X" zaznaczy¢ odpowiednie wiersze. W przypadku zaznaczenia punktu ,innych zrédet
informacji” nalezy je wymieni¢.

8) Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych ogloszone przez Ministra Finanséw na
podstawie art. 69
ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

9) Dziat 11 sporzadzany jest w przypadku, gdy w dziale I niniejszego o$wiadczenia zaznaczono cze$é B albo C.
10) Dziat IIl sporzadza si¢ w przypadku, gdy w dziale 1 o$wiadczenia za rok poprzedzajacy rok,
ktérego dotyczy niniejsze oswiadczenie, byla zaznaczona cz¢s¢ B albo C lub gdy w roku, ktérego dotyczy
niniejsze oswiadczenie, byly podejmowane inne niezaplanowane dzialania majace na celu poprawe
funkcjonowania kontroli zarzadczej.



Zalacznik nr 2 do Regulaminu kontroli
zarzadezej

Standardy kontroli zarzgdczej

w oparciu 0 komunikat nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF z dnia 30 grudnia 2009 r.)
wprowadza si¢ standardy kontroli zarzadczej w Gminie Sanok i jednostkach podleglych.

§1

Kontrola zarzadcza funkcjonuje na dwoch poziomach.

[ poziom kontroli zarzadczej - podstawowy poziom funkcjonowania kontroli zarzadczej w obszarze
dziafania jednostki sektora finanséw publicznych. Za funkcjonowanie kontroli zarzadczej w jednostce
odpowiedzialny jest jej kierownik.

IT poziom kontroli zarzadczej na poziomie jednostki samorzadu terytorialnego. Za funkcjonowanie
kontroli zarzadczej na tym poziomie odpowiada Wojt.

§2

Standardy kontroli zarzadczej okresla sig w pigciu grupach odpowiadajacych poszczegdlnym
elementom kontroli zarzadczej:

a) srodowisko wewnetrzne,

b) cele i zarzadzanie ryzykiem,

¢) mechanizmy kontroli,

d) informacja i komunikacja,

€) monitorowanie i ocena.

Ad a) Srodowisko wewnetrzne
Wiasciwe srodowisko wewnegtrzne w sposob zasadniczy wplywa na jakosé¢ kontroli zarzadczej.

1. Przestrzeganie wartosci etycznych

Zobowiazuje si¢ osoby zarzadzajace i1 pracownikéw do przestrzegania zasad etycznych przyjetych w
jednostce i przestrzegania ich przy wykonywaniu powierzonych im zadan.

Osoby zarzadzajgce zobowiazane sg wspiera¢ i promowac przestrzeganie wartosci etycznych dajac
dobry przyklad codziennym postgpowaniem i podejmowanymi decyzjami.

2. Kompetencje zawodowe

Zobowiazuje si¢ do prowadzenia proceséw rekrutacji w sposéb zapewniajacy wybdr najlepszego
kandydata na dane stanowisko pracy. Osoby zarzadzajace oraz pracownikow zobowiazuje sie do
stalego podnoszenia kwalifikacji zawodowych, uczestnictwa w szkoleniach oraz kursach niezbgdnych
w zakresie posiadanych kompetencji. Powierzone zadania nalezy wykonywa¢ w oparciu o posiadana
wiedze, umiejgtnosci oraz doswiadczenie skutecznie, efektywnie i oszczednie.



3. Struktura organizacyjna

Struktura jednostki okre$lona w Regulaminie organizacyjnym powinna by¢ dostosowana do
aktualnych celéw i zadan. Zobowiazuje si¢ kierownikéw oraz osoby odpowiedzialne do okreslenia
zakresu zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci jednostek oraz komodrek organizacyjnych (w tym
zakres podleglosci pracownikdw) w formie pisemnej w sposob przejrzysty i spdjny. Aktualny zakres
obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci powinien by¢ okreslony dla kazdego pracownika.

4. Delegowanie uprawnien

Zobowiazuje si¢ osoby zarzadzajace, kierownikow do okreslenia zakresu uprawnien delegowanych
poszczeg6lnym osobom. Zakres delegowanych uprawnien nalezy ustali¢ odpowiednio do wagi
podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi zwigzanego. Delegowanie
uprawnien powinno by¢ pisemne a ich przyjecie potwierdzone podpisem.

Ad b) Cele i zarzadzanie ryzykiem

Jasne okreslenie misji moze sprzyjac ustaleniu hierarchii celéw i zadan oraz efektywnemu zarzadzaniu
ryzykiem. Zarzadzanie ryzykiem ma na celu zwigkszenie prawdopodobienstwa osiggnigcia celow i
realizacji zadan. Proces zarzadzania ryzykiem powinien by¢ dokumentowany.

5. Misja
Kazda jednostka powinna w postaci misji wskaza¢ cel istnienia w krotkim i syntetycznym opisie.
Misja urzedu jednostki samorzadu terytorialnego zostata okreslona w Strategii Rozwoju.

6. Okreslanie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji

Cele i zadania nalezy okreslac jasno i w co najmniej rocznej perspektywie z uwzglednieniem zasobow
potrzebnych do ich realizacji. Ich wykonanie nalezy monitorowaé za pomocg wyznaczonych
miernikéw. Jednostce nadrzednej nalezy przekaza¢ syntetyczng informacje o okresleniu celow i
wskaznikow do ich monitorowania. Jednostka nadrz¢dna przeprowadza ocene realizacji celéw i zadan
uwzgledniajac kryterium oszczednosci, efektywnosci i skutecznosci nie rzadziej niz raz w roku.

7. Identyfikacja ryzyka

Nie rzadziej niz raz w roku kierownicy w formie pisemnej dokonujg identyfikacji ryzyka w
odniesieniu do celow i zadan. Nalezy uwzglednié, ze cele i zadania sg realizowane takze przez
jednostki podlegte. W przypadku istotnej zmiany warunkéw, w ktorych funkcjonuje jednostka nalezy
dokona¢ niezwlocznie ponowne;j identyfikacji ryzyka.

8. Analiza ryzyka

Zidentyfikowane ryzyka nalezy przedstawi¢ w formie pisemnej w terminie do 28.02.2015r.
kierownikowi jednostki zwierzchniej wraz z okresleniem akceptowalnego poziomu ryzyka. Na
podstawie uzyskanych informacji audytor we wspolpracy z kierownikami podda przedstawione ryzyka
analizie majacej na celu okreslenie prawdopodobienstwa wystgpienia danego ryzyka i mozliwych jego
skutkéw z okresleniem akceptowanego poziomu ryzyka w terminie do 30.03.2015r.

9. Reakcja na ryzyko

W stosunku do kazdego istotnego ryzyka nalezy okresli¢ rodzaj reakcji (tolerowane, wycofanie sig,
dzialania zapobiegawcze) oraz dzialania, ktére nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do
akceptowanego poziomu.

Ad ¢) Mechanizmy kontroli

Standardy w tym zakresie stanowig zestawienie podstawowych mechanizméw, ktére mogg
funkcjonowa¢ w ramach systemu kontroli zarzadczej. Nie tworza one jednak zamknigtego katalogu,
poniewaz system kontroli zarzadcze] powinien byé¢ elastyczny i dostosowany do specyficznych
potrzeb jednostki. Mechanizmy kontroli powinny stanowi¢ odpowiedz na konkretne ryzyko. Koszty
wdrozenia i stosowania mechanizméw kontroli nie powinny by¢ wyzsze niz uzyskane dzigki nim
korzysci.

10. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej
Procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajace zakres obowigzkow, uprawnien i
odpowiedzialnodci pracownikéw i inne dokumenty wewngtrzne stanowigce dokumentacj¢ systemu



kontroli zarzadczej powinny mie¢ forme pisemna. Dokumentacja powinna byé spojna i dostepna dla
wszystkich osob, dla ktérych jest niezbedna.

11. Nadzér
Zobowigzuje si¢ kierownikéw do prowadzenia nadzoru nad wykonaniem zadan w celu ich oszczednej,
efektywnej i skutecznej realizacji.

12. Ciaglos¢ dziatalnosci
Zobowigzuje si¢ kierownikéw do zapewnienia mechanizméw sluzgcych utrzymaniu cigglosci
dzialalnosci jednostki wykorzystujac, miedzy innymi, wyniki analizy ryzyka.

13. Ochrona zasobéw

Dostep do zasobéw jednostki majg wylacznie upowaznione osoby. Zobowiazuje sie kierownikow
komoérek do powierzania odpowiedzialno$¢ za zapewnienie ochrony i wiasciwe wykorzystanie
zasob6w jednostki w ramach posiadanych kompetencji w formie pisemnej.

14. Szczegblowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych

Zobowigzuje si¢ Skarbnika jednostki do zapewnienia mechanizméw kontroli dotyczacych operacji
finansowych i gospodarczych w zakresie:

a) rzetelnego i pelnego dokumentowania i rejestrowania operacji finansowych i gospodarczych,

b) zatwierdzania (autoryzacji) operacji finansowych przez kierownika jednostki lub osoby przez niego
upowaznione,

¢) podziatu kluczowych obowiazkow,

d) weryfikacji operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.

15. Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych
Zobowiazuje si¢ kierownika komorki nadzorujgcej dziat informatyki do pisemnego okreslenia
mechanizméw stuzacych zapewnieniu bezpieczenstwa danych i systeméw informatycznych.

Ad d) Informacja i komunikacja

Osoby zarzadzajace oraz pracownicy powinni mie¢ zapewniony dostep do informacji niezbednych do
wykonywania przez nich obowigzkéw. System komunikacji powinien umozliwiaé przeplyw
potrzebnych informacji wewnatrz jednostki, zaréwno w kierunku pionowym jak i poziomym.
Efektywny system komunikacji powinien zapewnié nie tylko przeplyw informacji, ale takze ich
wiasciwe zrozumienie przez odbiorcow.

16. Biezaca informacja

Zobowigzuje si¢ osoby zarzadzajace i kierownikéw do zapewnienia w odpowiedniej formie i czasie
dostgpu do rzetelnych informacji potrzebnych do realizacji zadan w ramach powierzonych
kompetencji.

17. Komunikacja wewnetrzna

Obowiazkiem kierownika jednostki jest zapewnienie efektywnego mechanizmu przekazywania
waznych informacji w obrebie struktury organizacyjnej jednostki oraz w obrebie jednostki samorzadu
terytorialnego.

18. Komunikacja zewngtrzna
Rzecznik prasowy zapewnia efektywny system wymiany waznych informacji z podmiotami
zewngtrznymi majacymi wplyw na osigganie celow i realizacje zadan.



Ad e) Monitorowanie i ocena
System kontroli zarzadczej powinien podlegaé biezacemu monitorowaniu i ocenie.

19. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej
Do kompetencji audytora nalezy monitorowanie skuteczno$é¢ poszezegélnych elementdéw systemu
kontroli zarzadczej w celu biezacego rozwiazywanie zidentyfikowanych probleméw.

20. Samoocena

Kierownicy komorek nie rzadziej niz raz w roku przeprowadzaja samoocene systemu kontroli
zarzadczej. Samoocena powinna by¢ ujeta w ramy procesu odrgbnego od biezacej dzialalnosei i
udokumentowana w formie pisemne;j.

21. Audyt wewnetrzny
Na warunkach okreslonych w ustawie audytor prowadzi obiektywng i niezalezng oceng¢ kontroli
zarzadczej.

22. Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej
Zrodlem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej przez kierownika jednostki sa w
szczegolnosci wyniki: monitorowania, samooceny oraz przeprowadzonych audytéw i kontroli.

§3

Czynniki wspomagajace skuteczno$¢ kontroli zarzadczej. Najwazniejsze czynniki, ktore stuzg
osigganiu wysokiej jakosci i efektywnosci systemu kontroli zarzadczej sg nastepujace:

1. Formalne okreslenie zakresu przeprowadzanych kontroli

2. Precyzyjne okreslenie zakresu zadan, obowigzkéw i odpowiedzialnosci wymaganych od
pracownikow zatrudnionych na okreslonych stanowiskach pracy. (regulamin pracy, karty stanowisk

pracy).
3. Prawidlowy system obiegu, ewidencji i kontroli dokumentacji gospodarczej. (instrukcja obiegu
dokumentow, regulaminy funkcjonowania komoérek, instrukcje).

4. Wlasciwy dobér kadr. W szczegolnosci wazne jest, aby przestrzegany byt zakaz faczenia funkcji
wydawania dyspozycji i ich wykonywania w zakresie gospodarowania skladnikami majatkowymi.
5. Okreélenie zasad wykorzystywania, przechowywania i inwentaryzowania skladnikow majatkowych
(w postaci np. instrukcji inwentaryzacyjnej, instrukcji magazynowej, receptur produkcyjnych).
6. Wysokie kwalifikacje osob dokonujacych kontroli.

§4

Ograniczenia kontroli zarzadczej wynikaja przede wszystkim z:

- podejmowania blednych decyzji na podstawie ustalen kontrolnych,

- niedbalosci, roztargnienia lub zmeczenia pracownikow,

- lekcewazenia kontroli przez zarzad,

- zmowy 0s0b dziatajacych wspdlnie, w celu popetnienia lub ukrycia czynu niedozwolonego.

§5

Pracownicy w systemie kontroli zarzadczej.

Kierownik jednostki ponosi odpowiedzialnos¢ za dziatanie systemu i dlatego powinien sig
identyfikowa¢ z systemem. Rola zarzgdu jest wyznaczanie kierunkéw dzialania, kontrolowanie
realizacji celow oraz przekazywanie odpowiednich wytycznych kadrze kierowniczej. Kadra ta z kolei
deleguje nizej cz¢s¢ odpowiedzialnoscei za realizacje wyznaczonych celow i egzekwuje ich wykonanie.
Pozytywne nastawienie kadry kierowniczej i wlasciwe motywowanie podleglych pracownikéw moga
takze przesadzi¢ o efektywnosci systemu kontroli zarzgdczej. Rola audytorow wewnetrznych w
systemie kontroli zarzadczej polega na monitorowaniu dzialania i doskonaleniu systemu. Pozostali
pracownicy w ramach pelnionych obowigzkow, stanowig ogniwa systemu kontroli zarzadcze;.
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Termin rozpoczgcia kontroli ......
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