Zarzadzenie Nr 219/2017
Burmistrza Gminy Zukowo
z dnia 20 listopada 2017 roku

w sprawie okreslenia sposobu prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzedzie
Gminy w Zukowie, jednostkach organizacyjnych Gminy Zukowo, zasad jej
koordynacji oraz w sprawie okreslenia procedur zarzadzania ryzykiem
w Urzedzie Gminy w Zukowie

Na podstawie art. 69 ust. 1, pkt. 2 ustawy z 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (j.t. Dz.U. z 2017 r. poz. 2077) oraz Standarddéw kontroli zarzadczej dla
sektora finanséw publicznych stanowigcych zatgcznik do Komunikatu Nr 23 Ministra
Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 roku w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla
sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15, poz. 84), zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1

. Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli

zarzadczej, wprowadza sie:

1) Regulamin kontroli zarzgdczej w Urzedzie Gminy w Zukowie i w pozostatych
jednostkach organizacyjnych Gminy Zukowo oraz zasady jej koordynacji
stanowigcy zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2) Regulamin zarzgdzania ryzykiem w Urzedzie Gminy w Zukowie stanowigcy
zatgcznik Nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

. Ustala sie wzory:

1) Oswiadczenia czgstkowego o stanie kontroli zarzgdczej, stanowigcego zatgcznik
Nr 3 do niniejszego zarzadzenia,

2) Rejestru ryzyka, stanowigcego zatgcznik Nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2

Traci moc Zarzgdzenie nr 8/2012 Burmistrza Gminy Zukowo z dnia 23 stycznia
2012 roku w sprawie okreslenia sposobu prowadzenia kontroli zarzgdczej w Urzedzie
Gminy w Zukowie, jednostkach organizacyjnych Gminy Zukowo, zasad jej
koordynacji oraz w sprawie okreslenia procedur zarzgdzania ryzykiem w Urzedzie
Gminy w Zukowie.

§3

Zobowigzuje kierownikow referatéw Urzedu Gminy w Zukowie oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy Zukowo do zapoznania podlegtych pracownikéw
z trescig niniejszego zarzadzenia.



§4

Nadzér nad wykonaniem zarzgdzenia powierza sie pracownikowi ds. kontroli
zarzadczej.

§5

Niniejsze zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Gminy Zukowo

/podpis/



Zatgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 219/2017
Burmistrza Gminy Zukowo

z dnia 20 listopada 2017 roku

Regulamin kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Zukowie
i pozostatych jednostkach organizacyjnych Gminy Zukowo oraz
zasady jej koordynaciji.

ROZDZIAL |
Przepisy ogdlne

§ 1

Regulamin kontroli zarzgdczej opracowany zostat w oparciu o nizej wymienione akty prawne:

1)
2)

3)

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2017 r. poz.
2077),

Komunikat Nr 23 Ministra Finansoéw z dnia 16 grudnia 2009 roku w sprawie standardow
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15, poz. 84),
Komunikat Nr 3 Ministra Finanséw z dnia 16 lutego 2011 roku w sprawie szczegdtowych
wytycznych dotyczgcych samooceny w jednostkach sektora finanséw publicznych (Dz.
Urz. Min. Fin. Nr 2, poz. 11).

§2

llekro¢ w zarzgdzeniu jest mowa o:

1) burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Gminy Zukowo,

2) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Zukowo,

3) Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy w Zukowie,

4) skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Zukowo,

5) sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Zukowo,

6) zastepcy burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Gminy Zukowo,

7) referacie — nalezy przez to rozumie¢ referaty wymienione w strukturze Urzedu oraz
Urzad Stanu Cywilnego i inne rownorzedne komorki organizacyjne,

8) kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Referatu, Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego w Zukowie, Sekretarza, Skarbnika,

9) jednostce organizacyjnej Gminy — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng
utworzong do realizacji zadan gminy,

10) kierowniku jednostki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ kierownika jednostki
organizacyjnej Gminy,

11)kontroli — jest to czynnos¢ polegajgca na sprawdzeniu stanu faktycznego
i porownaniu ze stanem wymaganym (wyznaczonym) w normach, prawnych,
technicznych, ekonomicznych, regulaminach i instrukcjach sposobu postepowania
(procedurach),



12) kontroli zarzadczej — w jednostkach sektora finanséw publicznych stanowi ogét
dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposob zgodny
z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy,

13) informacji zarzadczej — to informacja (stowna lub pisemna), ktéra ma wplyw na
proces podejmowania decyzji. Moze te decyzje powodowaé, wymuszac lub
modyfikowac¢. Nie skupia sie na sprawach tylko i wylgcznie finansowych. Obejmuje
swym zakresem catoksztatt pracy Urzedu,

14) audycie wewnetrznym — prowadzony w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych
gminy jest dziatalnoscig niezalezng i obiektywng, ktorej celem jest wspieranie
burmistrza i kierownikow jednostek organizacyjnych w realizacji celéw i zadan przez
systematyczng ocene kontroli zarzgdczej oraz czynnosci doradcze,

15) zaleceniu pokontrolnym — jest to polecenie podjecia dziatania zmierzajgcego do
usuniecia nieprawidtowosci, niezgodnosci z normami prawnymi, regulaminami lub
instrukcjami,

16) wniosku pokontrolnym — jest to propozycja wprowadzenia zmiany w kontrolowane;j
jednostce, majgca na celu usprawnienie lub poprawe organizacji pracy,

17) pojeciu procedury - oznacza okreslone w instrukcjach i regulaminach wewnetrznych
zasady dziatania, dzieki ktérym postepowanie pracownikow jest zgodne
Z obowigzujgcymi przepisami prawa,

18) procedurach finansowych — sg to procedury wynikajgce bezposrednio z ustawy
o finansach publicznych i z ustawy o rachunkowosci oraz wydanych na ich podstawie
rozporzadzen wykonawczych,

19) procedurach okofofinansowych — sg to procedury wskazane w innych niz finansowe
aktach prawnych, regulujgcych prace samorzadu,

20)innych podmiotach — sg to organizacje nie zaliczane do sektora finanséw
publicznych, realizujgce zadania wtasne gminy, na podstawie zawartej umowy.

§3

Kontrola zarzgdcza Gminy Zukowo prowadzona jest na dwdch poziomach:

1) | poziom — prowadzony jest w kazdej jednostce organizacyjnej Gminy Zukowo i za jej
funkcjonowanie odpowiedzialny jest kierownik jednostki organizacyjnej,

2) Il poziom — prowadzony jest na poziomie Urzedu Gminy w Zukowie i za jej prowadzenie
odpowiedzialny jest burmistrz.

§4

Regulamin kontroli zarzadczej okresla:

1) zakres kontroli zarzadczej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych Gminy Zukowo,
2) zakres odpowiedzialnosci zwigzany z kontrolg zarzgdcza,

3) cel, zadania i funkcje kontroli zarzgdczej,

4) system kontroli zarzgdczej w Urzedzie.



ROZDZIAL 1I
Cel i zakres kontroli zarzgdczej

§5

1. Kontrola zarzadcza to og6t dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw
i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Kontrola zarzadcza sprawowana jest z uwzglednieniem warunkéw prawnych,
organizacyjnych, kadrowych i finansowych, w jakich funkcjonuje Urzad.

§ 6

Celem kontroli zarzgdczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:
1) zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,
3) wiarygodno$éci sprawozdan,
4) ochrony zasobdéw,
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informaciji,
7) zarzadzania ryzykiem.

§7

Przez procedure kontroli zarzadczej rozumie sie wszelkie czynnoéci, ktére majg dac
wystarczajgcg pewnos$g, ze cele i zadania stawiane przez te kontrole zostang osiggniete.

Zakres odpowiedzialnosci

§8

1. Burmistrz jest odpowiedzialny za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej
i efektywnej kontroli zarzgdczej w Urzedzie i sprawuje nadzor nad kontrolg zarzgdcza
w jednostkach organizacyjnych Gminy Zukowo.

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych gminy zobowigzani sg do opracowania w formie
pisemnej i statego uaktualniania:

1) procedur finansowych,

2) procedur okotofinansowych,

3) przekazywania pracownikowi ds. kontroli zarzadczej (Urzedu Gminy w Zukowie)
aktualnych procedur a takze raz do roku udokumentowanej analizy ryzyka.

3. Koordynacje kontroli zarzadczej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych gminy
sprawuje gtéwny specjalista ds. kontroli zarzgdcze.

4. Kierownicy referatédw zgodnie z podzialem kompetencji wynikajgcym z Regulaminu
Organizacyjnego, zobowigzani sg do wykonywania kontroli zarzadczej oraz
monitorowania przebiegu realizacji celow i zadan jednostki, a takze uczestniczg aktywnie
w zarzgdzaniu ryzykiem.

5. Pracownicy Urzedu zgodnie z zakresami obowigzkéw uczestniczg w wykonywaniu
kontroli zarzadczej i zarzgdzaniu ryzykiem.

6. Audyt wewnetrzny prowadzony w Urzedzie i w jednostkach organizacyjnych gminy jest
dziatalnoscig niezalezng i obiektywng, ktorej celem jest wspieranie burmistrza



i kierownikéw jednostek organizacyjnych w realizacji celéw i zadan poprzez
systematyczng ocene kontroli zarzgdczej oraz czynnosci doradcze.

7. Ocena, o ktérej mowa w ust. 6 dotyczy w szczegoélnosci adekwatnosci, skutecznosci
i efektywnosci kontroli zarzgdczej.

ROZDZIAL llI
Misja Urzedu Gminy w Zukowie i jednostek organizacyjnych Gminy Zukowo

§9

1. Misjg jednostek organizacyjnych Gminy Zukowo jest sprawne i kompletne wykonywanie
natozonych oraz ustalonych przez siebie zadan w sposéb zgodny z obowigzujgcymi
aktami prawnymi i przepisami wewnetrznymi.

2. Misjg Urzedu jest skuteczna, kompletna i sprawna realizacja zadan publicznych
w zakresie zaspokajania zbiorowych potrzeb wspolnoty samorzgdowej zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami oraz podejmowanie dziatah na rzecz rozwoju spoteczno —
gospodarczego Gminy Zukowo.

ROZDZIAL IV
System kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Zukowie

§ 10

System kontroli zarzagdczej zbudowany jest w oparciu o standardy kontroli zarzgdczej dla
sektora finanséw publicznych i jest zawarty w pieciu obszarach standardow
i odpowiadajgcym im poszczegdélnym elementom kontroli zarzadcze;j:

1) $rodowisko wewnetrzne,

2) cele i zarzadzanie ryzykiem,

3) czynnoéci / mechanizmy kontroli,
4) informacja i komunikacja,

5) monitorowanie i ocena.

A. Srodowisko wewnetrzne

§ 11

Wiasciwe srodowisko wewnetrzne w sposob zasadniczy wptywa na jakosS¢ kontroli
zarzadczej.

1. Przestrzeganie wartosci etycznych

1. Kierownicy oraz pracownicy Urzedu zobowigzani sg do przestrzegania wartosci
etycznych okreslonych w Kodeksie Etyki pracownikow samorzadowych Urzedu
Gminy w Zukowie.

2. Kierownicy wspierajg i promujg przestrzeganie wartosci etycznych.



2. Kompetencje zawodowe

1. W Urzedzie zatrudniane sg wytgcznie osoby posiadajgce stosowng wiedze,
umiejetnosci i doswiadczenie.

2. Zasady zatrudniania w Urzedzie okreslajg przepisy ustawy o pracownikach
samorzgdowych oraz zarzgdzenia wewnetrzne dotyczace:

1) naboru na wolne stanowiska w Urzedzie Gminy w Zukowie,
2) organizacji stuzby przygotowawczej,
3) procedury oceny pracownikow.

3. Rozwé¢j kompetencji zawodowych odbywa sie poprzez szkolenia i doksztatcanie
pracownikéw, realizowane zgodnie z zasadami wprowadzonymi zarzgdzeniem
wewnetrznym w sprawie planowania, organizowania i korzystania ze szkolen,
w ktorych uczestniczg pracownicy Urzedu.

3. Struktura organizacyjna

1. Strukture organizacyjng okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu okreslajgcy
zakresy zadan, uprawnieh i odpowiedzialnosci kierownictwa i poszczegdinych
komérek organizacyjnych. Regulamin jest dostepny dla kazdego pracownika poprzez
jego publikacje w BIP oraz do wgladu w Referacie Organizacyjnym.

2. Uszczegotowienie Regulaminu stanowig zakresy czynnosci poszczegdlnych
pracownikéw dostepne, w aktach osobowych pracownika i na stanowisku pracownika
do spraw kadr. Kazdy pracownik swodj zakres czynnosci posiada na wilasnym
stanowisku pracy.

4. Delegowanie uprawnien

1. Poszczegolni pracownicy w przydzielonych zakresach czynnosci majg okreslone
obowigzki i uprawnienia.

2. Powierzenie uprawnien lub obowigzkéw dokonywane jest wytgcznie w formie
pisemnej i potwierdzone podpisem pracownika przyjmujgcego te uprawnienia
i obowigzki. Dotyczy to zaréwno zagadnien merytorycznych i rachunkowosci.
Dokumenty dotyczgce uprawnien lub obowigzkow przekazywanych pracownikowi sg
przechowywane w aktach osobowych.

3. Burmistrz moze pisemnie, upowazni¢ imiennie lub udzieli¢ petnomocnictwa dla
okreslonego pracownika do wykonywania okreslonych czynnosci lub podpisywania
okreslonych dokumentow w jego imieniu. W Urzedzie prowadzi sie rejestr
ww. upowaznien i petnomocnictw w Referacie Organizacyjnym.



B. Cele i zarzagdzanie ryzykiem
§ 12

1. Misja

Misja Urzedu zostata okreslona w rozdziale Ill, § 9, ust. 2 niniejszego regulaminu.

[EEN

2. Cele i zadania urzedu

Szczegotowy podziat zadan powierzonych przez poszczegolne referaty i samodzielne
stanowiska zapisany jest w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu.

Identyfikacja, analiza i reakcja na ryzyko — uregulowane sg w zatgczniku Nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

C. Mechanizmy kontroli
§13

Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej
Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej obejmuje w szczegdlnosci przestrzeganie
powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa oraz:
a) procedury wewnetrzne,
b) instrukcje,
C) wytyczne,

d) zakresy obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow.

System wewnetrznych uregulowan nie jest zamknietym katalogiem, systematycznie jest
dostosowywany do potrzeb urzedu.

Procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne publikowane sg na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Zukowie, dokumentacja dotyczaca kontroli
zarzadczej przechowywana jest na stanowisku pracownika ds. kontroli zarzgdcze;j.

Dokumentacja dostepna jest dla wszystkich oséb, dla ktérych jest niezbedna.

Nadzor

. W Urzedzie prowadzony jest wtasciwy nadzér, ktérego celem jest upewnienie sie, iz

zadania wynikajgce z przyjetego systemu kontroli zarzadczej sg przestrzegane i nalezycie
realizowane.

Kazde postepowanie kontrolne jest czynnoscig powtarzalng odbywajgcg sie wedtug Scisle
okreslonych kryteriow w zaleznosci od rodzaju kontroli.



3. Ciggtos¢ dziatania

1. W celu zapewnienia efektywnej pracy i utrzymania ciggtosci dziatalnosci Urzedu
uregulowania zawarte w procedurach zapewniajg w szczegolnosci:

a)
b)

system delegowania petnomocnictw i uprawnien do podejmowania decyzji,
w zakresach czynnosci ustalone sg zastepstwa pracownikéw, plany urlopow.

4. Ochrona zasobow

1. Dostep do zasobow jednostki majg wytgcznie upowaznione osoby. W celu zapewnienia
ochrony zasobdéw Urzedu pracownicy zobowigzuijg sie do:

a)

b)

C)

przestrzegania ustalonych w Regulaminie Pracy Urzedu zasad porzadku i dyscypliny
pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,
dochowania tajemnicy ustawowo chronionej, w szczegdlnosci w zakresie dostepu do
dokumentéw i informacji niejawnych, informacji publicznej, ochrony danych
osobowych,

ochrony mienia i jego wykorzystania zgodnie z zasadami prawidtowej gospodarki,
alarmy, ubezpieczenie majgtku.

5. Mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych

1. Kontrola finansowa obejmuje:

a)

b)

d)

zapewnienie przestrzegania ustalonych procedur kontroli oraz przeprowadzanie
wstepnej oceny celowoéci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania
wydatkow,

przestrzeganie systemu ewidenciji, obiegu i kontroli dokumentow odzwierciedlajgcych
operacje gospodarcze oraz ustalenie oséb uprawnionych do podpisywania tych
dokumentéw; ich akceptacji, rozliczenia i ewidencji, a w szczegolnosci do
sprawdzania rzetelnoéci i legalnosci podpiséw na dokumentach,

badanie i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania
i gromadzenia $rodkéw publicznych, zaciggania zobowigzah finansowych
i dokonywania wydatkow ze srodkéw publicznych, udzielania zaméwieh publicznych
oraz zwrotu Srodkow publicznych,

prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie ustalonych procedur kontroli.

2. Formy organizacyjne kontroli finansowej:

a)

b)

Samokontrola — prawidtowoS¢ wykonywania wiasnej pracy. Do samokontroli
zobowigzani sg wszyscy pracownicy bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj
wykonywanej pracy, zgodnie z zakresami czynnosci,

Kontrola funkcjonalna - sprawowana z urzedu w ramach obowigzkéw nadzoru przez
pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych, a takze sprawowana
przez zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych, wspotdziatajgcych przy
realizacji danych operacji, proceséw i opracowania dokumentéw — o ile zostali
zobowigzani w zakresie czynnosci do ich wykonywania.



3. Czynnosci kontroli finansowej.

Kontrole nalezy prowadzi¢ odpowiednio do ustalonych obowigzkéw nadzorczo - kontrolnych
poszczegoélnych referatéw i stanowisk pracy we wszystkich fazach dziatalnosci jednostki,
w formie kontroli wstepnej, biezgcej i nastepnej. Poszczegolne formy kontroli polegajg na:

a) Kontrola wstepna - polega na kontrolowaniu czynnosci zamierzonych, majgcych na celu
zapobieganie niepozgdanym lub nielegalnym dziataniom przez sprawdzenie, czy sg one
zgodne z kryteriami celowosci, gospodarnosci, rzetelnosci i legalnosci. Kontrola wstepna
obejmuje przede wszystkim sprawdzenie projektdw umow, porozumien i innych
dokumentéw powodujgcych powstanie zobowigzan. Szczegdlng uwage w tym zakresie
nalezy zwrdci¢ na nastepujgce zagadnienia:

» czy postanowienia w nich zawarte sg zgodne z przepisami prawa,

» czy ustalenia w nich zaproponowane a dotyczgce kosztéw sg korzystne dla
jednostki i majg pokrycie w planie finansowym jednostki,

» czy inne ustalenia jak okres wypowiedzenia, zmiany umowy (porozumienia),
zabezpieczenia przed wypadkami losowymi, zmiany cen itp. zostaty ujete i sg
korzystne dla jednostki.

W ramach kontroli wstepnej nalezy réowniez zwréci¢ szczegdlng uwage na dochody
budzetowe, jakie ma osiggnaé jednostka. Dochody budzetowe winny wynikaé
Z obowigzujgcych przepisow i zawartych umoéw (najmu, dzierzawy, sprzedazy
sktadnikow majatkowych itp.). Naleznosci dotyczgce dochodéw muszg by¢ ujete
w ewidencji ksiegowej i egzekwowane w ustalonych terminach i w petnej wysokosci.

Na dowdd dokonania kontroli wstepnej dokumentu kontrolujgcy opatruje go datg
i podpisem wraz z imienng pieczatka.

W razie ujawnienia nieprawidtowosci w toku wykonywania kontroli wstepnej kontrolujgcy:

» zwraca bezzwtocznie nieprawidiowe dokumenty wiasciwym komorkom z wnioskiem
0 dokonanie odpowiednich zmian lub uzupetnien;

» odmawia podpisania dokumentow nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczacych
operacji sprzecznych z obowigzujgcymi przepisami. Zawiadamia jednoczesnie
o ujawnionym fakcie bezposredniego przetozonego, ktéry podejmuje decyzje
w sprawie dalszego toku postepowania odpowiednio do wagi nieprawidtowosci.

b) Kontrola biezgca — polega na sprawdzeniu czynnosci i wszelkiego rodzaju operacji
gospodarczych w toku ich wykonywania, w celu stwierdzenia czy wykonywanie to
przebiega prawidtowo i zgodnie z obowigzujgcymi przepisami. Kontroli podlega rowniez
rzeczywisty stan rzeczowych i pienieznych sktadnikbw majgtkowych w drodze
inwentaryzacji. Nalezy sprawdzi¢ czy skfadniki majgtkowe sg wiasciwie przechowywane
i prawidtowo zabezpieczone przed kradziezg, czy pracownicy w obowigzujgcym terminie
rozliczajg sie z pobieranych zaliczek.

¢) Kontrola nastepcza — dotyczy sprawdzenia dokumentéw odzwierciedlajgcych czynnosci
juz dokonane. Z analizy tych dokumentéw winno wynika¢ czy dotychczasowa dziatalnosé
jednostki przebiegata prawidtowo i zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz jakie
czynniki i przyczyny miaty wptyw np. na uszkodzenia, zniszczenia lub kradziez majatku
jednostki. W wyniku dziatan kontroli nastepnej bezposredni przetozony podejmuje srodki
organizacyjne zmierzajgce do zapobiegania w przyszltych okresach podobnym
zaniedbaniom i nieprawidtowosciom. Na dowdd dokonania kontroli dokumentu



kontrolujgcy opatruje go datg i podpisem wraz z imienng pieczatkg. Kontrola ta
wykonywana jest przez kontrolera wewnetrznego, zatrudnionego na podstawie umowy
0 prace.

4. Kryteria kontroli finansowe;.

Kazde postepowanie kontrolne jest czynno$cig powtarzalng, odbywajagcg sie wedtug Scisle
okreslonych kryteriow w zaleznosci od rodzaju kontroli.

Dla wszystkich czynnosci kontrolnych przyjeto ogolne, wewnetrznie zgodne, zasady lub
kryteria postepowania kontrolnego.

Nalezy do nich zaliczy¢:

a)

b)

C)

d)

kryterium legalnosci — oznacza zbadanie zgodnosci dziatania jednostki z obowigzujgcymi
przepisami prawa, wskazanie luk i sprzecznosci wystepujgcych w przepisach lub
dziatania niezgodnego z intencjg ustawodawcy. Kontroli podlega sprawdzenie czy
podejmowane dziatania mialy wlasciwg podstawe prawng w granicach kompetenciji
kontrolowanego poziomu,

kryterium gospodarnosci - oznacza ustalenie czy dziatalno$¢ jednostki jest zgodna
z zasadami gospodarki finansowej,

kryterium celowos$ci - zwigzane jest z ustaleniem, czy podejmowane dziatania mieszczg
sie w celach okres$lonych w aktach normatywnych, a takze czy zastosowane metody
i srodki byly optymalne, odpowiednie dla osiggniecia zatozonych celéw wynikajgcych
z zatwierdzonych planéw dziatalnosci,

kryterium rzetelnosci - dotyczy zgodnosci dokumentacji i stwierdzen ze stanem
faktycznym. Biorgc pod uwage kryterium rzetelnosci nalezy zbadac¢ czy zobowigzania
jednostki byly wykonywane zgodnie z ich trescig, czy pracownicy i inne osoby
odpowiedzialne za okreslong dziatalnos¢ wykonywaty swoje obowigzki z nalezytg
starannoscig, sumiennie i we wlasciwym czasie, czy przestrzegano wewnetrznych regut
funkcjonowania jednostki oraz czy okre$lone dziatania lub stany faktyczne sg
udokumentowane zgodnie z rzeczywistos$cia,

kryterium zgodno$ci z planem i harmonogramem - oznacza zbadanie czy zobowigzania
wynikajgce z zatwierdzonych dokumentéw majg pokrycie w planie finansowym
i harmonogramie wydatkéw budzetowych.

5. Srodki kontroli finansowe;.

Srodki kontroli finansowej wykorzystywane w Urzedzie zawarte zostaty w:

a)
b)

c)
d)
e)

)
9)

Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Zukowie,

Zarzgdzeniu Burmistrza Gminy Zukowo dotyczgcym zamdwien publicznych w Urzedzie
Gminy w Zukowie,

procedurze uchwalania budzetu i innych uchwatach Rady Miejskiej w Zukowie,

instrukcji inwentaryzacyjnej,

instrukcji kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéw finansowo — ksiegowych w Urzedzie
Gminy w Zukowie,

innych zarzgdzeniach Burmistrza Gminy Zukowo,

zakresach czynnosci pracownikow.



Zastosowanie wyzej wymienionych przepiséw prawnych dotyczgcych srodkdéw kontroli

pozwoli na:

a) oszczedne i efektywne wykorzystywanie zasobow majgtkowych i ludzkich,
zabezpieczenie sktadnikéw majatku przed zniszczeniem, utratg i defraudacja,

b) biezgce wykrywanie bteddw i nieprawidtowosci,

C) dziatanie zgodne z przepisami prawa oraz wewnetrznymi aktami i wytycznymi
kierownictwa.

6. Mechanizmy kontroli dotyczgce systemoéw informatycznych.

1. Do mechanizmow kontroli systemow informatycznych naleza:

2.

[EEN

2.

w

D

ol

6.

a) obowigzek zabezpieczenia hastem komputerow i szczegdlnie istotnych plikow,

b) sporzadzanie kopii bezpieczenstwa,

c) dostep do poszczegdlnych elementéw systemu tylko upowaznionych pracownikéw
(bazy danych, dane ksiegowe),

d) ograniczenie mozliwosci kopiowania informacji i instalowania prywatnego
oprogramowania,

e) absolutny zakaz uzywania oprogramowania bez waznej licencji.

Kontrola mechanizmoéw dostepu do zasobdw informatycznych ma na celu ich ochrone
przed nieautoryzowanymi zmianami, utratg Ilub ujawnieniem oprogramowania
systemowego w jednostce.

D. Informacja i komunikacja
§ 14

Kierownicy zapewniajg podleglym pracownikom staty dostep do rzetelnych informacji
niezbednych do wykonywania obowigzkow stuzbowych. Informacje przekazywane sg
w odpowiednim czasie i formie.

Pracownicy oraz osoby zarzgdzajgce w celu prawidtowego wykonywania swoich
obowigzkow majg zapewniony dostep do elektronicznego systemu informacji prawne.

Informacje przekazywane sg rowniez w formie pisemne;j.

Kierownicy referatbw zapoznajg pracownikow z obowigzujgcymi przepisami
i procedurami.

Narady kierownictwa, odbywajg sie jeden raz w tygodniu. Uczestnikami narad sa:
Burmistrz, kierownicy referatéw, a takze pracownicy, ktérych obecnoé¢ jest niezbedna lub
pozadana.

Komunikacja wewnetrzna polega na:

a) przekazywaniu odpowiednich dokumentow zgodnie z obowigzujgcg instrukcjg
kancelaryjna,

b) prowadzeniu indywidualnych rozméw z pracownikami,

c) przekazywanie komunikatow i informacji w formie pisemnej lub drogg e-mailowa,

d) organizowaniu szkolen wewnetrznych.



1)

2)

3)

4)

1)
2)

3)

1)

2)

Komunikacja zewnetrzna polega na:

a) zamieszczaniu informacji na stronie www.zukowo.pl i BIP oraz na tablicach ogtoszen,
b) przekazywaniu informaciji za posrednictwem mediéw,

€) sporzgdzaniu informaciji, sprawozdan, analiz, biuletynéw, broszur,

d) prowadzeniu bezposrednich spotkan.

Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do biezgcego informowania bezposrednich
przetozonych o wystepowaniu zdarzen majgcych wptyw na zagrozenie niewykonania lub
niewykonanie zadanh ustalonych w planie Urzedu.

E. Monitorowanie i ocena
§ 15
Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej

skutecznos¢ poszczegdlnych elementéw kontroli zarzgdczej monitorowana jest na
biezgco przez Burmistrza Gminy Zukowo za pomoca:

a) wynikéw kontroli zewnetrznych,

b) wynikéw kontroli wewnetrznych,

c) sprawozdan finansowych,

obiektywna i niezalezna ocena kontroli zarzadczej prowadzona jest przez audytora
wewnetrznego, zatrudnionego w Urzedzie,

raz na rok kadra kierownicza dokonuje analizy ryzyka,

w obszarach gdzie wykryto nieprawidtowosci podlegajg one ponownej ocenie i w razie
potrzeby modyfikacji.

Samoocena

przynajmniej raz w roku w terminie do 31 pazdziernika przeprowadzana jest w Urzedzie
samoocena kontroli zarzadczej,

samoocene przeprowadza sie z wykorzystaniem jednolitego kwestionariusza samooceny
kontroli zarzadczej, stanowigcego zatgcznik Nr 1 do niniejszych regulaminu,

pracownik ds. kontroli zarzgdczej sporzadza sprawozdanie z przeprowadzonej
samooceny kontroli zarzgdczej w danym roku i przedktada Burmistrzowi Gminy Zukowo.

Audyt wewnetrzny

audytor wewnetrzny dokonuje oceny adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci systemu
kontroli zarzadczej na podstawie przeprowadzonych zadan audytowych i w razie
potrzeby stwierdza koniecznos$¢ podjecia okreslonych dziatah w kierunku poprawy tego
systemu,

szczegotowe zasady funkcjonowania audytu reguluje odrebne zarzgdzenie Burmistrza
Gminy Zukowo.


http://www.zukowo.pl/
http://www.zukowo.pl/

4.

1.

Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej

Kierownik jednostki organizacyjnej sktada corocznie oswiadczenie czgstkowe
o stanie kontroli zarzgdczej w zakresie ponoszonej przez siebie odpowiedzialnosci
za realizowane przez jednostke organizacyjng Gminy cele i zadania,
w szczegolnosci dotyczgce zapewnienia, ze:
1) podejmowane dziatania pozostajg w zgodzie z przepisami prawa oraz
przyjetymi zasadami, procedurami,
2) zasoby, ktérymi dysponuje sg uzywane w sposoéb racjonalny i efektywny,
3) realizowane sg cele i zadania wynikajgce z plandéw dziatalnosci jednostek
organizacyjnych Gminy,
4) informacje udostepniane przez jednostke organizacyjng Gminy sg rzetelne,
aktualne i doktadne,
5) zasoby sg chronione w sposéb gwarantujgcy ich bezpieczenstwo,

6) ryzyka zwigzane z realizacjg celdw i zadahnh sg monitorowane
I identyfikowane na biezgco w celu ich ograniczenia do akceptowanego
poziomu.

. Oswiadczenie moze zosta¢ podpisane z jednoczesnym wskazaniem obszaréw

dziatalnosci, do ktorych osoba zarzgdzajgca ma zastrzezenia.

Zastrzezenie powinno zawiera¢ opis planowanych lub podjetych dziatan
zmierzajgcych do ograniczenia ryzyk lub wyeliminowania stabosci systemu.

Kierownik jednostki organizacyjnej sktada os$wiadczenia o stanie kontroli
zarzadczej za rok poprzedni w zakresie swoich kompetencji w nieprzekraczalnym
terminie do 15 lutego kazdego roku do Koordynatora ds. kontroli zarzgdczej.

Koordynator ds. kontroli zarzgdczej na podstawie otrzymanych oswiadczen i
opinii, przedstawia Burmistrzowi rekomendacje dotyczgcg stanu kontroli
zarzadczej w Gminie Zukowo, w terminie do ostatniego dnia lutego kazdego roku.

Koordynator moze wydac jedng z trzech ponizszych rekomendacji:

1) w Gminie Zukowo w wystarczajgcym stopniu funkcjonowata adekwatna,
skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza;

2) w Gminie Zukowo w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna,
skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza;

3) w Gminie Zukowo nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna
kontrola zarzgdcza.

. Na podstawie przedstawionej rekomendacji Burmistrz podpisuje oswiadczenie

o stanie kontroli zarzadczej w terminie do 15 marca kazdego roku za rok
poprzedni.

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzgdczej podpisane przez Burmistrza podlega
niezwtocznie publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy
w Zukowie.

/podpis/



Zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 219/2017
Burmistrza Gminy Zukowo

z dnia 20 listopada 2017 r.

Regulamin zarzadzania ryzykiem
w Urzedzie Gminy w Zukowie

§1

Ustala sie regulamin zarzgdzania ryzykiem w Urzedzie na poszczegodlnych
poziomach zarzgdzania, majgcy na celu poprawe wszystkich obszaréw zarzgdzania
oraz ograniczenia ewentualnych negatywnych skutkéw zdarzen.

§2

llekro¢ w zarzgdzeniu jest mowa o:

1) ryzyku — mozliwos¢ (prawdopodobienstwo) zaistnienia niepozgdanego zdarzenia,
ktére bedzie miato wptyw na realizacje zatozonych celow i zadan,

2) czynniki ryzyka — okolicznosci, stan prawny, stan faktyczny, ktére mogg wywotaé
ryzyko,

3) obszar ryzyka — to obszar, w ktérym istnieje prawdopodobienstwo wystgpienia
niekorzystnego zjawiska,

4) analizie ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ proces, ktérego elementami sg:
identyfikacja, ocena ryzyka,

5) zarzadzaniu ryzykiem — nalezy przez to rozumie¢ system metod i dziatan
zmierzajgcych do obnizenia ryzyka do poziomu akceptowalnego obejmujgcych
identyfikowanie i ocene ryzyka oraz reagowanie na nie,

6) rejestr ryzyka — zestawienie w formie papierowej wszystkich zidentyfikowanych
ryzyk, stanowigcy zatgcznik Nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

§3

Zarzadzanie ryzykiem jest jednym z elementdw kontroli zarzadczej obejmujgcej ogot
dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposéb zgodny
z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

§4

Procedura zarzadzania ryzykiem ma na celu zidentyfikowanie ryzyka oraz
maksymalne ograniczenie jego negatywnego oddziatywania, co powinno przyczynié¢
sie do bardziej efektywnego i racjonalnego osiggania wyznaczonych celéw.



§5

Celem zarzadzania ryzykiem w odniesieniu do gtéwnych celéw i zadan Urzedu jest:

a) efektywne zarzadzanie Urzedem poprzez utworzenie wiasciwego tadu
organizacyjnego,

b) efektywne wykorzystanie zasobow finansowych i ludzkich,

C) zapewnienie ochrony mienia Urzedu,

d) zaspokajanie zbiorowych potrzeb wspdlnoty samorzgdowej,

e) dostosowanie do obowigzujgcych wymogow prawnych,

f) ograniczenie nieetycznych zachowan,

g) poprawa jakosci $wiadczenia ustug.

§6

1. Procedura zarzadzania ryzykiem ma zastosowanie do wszystkich referatéw
Urzedu oraz do wszystkich pracownikow zatrudnionych w Urzedzie.

2. Kierownicy referatow w Urzedzie identyfikujg ryzyko zwigzane z wykonywanymi
zadaniami, a takze dokonujg analizy ryzyka i okreslajg prawdopodobienstwo jego
wystgpienia.

3. Osoby, o ktérych mowa w ust. 2 przekazujg w formie papierowej i elektronicznej
rejestr ryzyka pracownikowi ds. kontroli zarzgdczej w terminie do 15 lutego
kazdego roku.

4. Na podstawie przedtozonych analiz ryzyka poszczegdlnych referatow pracownik
ds. kontroli zarzadczej sporzgdza zbiorcza analize ryzyka dla Urzedu, a nastepnie
wyniki przedstawia Burmistrzowi Gminy Zukowo w terminie do 30 marca kazdego
roku.

§7

Rejestr ryzyka obejmuije:

a) opis celu strategicznego,

b) opis ryzyka zwigzanego z osiggnieciem celu (podziat na zewnetrze, wewnetrzne),
c) prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka,

d) wptyw ryzyka na realizacje zadan,

e) propozycje dziatah zaradczych.

§8

Kazdy pracownik ma prawo zgtasza¢ swojemu przetozonemu (kierownikowi referatu)
czynniki ryzyka.

§9

Zgodnie z § 6 ust. 2 kierownicy referatow sg zobowigzani udokumentowaé
przeprowadzong w podlegtej komorce analize ryzyka, w szczegolnosci poprzez
utworzenie rejestru ryzyk dla zadan realizowanych przez komoérke.



§ 10

Burmistrz wyznacza akceptowalny poziom ryzyka, jaki gotowy jest przyjac,
z uwzglednieniem sytuacji Urzedu, tj. wielkosci kosztéw ograniczenia danego ryzyka.

§ 11

Wobec zidentyfikowanych ryzyk okresla sie rodzaj mozliwych reakgciji:

a) tolerowaniu ryzyka — bedzie to miato miejsce w przypadkach, kiedy koszty
skutecznego przeciwdziatania ryzyku mogg przekroczy¢ jego potencjalne
korzysci, a zdolnosci do skutecznego przeciwdziatania zdefiniowanym ryzykom
bedg ograniczone,

b) przeniesieniu — dotyczy¢ to bedzie pewnej kategorii ryzyk w odniesieniu, do
ktorych nastgpi przeniesienie ich na inng instytucje, miedzy innymi poprzez
ubezpieczenie czy zlecenie ustug na zewnatrz,

c) wycofaniu sie — dotyczy¢ to bedzie grupy ryzyk, ktore sg szczegdlnie
kontrolowane, a ich skutki ograniczane do akceptowanego poziomu,

d) przeciwdziataniu — dotyczy¢ to bedzie kategorii ryzyk, ktére wymagaé bedg
podjecia zdecydowanych, przemyslanych i zaplanowanych dziatan prowadzgcych
do likwidacji lub znacznego ograniczenia ryzyka.

§ 12

W Urzedzie przyjmuje sie nastepujgce sposoby postepowania z ryzykiem

w przypadku:

a) niskiego i Sredniego wptywu - decyzje podejmujg kierownicy referatow
W porozumieniu z burmistrzem,

b) wysokiego - decyzje podejmuje burmistrz.

§13

Kierownicy referatow podejmujg na biezgco dziatania zaradcze w odniesieniu do
ryzyk wynikajgcych z odstepstw od obowigzujgcych procedur.

§ 14

Proces monitorowania ryzyka jest realizowany na kazdym szczeblu zarzgdzania
w ramach kontroli zarzadczej i jest procesem ciggtym.

/podpis



Zatgcznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr
219/2017 Burmistrza
Gminy Zukowo z dnia 20
listopada 2017 r.

Oswiadczenie czastkowe o stanie kontroli zarzadczej

Dziat |

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej
i efektywnej kontroli zarzadczej, tj. dziatah podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celéw i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy,

a w szczegolnosci dla zapewnienia:

- zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
- skutecznosci i efektywnosci dziatania,

- wiarygodnosci sprawozdan,

- ochrony zasobdéw,

- przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

- efektywnosci i skutecznosci przeptywu informaciji,

- zarzadzania ryzykiem,

oswiadczam, ze w zakresie obszaru za ktéry odpowiadam, tj.

(nazwa/nazwy obszardw lub jednostek organizacyjnych)

Czes¢ A

1w wystarczajgcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna

kontrola zarzadcza.



Czes¢ B

1w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna

kontrola zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzgdczej wraz z planowanymi
dziataniami, ktore zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli

zarzadczej, zostaty opisane w dziale Il oswiadczenia.
Czesc C
71 nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczgce funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi
dziataniami, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli

zarzgdczej, zostaty opisane w dziale |l oswiadczenia.
Czes¢ D

Niniejsze oswiadczenie opiera sie na mojej ocenie i informacjach dostepnych

w czasie sporzgdzania niniejszego oswiadczenia pochodzgcych z:

1 monitoringu realizacji celéw i zadan,

1 samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem

standardéw kontroli zarzgdczej dla sektora finanséw publicznych,

7] procesu zarzgdzania ryzykiem,
1 audytu wewnetrznego,
71 kontroli wewnetrznych,
71 kontroli zewnetrznych,

71 innych zrédet informaciji:

Jednoczesnie oswiadczam, ze nie sg mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktére

mogtyby wptyngc na tresc niniejszego oswiadczenia.



Dziat Il

1. Zastrzezenia dotyczgce funkcjonowania kontroli zarzgdczej w roku ubiegtym:

Nalezy opisaC przyczyny zitozenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania kontroli
zarzadczej, np. istotng stabos¢ kontroli zarzadczej, istotng nieprawidtowosc¢
w funkcjonowaniu jednostki, istotny cel lub zadanie, ktére nie zostaty zrealizowane,
niewystarczajgcy monitoring kontroli zarzgdczej, wraz z podaniem, jezeli to mozliwe,
elementu, ktérego zastrzezenia dotyczg, w szczegdlnosci: zgodnosci dziatalnosci
z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci
dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobow, przestrzegania
i promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu

informacji lub zarzgdzania ryzykiem.

2. Planowane dziatania, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania

kontroli zarzagdcze;j.

Nalezy opisa¢ kluczowe dziatania, ktére zostang podjete w celu poprawy
funkcjonowania kontroli zarzadczej w odniesieniu do ztozonych zastrzezen, wraz

z podaniem terminu ich realizacji.

(miejscowosé, data) (podpis)



ZAY ACZNIK DO OSWIADCZENIA CZASTKOWEGO

Jednoczes$nie sktadam wyniki samooceny stanu kontroli zarzgdczej w obszarach, za

ktdre ponosze odpowiedzialnosé.

L.p. | CEL KONTROLI TAK NIE NIEW | ISTOTNE UWAGI i
ZARZADCZEJ PELNI | DODATKOWE INFORMACJE,
WYJASNIENIA
1 2 3 4 5 6
1. Zapewnienie zgodnosSci
dziatalnosci z przepisami
prawa oraz procedurami
wewnetrznymi
2. Zapewnienie skutecznosci
i efektywnosci dziatania
3. Zapewnienie wiarygodnosci
sprawozdan
4, Zapewnienie ochrony zasobow
5. Zapewnienie przestrzegania
i promowania zasad etycznego
postepowania
6. Zapewnienie efektywnosci
i skutecznosci przeptywu
informaciji
7. Zapewnienie zarzadzania

ryzykiem

Oswiadczam, iz ogét dziatan podjetych przeze mnie zapewnia/nie zapewnia realizacje celow

i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

data i podpis ...........c.ceeennnn




Zalacznik Nr 1
do Regulaminu kontroli zarzadczej — zatacznika Nr 1 do Zarzadzenia Nr 20/2017 Burmistrza Gminy Zukowo

w Urzedzie Gminy Zukowo

samodzielne
pracownik kierownik stanowisko

Prosze zakresli¢ te odpowiedz, ktéra najbardziej precyzyjnie oddaje Pani/Pana reakcje na kazde z ponizszych pytan

Lp.

Pytania Tak \ Nie Nie wiem Uwagi

Cze$é I - Srodowisko wewnetrzne

Czy w Urzedzie Gminy
Zukowo pracownicy /
kierownicy zostali
poinformowani o zasadach
etycznego postgpowania?
Jezeli Tak, prosze o podanie
w jaki sposob.




Czy posiada Pani/Pan
aktualny zakres obowigzkow
i odpowiedzialnosci?

Czy pracownicy w Pani/Pana
referacie maja zapewnione
szkolenia niezbedne do
wlasciwej realizacji zadan?
Jezeli NIE, prosze o podanie
Jjakie szkolenia Pani/Panu sq
niezbedne do prawidtowego
wypetniania swoich
obowigzkow

Czy Urzad Gminy Zukowo
umozliwia podnoszenie
kwalifikacji (np. doptaty do
studiow, kursy jezykowe)?

Czy podczas Pani/Pana
nieobecnosci w pracy (urlop,
choroba) wyznacza si¢
zastepstwo?

Czy w Urzedzie Gminy
Zukowo zostaly
wprowadzone procedury i
zasady dokonywania
okresowych ocen
pracownikow?

Czy jest Pani/Pan
poinformowany przez
bezposredniego
przetozonego o wynikach
okresowej oceny Pani/Pana
pracy?

Czy proces rekrutacji w
Urzedzie Gminy Zukowo
jest jawny i otwarty?




Czy Urzad Gminy Zukowo
ma ustalone pisemne
procedury i zasady naboru,
ktore sg dostgpne dla
wszystkich starajacych si¢ o
prace ( np. podlegaja
publikacji w BIP)?

10.

Czy przedstawiciel referatu
uczestniczy w procesie
naboru kandydatow do pracy
w Pani/Pana referacie?

11.

Czy zostat okreslony w
formie pisemnej zakres
zadan poszczego6lnych
komorek organizacyjnych
Urzedu Gminy Zukowo?

12.

Czy powierzanie uprawnien
lub obowigzkow
dokonywane jest w formie
pisemnej? Jezeli TAK, prosze
0 podanie w jakim
dokumencie jest to

dokonane.

Czes¢ 11 - Cele i zarzadzanie ryzykiem

Czy Urzad Gminy Zukowo
ma okreslong i ogdlnie
dostepna Misje jednostki?

Czy ustanowiono procedury
zarzadzania ryzykiem w
Urzedzie Gminy Zukowo?




Czy kierownicy/pracownicy
dokonujg identyfikacji ryzyk
w kierowanej komoérce w
odniesieniu do
realizowanych celow i zadan
Urzedu?

Czy identyfikacja ryzyka jest
dokumentowana pisemnie?

Czy kierownictwo Urzedu
Gminy Zukowo okreslito
akceptowalny poziom
ryzyka?

Czy osoby odpowiedzialne
monitorujg realizacj¢ zadan
szczeg6towych okreslonych
dla Pani/Pana referatu?

Czes¢ 111 - Mechanizmy kontroli

Czy dokumentacja kontroli
zarzadczej (procedury
wewnetrzne, instrukcje,
wytyczne, dokumenty
okreslajace zakres
obowigzkow itp.)
prowadzona jest w formie
pisemnej?

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




Czy w Urzedzie Gminy
Zukowo sa wprowadzone
adekwatne procedury
regulujgce zasady
przeprowadzania i
dokumentowania operacji
finansowych i
gospodarczych?

Czy w Urzedzie Gminy
Zukowo funkcjonuja
mechanizmy stuzace
zapewnieniu bezpieczenstwa
danych i systemow
informatycznych?

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

Czy dostep do zasobow
informatycznych Urzgdu
majg wyltacznie uprawnione
osoby odpowiednio do
zakresu przydzielonego
dostepu?

Czy zostaly ustalone
zastepstwa pracownikow
podczas ich nieobecnosci?

Czy w Urzedzie Gminy
Zukowo wprowadzono
odpowiednie $rodki
ograniczenia i kontroli
dostepu do budynkow,
obiektéw 1 pomieszczen?




Czy sktadniki majatku
trwatego sa odpowiednio
oznakowane?

10.

Czy prowadzone sg
okresowe poréwnania
rzeczywistego stanu
zasobdw z zapisami w
ksiggach i rejestrach, a
roéznice sg wyjasniane?

11.

Czy jest Pani/Pan
odpowiedzialny za mienie
Urzedu Gminy Zukowo?
Jezeli TAK, prosze o podanie
w jakim dokumencie jest to
uregulowane

Cze$é 1V - Informacja i

komunikacja

Czy ma Pani/Pan
zapewniony dostep do
informacji niezbednych do
wykonywania powierzonych
obowiazkéw?

Czy informacje na stronie
internetowej Urzgdu Gminy
Zukowo sa na biezaco
aktualizowane?

Czy Pani/Pana zdaniem
istnieje sprawny przeptyw
informacji wewnatrz
Pani/Pana referatu?

Czy Pani/Pana zdaniem
istnieje sprawny przeptyw
informacji pomig¢dzy
poszczegdlnymi referatami?




Czy zalatwianie skarg i
wnioskow w Urzedzie jest
monitorowane?

Czy skargi badajg wlasciwi
pracownicy - niezaleznie od
tych, ktorzy byli pierwotnie
zaangazowani w sprawe?

Czy w Pani/Pana referacie
powinny by¢ organizowane
okresowe narady z
bezposrednim przetozonym
(pytanie nie dotyczy
kierownikow)

Cze$¢ V - Monitorowanie i ocena

Czy w Urzedzie Gminy
Zukowo przeprowadzana jest
samoocena kontroli
zarzadczej?

Czy audyt wewnetrzny
zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa prowadzi
obiektywnag i niezalezng
oceng systemu kontroli
zarzadczej?

Czy obowigzujace w
Pani/Pana referacie
procedury, instrukcje, itp. sa
pomocne w zapewnieniu
wlasciwej realizacji zadan
Urzedu Gminy Zukowo?




Nazwa jednostki organizacyjnej:

Rejestr identyfikacji, oceny oraz metody przeciwdziatania ryzyku

Cele i zadania do realizacji Skutek
Prawdopodobierist ) . Wskaznik Istotnos¢ . Planowane metody . .
| (oddziatywanie) Poziom ryzyka . . . Opisac dziatania
Lp. RYZYKO wo ryzyka w skali . ryzyka przeciwdziatania .
ryzyka w skali redukujace ryzyko
1-3 ryzyka
1-3
1 2 3 4 5 6 7 8 9









