WwOJT GMINY
CISNA
Zarzadzenie Nr 69/2012
Wojta Gminy Cisna
z dnia 19 lipca 2012 r.

w sprawie zasad prowadzenia i procedur kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy
Cisna i jednostkach organizacyjnych gminy.

Na podstawie ustawy o samorzgdzie terytorialnym z 8 marca 1990 roku (Dz. U. z
1996 nr 13, poz. 74) oraz art. 69 ust.1 pkt 2 i 3 oraz art. 69 ust. 1 pkt 3 Ustawy z 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240)
i Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie
standardow kontroli zarzadcze] dla sektora finanséw publicznych (Dz.Urz.
MF.09.15.84) zarzgdzam co nastepuje:

Rozdziat |
Postanowienia ogdline

§1

W celu wdrozenia ,Standardow kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych”
w Gminie Cisna ustala sie zasady prowadzenia oraz procedury kKontroli zarzgdczej na
podstawie art. 69 ust1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych.

§2

Kontrola zarzadcza w Urzedzie Gminy Cisna to system realizowanych procedur oraz
nastawienie kierownictwa i pracownikow.

§3

1. Kontrola zarzadcza to ogoét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celéw i zadann w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy,
opracowany w celu dostarczenia racjonalnego zapewnienia co do realizacji celéw
w nastepujacych obszarach:

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

wiarygodnosci sprawozdan,

ochrony zasobow,

przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

efektywnosci i skutecznosci przeptywu informaciji,

zarzadzania ryzykiem.

SO ARG DO

2. Obszary Kontroli Zarzadczej:
1. srodowisko wewnetrzne;
2. cele i zarzadzanie ryzykiem;
3. mechanizmy kontroli;
4. informacja i komunikacja;
5. monitorowanie i ocena



) Rozdziat Il
Srodowisko wewnetrzne

§4
ZASADY ETYCZNE

1. Zasady etyczne dla pracownikow Urzedu Gminy Cisna bedacych pracownikami
samorzadowymi okreslajg przepisy odrebne w szczegdlnosci ustawa o pracownikach
samorzadowych i kodeks postepowania administracyjnego.

2. Zasady etyczne dla pracownikéw okresla takze Zarzgdzenie Nr 54/2012 Wojta
Gminy Cisna z dnia 16 stycznia 2012 r. w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki
pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy Cisna.

§5
KOMPETENCJE ZAWODOWE

1. W Urzedzie Gminy Cisna zatrudniane sg wytacznie osoby posiadajgce stosowng
wiedze, umiejetnosci i doswiadczenie.

2. Zasady zatrudniania w Urzedzie Gminy Cisna okreslaja przepisy ustawy
o pracownikach samorzadowych i wewnetrzne zarzgdzenia kierownika jednostki
w szczegélnosci ,,Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze obowigzujgcy
w Urzedzie Gminy Cisna” wprowadzony odrebnym zarzadzeniem.

3. Rozwdj kompetencji zawodowych odbywa sig poprzez szkolenia pracownikow,
realizowane zgodnie z zasadami wprowadzonymi Zarzadzeniem Nr 71/2012 Wojta
Gminy Cisna z dnia 19 lipca 2012 r. w sprawie planowania, organizowania, oceniania
szkolen w ktérych uczestniczg pracownicy Urzedu Gminy Cisna.

4. Szczegdtowe regulacje dotyczace oceny pracy pracownikéw samorzgdowych
okresla odrebne zarzadzenie w sprawie zasad oceny pracownikéw Urzgdu Gminy
Cisna i jednostki przez petentow.

§6
STRUKTURA ORGANIZACYJNA

1. Strukture organizacyjng okresla Regulamin organizacyjny stanowigcy zatgcznik do
Zarzadzenia Nr 100/2009 Wdéjta Gminy Cisna z dnia 28 lipca 2009 r. w sprawie
przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Cisnej. Zakresy zadan,
uprawnien i odpowiedzialnosci kierownictwa i poszczeg6inych  komorek
organizacyjnych sg dostepne dla kazdego pracownika jednostki w Regulaminie.
Uszczegdlowienie Regulaminu stanowig zakresy czynnosci poszczegoélnych
pracownikow.

2. Kierownictwo Urzedu Gminy Cisna dazy do dostosowania dokumentéw, o ktorych
mowa w ust.1, do obowiazujacych przepiséw, celéw i zadan. W przypadku zmiany
zadan, wynikajgcej ze zmiany przepisow prawa lub celéw jednostki, powyzsze
dokumenty winny by¢ niezwiocznie aktualizowane na wniosek pracownika Iub
kierownika komorki organizacyjne;.



3. Osobg odpowiedzialng za nadzor nad przygotowaniem aktualizacji dokumentow
wymienionych w pkt 1 jest Sekretarz Gminy Cisna.

§7
DELEGOWANIE UPRAWNIEN

1. Poszczegdlni pracownicy posiadajg zakresy czynnosci regulujgce ich obowiagzki
i uprawienia. '

2. Powierzenie uprawnien lub obowigzkéw w zakresie gospodarki finansowej lub
majatkowej dokonywane jest wytgcznie w formie pisemnej i potwierdzane podpisem
pracownika przyjmujacego te uprawnienia i obowigzki na zasadach okreslonych
w art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

3. Ponadto W¢jt Gminy Cisna moze pisemnie upowazni¢ imiennie okreslonego
pracownika do wykonywania okreslonych czynnosci lub podpisywania okreslonych
dokumentow.

4. W Urzedzie Gminy Cisna prowadzi sie rejestr upowaznien i peinomocnictw, wzor
i zasady prowadzenia rejestru okresla Zarzadzenie Nr 73/2012 Wojta Gminy Cisna
z dnia 19 lipca 2012 r. w sprawie wzoru i zasad prowadzenia rejestru upowaznien
i petnomocnictw.

Rozdziat Il
Cele i zarzadzanie ryzykiem

§8
MISJA, CELE, ZADANIA

1. Misje Gminy Cisna okreslono w Strategii Rozwoju Gminy Cisna na lata 2008-2020
oraz procedurach zwigzanych z funkcjonowaniem kontroli zarzadczej w sposoéb

nastepujacy:

,Gmina Cisna to miejsce, gdzie mieszkancy zgodnie budujg nowoczesng
infrastrukture, tworza warunki dla rozwijania dziatalnosci gospodarczej, gdzie
unikalna bieszczadzka przyroda jest przez nich madrze chroniona dla siebie i dla
turystéw, aby mogli zyé i wypoczywacé w komfortowych warunkach z dala od zgietku
swiata.”

2. Cele i zadania Gminy Cisna na dany rok okreslane sg w formie pisemnej.
3. Szczegotowe wytyczne w zakresie celow i zarzadzania ryzykiem w Urzedzie

Gminy Cisna zawiera ,Procedura wyznaczania celow, ustalania ryzyka
i okreslania reakcji na ryzyko” stanowigca Zatacznik Nr 1 zarzadzenia.



Rozdziat IV
Informacja i komunikacja

§9

1. W obrebie struktury organizacyjnej jednostki funkcjonuja nastepujgce mechanizmy
przekazywania informacji:

1) Narady, odbywajgce sie w miare potrzeb, z przecietng czestotliwoscig raz
w tygodniu. Uczestnikami narad sa: kierownik jednostki, kierownicy komérek
organizacyjnych, kierownicy podleglych jednostek organizacyjnych, a takze
pracownicy, ktérych obecnosc¢ jest niezbedna lub pozadana.

2) Umieszczanie na tablicy ogtoszen, serwerze i stronie internetowe;.

3) Przekazywanie w formie pisemne;.

4) Polecenia przetozonego.

2. Cele i zadania na dany rok komunikuje sie pracownikom w nastepujacy sposob:

1) Ustnie w trakcie narad i spotkan.

2) Poprzez przekazanie zatwierdzonego dokumentu pracownikom komorek
organizacyjnych zobowigzanych do wspotdziatania przy osiggnigciu danego celu.

3. Do obowigzkéow wszystkich pracownikow Urzedu Gminy Cisna nalezy
przekazywanie niezbednych informacji innym pracownikom oraz podmiotom
zewnetrznym majacym wptyw na osiagniecie celéw i realizacje zadan.

Rozdziat V
Mechanizmy kontroli

§ 10
DOKUMENTACJA SYSTEMU KONTROLI W TYM DOTYCZACE OPERACJI
FINANSOWYCH | GOSPODARCZYCH

1. Dokumentacja systemu Kkontroli zarzadcze] obejmujaca wszystkie procedury,
instrukcje, wytyczne kierownictwa, zakresy obowiazkow, a takze inne dokumenty jest
dostepna dla wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy. Zasady aktualizacji procedur
okresla Zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

2. Mechanizmy kontroli zapewniajg, ze podejmowane i realizowane sg wyiacznie
operacje finansowe zatwierdzone przez odpowiednie organy i osoby.

3. Zestawienie kluczowych obowigzkéw dotyczgcych prowadzenia, zatwierdzania,
rejestrowania i sprawdzania operacji finansowych lub gospodarczych, ktére musza
by¢ rozdzielone pomiedzy réznych pracownikow okreslajg Zarzgdzenie Nr 39/2008
Woéjta Gminy Cisna z dnia 25 lutego 2008 r. w sprawie ustalenia instrukcji obiegu
dokumentoéw, zasad prowadzenia rachunkowosci oraz zasad kontroli finansowej.

. Elementem systemu kontroli zarzadczej sg takze:

a) zasady uzywania samochodow prywatnych do celow stuzbowych,
b) zasady korzystania z telefonéw komaérkowych i stacjonarnych,

c) zasady udostepniania informacji publicznej,
d)

4
1.
2.
3
4 zasady wynagradzania pracownikow,



e) regulamin pracy,

f) zasady planowania szkoler,

g) zasady przeprowadzania inwentaryzacji,

h) zasady zatrudniania pracownikoéw i ich oceny,

i) inne zasady ustalone zarzadzeniami wewnetrznymi.
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NADZOR, CIAGLOSC DZIALALNOSCI | OCHRONA ZASOBOW

1.Kierownictwo Urzedu Gminy Cisna prowadzi nadzdr nad wykonaniem zadan w celu
ich oszczednej, efektywnej i skutecznej realizacji.

2. W =zakresie swojej dziatalnosci komérki organizacyjne podejmuja dziatania
Zmierzajagce do  zapewnienia ciggtosci dziatalnosci  jednostki  poprzez
w szczegolnosci:

1. Ubezpieczenie majatku.

2. Analizowanie zawartych umow i wnioskowanie o zawarcie nowych.

3. Ochrone mienia i jego wykorzystanie zgodne z zasadami prawidtowej

gospodarki.

4. QOchrone dostepu do informacji.

5. Zabezpieczenie pracownikom bezpiecznych warunkow pracy.

6. Ustaleniu zastepstw pracowniczych.

§12
MECHANIZMY KONTROLI SYSTEMOW INFORMATYCZNYCH

1. Do mechanizméw kontroli systemow informatycznych naleza:

- obowigzek zabezpieczenia hastem komputeréw i szczegdlnie istotnych plikéw,

— sporzadzanie kopii bezpieczeristwa,

- dostep do poszczegdlnych elementéw systemu tylko upowaznionych
pracownikow (bazy danych, dane ksiegowe itp.)

— ograniczenie mozliwosci Kopiowania informacji i instalowania prywatnego
oprogramowania,

- absolutny zakaz uzywania oprogramowania bez waznej licencji,

- zakaz wykorzystywania stuzbowych komputeréw do celéw prywatnych.

2. Ponadto w Urzedzie Gminy Cisna funkcjonuje Zarzadzenie Nr 55/2012 Wojta
Gminy Cisna z dnia 16 stycznia 2012 r. w sprawie wprowadzenia Polityki
bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych oraz Instrukcji Zarzgdzania
Systemem Informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych osobowych.

3. Nadzdér nad przestrzeganiem powyzszych zasad realizuje pracownik ds. obstugi
informatycznej.



Rozdziat VI
Monitorowanie i ocena systemu

§13
KOORDYNACJA

1. Koordynatorem kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Cisna jest Sekretarz Gminy.

§ 14
MONITORING

1. Monitoring to proces oceny dziatania systemu w okreslonym czasie.

2. Kierownictwo Urzedu monitoruje na biezgco system kontroli zarzadczej i dokonuje
analizy, czy system ten dziata skutecznie.

3. Wszyscy pracownicy przekazujg koordynatorowi informacje, majace wpiyw na
ocene i doskonalenie kontroli zarzgdcze;.

4. Kazdy pracownik ma obowigzek zgtaszania uwag dotyczacych funkcjonowania
i usprawnienia systemu kontroli zarzadcze).

5. Wojt oraz koordynator podejmuje srodki zaradcze wobec wszelkich
zaobserwowanych  probleméw w  funkcjonowaniu  kontroli  zarzadczej,
w szczegoélnosci poprzez zmiane i aktualizacje funkcjonujgcych w Urzedzie procedur
i regulaminow.

§15
SAMOOCENA

1. Co najmniej raz w roku, w terminie do konca roku kalendarzowego
przeprowadzana jest samoocena systemu kontroli zarzgdcze;.

2. Samooceny dokonuje Wojt i Koordynator na podstawie ANKIET samooceny.
3. Z przeprowadzonej samooceny kontroli zarzadczej sporzadza sie protokét wzor
protokotu stanowi Zatgcznik Nr 3 do zarzadzenia.

Rozdziat VI

Kontrola zarzadcza w jednostkach organizacyjnych
§15

1. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadcze] w jednostkach organizacyjnych Gminy Cisna nalezy do obowigzkéw

kierownika danej jednostki.

2. W celu zapewnienia Wéjta Gminy Cisna, ze w jednostkach organizacyjnych Gminy



Cisna funkcjonuje kontrola zarzadcza, kierownicy jednostek organizacyjnych do dnia
31 stycznia kazdego roku skfadajg Wojtowi Gminy Cisna |, O$wiadczenie o stanie
kontroli zarzadczej” za poprzedni rok w zakresie kierowanych przez nich jednostek.
Wzér oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej okreéla Zatgcznik Nr 4 do
niniejszego zarzadzenia.

Rozdziat Vil
Przepisy konncowe
§ 16

1. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie wszystkim pracownikom Urzedu Gminy
Cisna oraz kierownikom jednostek organizacyjnych.

2. Pracownicy zatrudnieni w Urzedzie Gminy Cisna oraz kierownicy jednostek
organizacyjnych pisemnie potwierdzajg fakt zapoznania sie 2z niniejszym
zarzadzeniem.
§17

Traci moc zarzadzenie:

Zarzgdzenie Nr 56/2012 Wojta Gminy Cisna z dnia 16 stycznia 2012 r. w sprawie
ustalenia Regulaminu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Cisna i jednostkach
organizacyjnych gminy.

§18

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

r Renata Szczepariska



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 69/2012

Woajta Gminy Cisna

z dnia 19 lipca 2012 r.

w sprawie zasad prowadzenia i procedur kontroli zarzadcze] w Urzedzie Gminy
Cisna i jednostek organizacyjnych gminy.

PROCEDURA
wyznaczania celow, ustalania ryzyka i okreslania reakcji na ryzyko
w Urzedzie Gminy Cisna.

§1

Do dnia 31 grudnia kazdego roku zostanie opracowany i zatwierdzony przez Woéjta
wykaz celow i zadan wraz z proponowanymi miernikami osiagniecia celéw oraz
czestotliwoscig dokonywania ich oceny.

§2

Zgtaszanie propozyciji celéw i ich wstepna weryfikacja
1. Cele sg okreslane w rocznej perspektywie.
2. Cele wyznacza sie w oparciu o projekt budzetu na nastepny rok.

3. Propozycje celéw do realizacji w kolejnym roku kalendarzowym moga zgtaszac
wszyscy pracownicy Urzedu Gminy Cisna.

4. Propozycje celéw do realizacji sktadac¢ nalezy w terminie do 30 listopada
Wojtowi Gminy Cisna.

5. Propozycje celéow ztozone Wojtowi sg weryfikowane pod katem zasadnosci ich
realizacji w roku nastepnym. Weryfikacji dokonuje zespot, w skiad ktorego
wchodzg Koordynator (Sekretarz), Skarbnik.

§3

Wybor celéw do realizacji w roku nastepnym

1. Sposréd przedstawionych propozycji Wéjt wybiera cele do realizacji w roku
nastepnym.

2. Wojt moze przyjmowac do realizacji wtasne cele, niewymienione wsrod
propozyciji.



§4

Mierniki realizacji celow
1. W odniesieniu do wybranych celéw ustala sie mierniki ich realizagiji.
2. Mierniki realizacji celéw okresla zespdt, o ktorym mowa w § 2 ust. 5.

3. Mierniki realizacji celéw sa przedstawiane Wojtowi w ciggu 14 dni od wyboru celu
do realizacji w roku nastepnym.

4. Wojt moze przyja¢ wtasne mierniki realizacji celow.

§5

Czestotliwoscia dokonywania oceny

Ocena realizacji celow i zadan przeprowadzana jest raz w roku w terminie do 31
stycznia roku nastepnego.

§6

Zarzadzanie ryzykiem

1. Odpowiedzialnos¢ za zarzadzanie ryzykiem ponoszg wszystkie osoby
podejmujgce decyzje, wynikajace z zakresu obowigzkdw.

2. Zarzadzanie ryzykiem odbywa sie poprzez:

1. ldentyfikacje ryzyka,
2. Monitorowanie realizacji zadan,
3. Analize ryzyka i podejmowanie dziatar zaradczych.

§7
Identyfikacja ryzyka

1. Identyfikacji ryzyka w odniesieniu do wyznaczonych celéw oraz zadan Urzedu
Gminy Cisna dokonuje sie raz w roku.

2. W przypadku istotnej zmiany warunkéw, w ktorych funkcjonuje urzad, nalezy
dokonac¢ ponownej identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celéw i zadan.

3. Identyfikacji ryzyka dokonuje zespdt w sktadzie osobowym o ktérym mowa
w § 2 ust. 5.

4. W celu identyfikacji ryzyka zespdt bierze pod uwage wyniki przeprowadzonych
kontroli, mierniki realizacji celow, oraz wszelkie informacje majgce znaczenie
dla funkcjonowania jednostki.



§8

Analiza i reakcja na ryzyko

Zidentyfikowane ryzyko jest poddawane analizie pod katem poziomu jego
zagrozenia dla realizacji celow. Ustala sie skale poziomu ryzyka:

3 — wysoki poziom ryzyka,

2 — sredni poziom ryzyka,

1 — niski poziom ryzyka
W odniesieniu do kluczowych zidentyfikowanych ryzyk ustala sie sposob reakcji.
Przewiduje sie trzy mozliwe rodzaje reakc;ji:

1 - moga byc¢ pominiete (tolerowanie),

2 - wymagajgce monitoringu (przeniesienie),

3 - natychmiastowa interwencja (dziafanie).
W odniesieniu do ryzyka, dla ktérego reakcja zostata okreslona jako dziatanie,
zespot, o ktorym mowa w § 2 ust. 5 okresla sposob dziatania, pozwalajacy na

wyeliminowanie ryzyka lub zmniejszenia go do poziomu niestanowigcego
zagrozenia dla realizacji celdéw lub zadan.

§9

Cele, mierniki realizacji celow, zidentyfikowane ryzyko oraz opisy sposobdw reakciji
na ryzyko wpisuje sie w arkuszu identyfikacji ryzyka wzoér stanowi Zatacznik Nr 1 2.



Zalacznik Nr 1

do PROCEDURY WYZNACZANIA CELOW, USTALANIA RYZYKA I OKRESLANIA REAKCJI NA RYZYKO
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1. ARKUSZ ANALIZY RYZYKA
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Zalacznik Nr 1
do ARKUSZA IDENTYFIKACJI RYZYKA

ARKUSZ ANALIZY RYZYKA

Nr 1 Ryzyko Prawdopodobi Skutek Prog | Okreslenie poziomu akceptacji ryzyka:
7 enstwo | istotnoSci _ 3. 0-30 pkt: mogg by¢ pominigte (tolerowanie)
| | Wwystapienia | 4. 30— 60 pkt: wymagaja monitoringu
_ _ (przeniesienie)
_ _ 5. 60— 100 pkt: natychmiastowa interwencja
_ _ (dzialanie)
_ |
m W AT iy — -
(3

|
_ Skala ocen:

' Prawdopodobienstwo wystapienia: 0-10
Skutek: 0-10

(miejscowosc, data)

Wojt Gminy Cisna



Zalacznik Nr 2
do ARKUSZA IDENTYFIKACJI RYZYKA

MAPA RYZYK
(Matryca)
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LEGENDA:

Kolor zielony - ryzyko moze by¢ pominigte (tolerowane).
Kolor zoity — ryzyko wymagajace monitoringu (przeniesienie).
Kolor czerwony — ryzyko wymagajace natychmiastowej interwencji (dzialania).



Zalgcznik Nr 2
do PROCEDURY WYZNACZANIA CELOW, USTALANIA RYZYKA I OKRESLANIA REAKCJI NA RYZYKO

PLAN DZIALALNOSCI
URZEDU GMINY CISNA NA ROK ...

Najwazniejsze cele do realizacji w roku ...

Lp. Mierniki okreslajace stopien realizacji celu

Gel Nazwa Planowana wartos¢
do osiagniecia na
koniec okresu. ktorego dotyczy plan

1 2 3 B

ZALACZNIKI:
|. PRZYDZIAL CELOW ZGODNIE Z PLANEM DZIALALNOSCI
2. WZOR - SPRAWOZDANIE Z REALIZACJI PLANU DZIALALNOSC]I

(miejscowosd, data) Wéjt Gminy Cisna




ZALACZNIK Nr 1

do PLANU DZIALALNOSCI

URZAD GMINY CISNA

PRZYDZIAL CELOW ZGODNIE Z PLANEM DZIALALNOSCI NA ROK ...

Lp. Cel Termin realizacji Wykonawca Osoba odpowiedzialna Uwagi
celu
Komoarka / jednostka/
organizacyjna
1 2 3 4 5 6

(miejscowosc, data)

Wajt Gminy Cisna




ZALACZNIK Nr 2

do PLANU DZIALALNOSCI

SPRAWOZDANIE Z REALIZACJI

PLANU DZIALALNOSCI URZEDU GMINY CISNA

ZA ROK ..

STOPIEN WYKONANIA CELOW PRZYJETYCH DO REALIZACJI W ROKU ...

Lp. Mierniki okreslajace stopien realizacji
celu Stopien Najwazniejsze Przyczyny
Cel Planowana warto$¢ | Faktyczna warto$é | realizacji w | niezrealizowane | braku pelnej Uwagi
do osiagniecia na osiggnie¢ta na Yo zadania sluzace realizacji
koniec roku ktorego | koniec roku ktorego realizacji celu
dotyczy dotyczy
sprawozdanie sprawozdanie
] 2 3 4 5 6 7 8

SporZgdziticeaaa

Waojt Gminy Cisna




Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 639/2012

Woejta Gminy Cisna

z dnia 19 lipca 2012 .

w sprawie zasad prowadzenia i procedur kontroli zarzagdczej w Urzedzie Gminy
Cisna i jednostek organizacyjnych gminy.

Tryb dokonywania opracowywania i aktualizacji procedur kontroli zarzadczej

§1
Procedury kontroli zarzadcze] wprowadzane sg w formie pisemnej, Zarzadzeniem Nr
69/2012 Wojta Gminy Cisna z dnia 19 lipca 2012 r. ,,w sprawie zasad prowadzenia
i procedur kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Cisna i jednostek organizacyjnych

gminy”.
§2

1. Wniosek o opracowanie, aktualizacje i wdrozenie procedury kontroli zarzadczej
wraz z uzasadnieniem sktadaja:

1) Koordynator kontroli zarzadczej,

2) Gtéwny Ksiegowy (Skarbnik),

2. Po otrzymaniu wniosku, o ktérym mowa w ust.1, kierownik jednostki, jezeli uzna
wniosek za uzasadniony, poleca Sekretarzowi Gminy przygotowanie projektu
zarzadzenia.

§3

Aktualizacja procedur kontroli zarzadczej nastepuje w nastepujacych przypadkach:
1) Zmiana stanu prawnego.
2) Koniecznos¢ ograniczenia ryzyka (w szczegolnosci po dokonaniu analizy ryzyka).



Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 69/2012

Wojta Gminy Cisna

Zz dnia 19 lipca 2012 r.

w sprawie zasad prowadzenia i procedur kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy
Cisna i jednostek organizacyjnych gminy.

PROTOKOL Z SAMOOCENY

KONTROLI ZARZADCZEJ

TR ZAROK ... = — TR
Lp. Element systemu W wystarczajagcym W ograniczonym Nie funkcjonowala
kontroli zarzadczej stopniu stopniu adekwatna,
funkcjonowata |  funkcjonowata skuteczna i |
adekwatna, | adekwatna, | efektywna kontrola |
. skuteczna i | skuteczna i | zarzadcza |
! | | efektywna kontrola | efektywna kontrola .
| B Jr zarzqc_icza zarzqdcza | i
1 Srodowisko

| wewnetrzne

2 | cele dziatalnoscii |
zarzgdzanie

ryzykiem |

3 | Mechanizmy | | |
kontroli _ Z |
Informacjai | ' [

! 4

|
|
N komunikacja ‘
,—5 i - e —— m——— 4 e — — 1
|

Monitorowanie i | . I
‘ ocena . '
Zastrzezenia dotycza: ......cccceeuneee

Zostang podjete nastepujace dziatania w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej: .

Niniejszy protokdt opiera sie na wynikach samooceny kontroli zarzadcze;
przeprowadzonej na podstawie ... (liczba ankiet) ankiet stanowigcych Zatgcznik do
protokotu.

Osoby podsumowujgce samoocene kontroli zarzadczej:

data i podpis

(zespot oceniajacy) (Wojt Gminy Cisna)

Zatgczniki:
1. Ankieta samooceny — kierownictwo.
2. Ankieta samooceny — pracownicy.



Zalacznik Nr 1

do Protokolu z samooceny kontroli zarzadczej

ANKIETA

Przedmiot ankiety: Ankieta do samooceny kontroli zarzgdczej - kierownicy
Urzad Gminy Cisna

edy bedzie Pani/Pan $wiadkiem powaznych naruszen
zasad etycznych obowiazujacych w UG Cisna?

Stanowisko:
Lp. PYTANIE T | N | Trudno to UWAGI
Al ocenié
K| E
U Czy pracownicy sa informowani o zasadach etycznego
postepowania?
2. Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowac, w przypadku

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

4, Czy w Pani/Pana jednostce/referacie zostaly pisemnic
ustalone wymagania w zakresie wiedzy. umicjetnosci i
doswiadczenia konieczne do wykonywania zadan na
poszczegolnych stanowiskach pracy (np. zakresy
obowiazkdow, opisy stanowisk pracy)?

5: Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny pracy
pracownikéw z Pani/Pana jednostki/referatu?

6. Czy pracownicy zostali zapoznani z kryteriami, za
pomoca ktorych dokonuje Pani/Pan oceny wykonywania
przez nich zadan? - nalezy odpowiedzie¢ itylko w
preypadku, gdy odpowiedz na pytanie nr 5 brzmi TAK

T Czy pracownicy w Pani/Pana jednostce/referacie maja
zapewniony ~ w wystarczajacym stopniu dostep do
szkolen niezbednych na zajmowanych przez nich
stanowiskach pracy?

8. Czy pracownicy w Pani/Pana jednostce/referacie
posiadaja wiedze i umiejgtnosci  konieczne do
skutecznego realizowania przez nich zadan?

9. Czy istnigjgce w  jednostce/referacie  procedury
zatrudniania prowadza do zatrudniania oséb, ktore
posiadaja pozadane na danym stanowisku pracy wiedzg i
umiejetnosci?

10. Czy struktura organizacyjna Pani/Pana jednostki/referatu




jest dostosowana do aktualnych jej celow i zadan?

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana jednostki/referatu
jest okresowo analizowana i w miare potrzeh
aktualizowana?

Czy w Pani/Pana jednostce/referacie jest odpowiednia
liczba pracownikow, w tym oséb zarzadzajacych, w
odniesieniu do celow i zadan referatu?

Czy przekazanie zadan i obowiazkéw pracownikom
w Pani/Pana jednostce/referacie nastepuje zawsze w
drodze pisemnej?

Czy uprawnienia do podejmowania decyzji, zwlaszcza
tych o biezgcym charakterze, sa delegowane na nizsze
szczeble Pani/Pana jednostki/referatu?

Czy zostal okreslony ogdlny cel istnienia jednostki np.
w postaci misji (poza Statutem?

Czy w UG Cisna zostaly okreslone cele do osiagniecia
lub zadania do realizacji w biezgcym roku w inngj
formie niz regulamin organizacyjny czy Statut (np. jako
plan pracy, plan dziatalnosci itp.)?

17.

Czy cele i zadania Urzedu Gminy na biezacy rok maja
okreslone mierniki, wskazniki badZ inne Kkryteria, za
pomoca ktérych mozna sprawdzi¢ czy cele i zadania
zostaly zrealizowane? — naleZy odpowiedzie¢ tvlko
w przypadku, gdy odpowied? na pvtanie nr 16 brzmi
TAK

Czy Pani/Pan wyznacza cele do osiagnigcia i zadania do
zrealizowania przez pracownikow Pani/Pana
jednostki/referatu?

19.

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

20.

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

2L

Czy w Pani/Pana jednostce/referacie w
udokumentowany sposob identyfikuje sig
zagrozenia/ryzyka, ktére moga przeszkodzi¢ w realizacji
celow i zadan jednostki/referatu (np. poprzez
sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego dokumentu
zawierajacego  zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?
(jesli TAK — prosze przejsé do nastgpnych pyian, jesli
NIE prosze przejsé do pytania nr 23)

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

23.

Czy wirdd zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje
si¢ zagrozenia/ryzyka istotne, ktdre w znaczacy sposob

(8]




mogg przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan Pani/Pana
jednostki/referatu?

24,

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

25.

Czy pracownicy w Pani/Pana jednostce/referacie maja
biezgcy dostep do procedur/instrukcji obowiazujacych w
UG Cisna (np. poprzez Internet)?

Czy w Urzedzie zostaly zapewnione mechanizmy
(procedury) stuzace utrzymaniu ciagfosci dziatalnosdei na
wypadek awarii (np. pozaru, powodzi, powaznej
awarii)? (jesli TAK — prosze przejs¢ do nastgpnego
pyvtania, jesli NIE prosze przejs¢ do pytania nr 28)

27,

Czy pracownicy Pani/Pana jednostki/referatu zostali
zapoznani z mechanizmami (procedurami) stuzacymi
utrzymaniu dzialalnosci na wypadek awarii?

28.

Czy w Pani/Pana jednostce/referacie sa ustalone zasady
zastepstw zapewniajacych sprawna prace komorki w
przypadku nieobecnosei poszezegdlnych pracownikow?

29,

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw
informacji wewnatrz jednostki/referacie?

30.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw
informacji pomiedzy poszczegdlnymi referatami.

31,

Czy w urzedzie funkcjonuje efektywny system wymiany
waznych informacji z podmiotami zewnetrznymi (np. z
innymi urzgdami, wykonawcami, klientami) majacymi
wptyw na osiaganie celow i realizacje zadan
jednostki/referatu?

Czy Pani/Pana jednostka/referat utrzymuje efektywne
kontakty ~z podmiotami zewnetrznymi, ktére maja
wplyw na realizacje jej zadan (np. z innymi urzgdami,
wykonawcami, klientami)?

33.

Czy pracownicy w Pani/Pana jednostce/referacie zostali
poinformowani o zasadach obowiazujacych w
[jednostce] w kontaktach z podmiotami zewngtrznymi
(np. wnioskodawcami, dostawcami, oferentami) ?

34,

Czy zacheca Pani/Pan pracownikow do sygnalizowania
probleméw i zagrozen w realizacji powierzonych im
zadan?

(podpis wypeiajacego)




Zalacznik Nr2

do Protokolu z samooceny kontroli zarzadczej

ANKIETA

Przedmiot ankiety: Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej - pracownicy

v - s

Stanowisko:
L.p. PYTANIE T | N | Trudno

A | 1 | toocenié

K|E UWAGI
15 Czy Pani/Pan wie jakie zachowania pracownikow

uznawane s3 w [jednostce] za nieetyczne?

2 Czy Pani/Pan wie jak nalezy sie zachowa¢ w przypadku,
gdy bedzie Pani/Pan $wiadkiem powaznych naruszen
zasad etycznych obowigzujacych w [jednostee] ?

3. Czy Pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach
kierowniczych przestrzegaja i promuja wiasna postawa i
decyzjami etyczne postgpowanie?

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

5. Czy szkolenia, w Ktorych Pan/Pani uczestniczyl/a byty
przydatne na zajmowanym stanowisku?

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

7 Czy istnieje dokument, w ktorym zostaly ustalone

wymagania w zakresic wiedzy, umiejetnosci i
doswiadczenia konieczne do wykonywania zadan na
Pani/Pana stanowisku pracy (np. zakres obowiazkow,
opis stanowiska pracy)?

8. Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres obowiazkow
okredlony na pismie lub inny dokument o takim
charakterze?

9 Czy sa Pani/Panu znane kryteria, za pomoca ktdrych

oceniane jest wykonywanie Pani/Pana zadan?

10. Czy bezpodredni przelozeni w wystarczajacym stopniu
monitoruja na biezaco stan zaawansowania powierzonych
pracownikom zadan?

11. Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele istnienia [jednostki]
9

i Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej zostaly




okreslone cele do osiagnigeia lub zadania do realizacji w
biezgeym roku w inngj formie niz regulamin
organizacyjny (np. jako plan pracy, plan dziatalnosci
itp.)?

Czy cele i zadania Pani/Pana komaérki organizacyjnej na
biezacy rok majg okredlone mierniki, wskazniki badz
inne kryteria, za pomoca ktérych mozna sprawdzi¢ czy
cele i zadania zostaly zrealizowane? — nalezy
odpowiedzie¢ tylko w proypadku, gdv odpowied? na
pyianie nr 12 brzmi TAK

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej w
udokumentowany sposob identyfikuje sie
zagrozenia/ryzyka, ktére moga przeszkodzi¢ w realizacji
celow i1 zadan komdrki organizacyjnej (np. poprzez
sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego dokumentu
zawierajacego zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?

Czy wsrod zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje
sie zagrozenia/ryzyka istotne, Ktére w znaczacy sposob
moga przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan komarki
organizacyjnej?

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej podejmuje sig¢
wystarczajgce dzialania majace na celu ograniczenie
zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk, w szezegdlnosci tych
istotnych?

Czy posiada  Pani/Pan  biezacy  dostep do
procedur/instrukcji obowiazujacych w [jednostce] (np.
poprzez intranet)?

Czy istniejace procedury w wystarczajacym stopniu
opisuja zadania realizowane przez Panig/Pana?

Czy obowiazujgce Paniag/Pana procedury/instrukcje sa
aktualne, tzn. zgodne z obowigzujgcymi przepisami
prawa i regulacjami wewnetrznymi (np. regulaminem
organizacyjnym, innymi procedurami)?

20.

Czy nadzdr ze strony przetozonych zapewnia skuteczng
realizacje zadan?

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

22,

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej sa ustalone
zasady zastepstw na Pani/Pana stanowisku pracy?

23.

Czy dokumenty/materialy/zasoby informatyczne. =z
ktorych korzysta Pani/Pan w swojej pracy sa Pani/Pana
zdaniem odpowiednio chronione przed utrata Iub
zniszczeniem?

24,

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

Czy postawa osob na stanowiskach kierowniczych w
Pani/Pana komdrce organizacyjnej zachgca pracownikéw




do sygnalizowania probleméw i zagrozen w realizacji
zadan komorki organizacyjnej?

26.

Czy w przypadku wystapienia trudnosci w realizacji
zadan zwraca si¢ Pani/Pan w pierwszej kolejnosci do
bezposredniego przetozonego z prosba o pomoc?

27.

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

28.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw
informacji pomiedzy poszczegélnymi  komarkami
organizacyjnymi w [jednostce]?

29.

Czy zna Pani/Pan zasady Kkontaktow pracownikow
[jednostki] 2z  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 zwracaja wystarczajaca
uwage na  przestrzeganie  przez  pracownikow
obowiazujacych w [jednostce] zasad, procedur, instrukcji
itp.?

(podpis wypelniajacego)




Zatacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 69/2012

Woéjta Gminy Cisna

z dnia 19 lipca 2012 r.

w sprawie zasad prowadzenia i procedur kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy
Cisna i jednostek organizacyjnych gminy.

WZOR
Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

(rok, za ktory skiadane jest oswiadczenie)
Dziat |

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

- zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

- skutecznosci | efektywnosci dziatania,

- wiarygodnosci sprawozdan,

- ochrony zasobdw,

- przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

- efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

— zarzadzania ryzykiem,
oswiadczam, ze w kierowanej przeze mnie jednostce organizacyjnej Gminy
Cisna:

(nazwa jednostki)
Czesc A
w wystarczajgcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna
kontrola zarzadcza.

Czes¢ B
w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna
kontrola zarzgdcza.

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi
dziataniami, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzgdczej, zostaty opisane w dziale |l oswiadczenia.

Czes¢ C
nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.



Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi
dziataniami, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej, zostaty opisane w dziale || oswiadczenia.

Czes¢ D
Niniejsze oswiadczenie opiera sie na mojej ocenie i informacjach dostepnych w
czasie sporzadzania niniejszego oswiadczenia pochodzgcych z:
monitoringu realizacji celéw i zadan,
samooceny kontroli zarzadcze] przeprowadzone] z uwzglednieniem
standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych,
procesu zarzgdzania ryzykiem,
audytu wewnetrznego,
kontroli wewnetrznych,
kontroli zewnetrznych,
innych zrédet informaciji

Jednoczes$nie oswiadczam, Zze nie sg mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktore
mogtyby wptynaé na tres¢ niniejszego oswiadczenia.

(miejscowos¢, data) (podpis kierownika jednostki)

Dzial Il

1. Zastrzezenia dotyczgce funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku ubiegtym.

Nalezy opisaé przyczyny ziozenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania kontroli
zarzadczej, np. istotng stabo$¢ kontroli zarzadczej, istotng nieprawidtowos¢ w
funkcjonowaniu jednostki, istotny cel lub zadanie, ktére nie zostaty zrealizowane,
niewystarczajgcy monitoring kontroli zarzadczej, wraz z podaniem, jezeli to mozliwe,
elementu, ktorego zastrzezenia dotycza, w szczegolnosci: zgodnosci dziatalnosci z
przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci
dziatania, wiarygodno$ci sprawozdan, ochrony zasobdw, przestrzegania i
promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu
informacji lub zarzadzania ryzykiem.

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



Nalezy opisa¢ kluczowe dziatania, ktére zostang podjete w celu poprawy
funkcjonowania kontroli zarzadczej w odniesieniu do ztozonych zastrzezen, wraz z
podaniem terminu ich realizacji.

Dziat lll

Dziatania, ktore zostaty podjete w ubieglym roku w celu poprawy funkcjonowania
kontroli zarzadcze,.
1. Daziatania, ktore zostaty zaplanowane na rok, ktorego dotyczy oswiadczenie:

Nalezy opisa¢ najistotniejsze dziatania, jakie zostaty podjete w roku, ktérego dotyczy
niniejsze o$wiadczenie w odniesieniu do planowanych dziatan wskazanych w dziale
Il o$wiadczenia za rok poprzedzajacy rok, ktérego dotyczy niniejsze oSwiadczenie.

2. Pozostate dziatania:

Nalezy opisa¢ najistotniejsze dziatania, niezaplanowane w os$wiadczeniu za rok
poprzedzajgcy rok, ktérego dotyczy niniejsze o$wiadczenie, jezeli takie dziatania
zostaty podjete.



