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II.

Podstawowe akty prawne wprowadzajace i regulujace zakres
kontroli zarzadczej.

1. Ustawa o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. ( Dz. U. Nr 157 z 2009 r., poz.
240).

2. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. - przepisy wprowadzajace ustawe o finansach
publicznych ( Dz. U. Nr 157 z 2009 r., poz. 1241 ).

3. Komunikat Ministra Finanséw nr 232 z 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych ( Dz. Urz. Min. Fin. z dnia 30 grudnia 2009
r. Nr 15).

4, Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci ( Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz.
694, z pdzniejszymi zmianami).

Odpowiedzialno§¢ za zorganizowanie kontroli zarzadczej -
usytuowanie odpowiedzialnosci za kontrole na réznych szczeblach
organizacyjnych jednostki ( Ii II poziom).

I poziom kontroli zarzadczej - podstawowy poziom funkcjonowania kontroli zarzadczej w
catym sektorze finansdw publicznych jest jednostka finanséw publicznych w ktérej za
zorganizowanie i funkcjonowanie kontroli zarzadczej odpowiada kierownik jednostki
( dyrektor ).

Kierownik kazdej samodzielnej jednostki zobowigzany jest zapewni¢ funkcjonowanie
adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w kierowanej przez siebie jednostce
finanséw publicznych ( art.69 ustawy o finansach publicznych ).

Dyrektor - jako kierownik jednostki finansow publicznych odpowiada za catos$¢
gospodarki finansowej oraz kontrole zarzadcza w obszarze finansowym,
rachunkowym i organizacyjnym ( art. 52 ustawy o finansach publicznych, art. 69
ustawy o finansach publicznych).

Kierownik moze powierzy¢ okreslony zakres obowigzkéw z zakresu gospodarki finansowej
pracownikom jednostki, a przyjecie przez tych pracownikédw obowigzkéw powinno by¢
potwierdzone w formie:

e odrebnego, imiennego upowaznienia
e lub wskazania w regulaminie organizacyjnym.

Odpowiedzialnos¢ giownego ksiegowego ( art. 54 ustawy o finansach publicznych).
Gtéwny ksiegowy odpowiada za wstepng kontrole oraz:
e prowadzenie rachunkowosci,
e wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,
e dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych.

ZESPOL EKSPERTOW MANAGER

Strona 1



UNIA EUROPEJSKA el
EUROPEJSKI *
FUNDUSZ SPOLECZNY o

* oy %

KAPITAL LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

URZAD MARSZAEKOWSKI
WOIRNODZTWA SWIETOKRZY SKIEGO

Projekt ,,Edukacjo receptg na lepsze jutro” wspétfinansowany przez Unie Europejskq w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

Dowodem dokonania przez gtéwnego ksiegowego wstepnej kontroli jest jego podpis ztozony
na dokumentach dotyczacych danej operacji. Podpis gtdwnego ksiegowego ztozony obok
podpisu pracownika wtasciwego rzeczowo oznacza ze:

e nie zgtasza =zastrzezen do przedstawionej przez wiasciwych rzeczowo
pracownikdw oceny prawidiowosci tej operacji i zgodnosci tej operacji z
prawem,

e nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno - rachunkowej
rzetelnosci i prawidtowosci dokumentow dotyczacej tej operacii,

e zobowigzania wynikajace z operacji mieszczg sie w planie finansowym
jednostki.

Nie ma przeszkdd, aby kierownik jednostki budzetowej nie mogt powierzy¢ innych obowigzkow
wynikajacych z realizacji zadan finansowych, a dotyczacych np. zadan zwigzanych ze sporzadzaniem
sprawozdawczosci, przygotowywaniem materiatdw i sporzadzaniem wstepnych kalkulacji oraz
projektow planu dochodow i wydatkow do planu finansowego jednostki, czy przestrzeganiem zasad
dyscypliny finanséw publicznych.

Koniecznos¢ wprowadzenia mechanizmoéow kontroli zarzadczej w obszarze operacji finansowych
i gospodarczych jednostki zostata potwierdzona w 14 standardzie kontroli zarzadczej, a mianowicie:
w jednostce finansow publicznych powinny istnie¢ przynajmniej nastepujace mechanizmy kontroli
dotyczace operacji finansowych i gospodarczych:

e rzetelne i petne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych ,

e zatwierdzanie ( autoryzacja ) operacji finansowych przez kierownika jednostki
lub osoby przez niego upowaznione,

e podziat kluczowych obowigzkéw,

e weryfikacja operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji .

III. Zadania wynikajace z ustawy o finansach publicznych oraz
standardow kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych do
realizacji.

Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej nalezy do
obowigzkdéw kierownika jednostki. Kontrola zarzadcza stanowi ogét dziatan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposdéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

Cechy systemu kontroli zarzadczej charakterystyczne dla zarzadzania ryzykiem :

System wyznaczania celow i zadan oraz system monitorowania wyznaczonych celéw
i zadan.

Jasne okreslenie misji jednostki sprzyja ustaleniu hierarchii celéw i zadan oraz
efektywnemu zarzadzaniu ryzykiem.

Mechanizmy kontroli w jednostce powinny odnosi¢ sie do konkretnego i specyficznego
rodzaju ryzyka w obszarze funkcjonowania konkretnej jednostki, uwzgledniajac
zagrozenia w realizacji misji, celu i zadan.
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IV.

$
Nr 1.
Nr 2.

Nr 3.

Cel i standardy kontroli zarzadczej:

okreslajg podstawowe wymagania odnoszace sie do kontroli zarzadczej

wskazujg na spojny i jednolity model kontroli zgodny z miedzynarodowymi standardami
stanowig uporzadkowany zbior wskazowek do tworzenia, oceny i doskonalenia systemow
kontroli

zostaty usystematyzowane w pieciu grupach ( elementach kontroli ) obejmujacych:

$rodowisko wewnetrzne,
cele i zarzadzanie ryzykiem,
mechanizmy kontroli,
informacje i komunikacje,
monitorowanie i ocene.

moow»

rodowisko wewnetrzne obejmuje standardy:
Przestrzeganie wartosci etycznych
Kompetencje zawodowe

Strukture organizacyjng

Nr 4 Delegowanie uprawnien

Cele i zarzadzanie ryzykiem obejmuje standardy:

Nr 5 Misje jednostki

Nr 6.

Nr 7.

Nr 8.

Nr 9.

Okreslanie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji
Identyfikacja ryzyka
Analiza ryzyka

Reakcja na ryzyko

Mechanizmy kontroli obejmujg standardy:

Nr 10

Nr 11

Nr 12.

Nr 13.

Nr 14,

Nr 15.

. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

.Nadzér

Ciggtos¢ dziatalnosci

Ochrona zasobdw

Szczegdtowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych

Mechanizmy kontroli systeméw informatycznych
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Iv. Informacja i komunikacja obejmuje standardy:
Nr 16. Biezaca informacja
Nr 17. Komunikacja wewnetrzna
Nr 18. Komunikacja zewnetrzna
V. Monitorowanie i ocena obejmuje standardy:
Nr 19. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej
Nr 20. Samoocena

Nr 21. Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej ( za poprzedni rok ).

V. Zadania do realizacji w zwiazku z wprowadzeniem kontroli
zarzadczej w powigzania do standardow kontroli zarzadczej -
wybrane przykiady

Tabela nr 1.

Lp. | Zadanie do realizacji Tres¢ standardu Nr

I poziom kontroli zarzadczej:

1. Aktualizacja regulaminu organizacyjnego z | A. $rodowisko wewnetrzne- A/3
uwzglednieniem modelu kontroli zarzadczej | Struktura organizacyjna
wdrozonej w jednostce.

2. Aktualizacja zakreséw czynnosci i | A. Srodowisko wewnetrzne- A/4
odpowiedzialnosci oraz udzielonych imiennych | Delegowanie uprawnien,
upowaznien, oswiadczen o przyjeciu materialnej

odpowiedzialnosci, zastepstw, itp. , wdrozenie | C. Mechanizmy kontroli- C/12
procedur zwigzanych ze standardami | Ciggtos¢ dziatalnosci, C/13
zawodowymi — pracownik socjalny. Ochrona zasobdéw

3. Przeglad i uporzadkowanie oraz aktualizacja | C. Mechanizmy kontroli- C/10
wszystkich dotychczasowych procedur ( | Dokumentowanie systemu
instrukcji, regulaminéw, zarzadzen ) pod katem | kontroli,
zmian wprowadzonych ustawg o]

finansach publicznych, zgrupowanie i
umiejscowienie na okreslonym stanowisku i w
zbiorach informatycznych dostepnych dla
pracownikdéw i zainteresowanych.

4. Szczegdlna analiza i koniecznos$¢ aktualizacji ,, | C. Mechanizmy kontroli- C/14
polityki rachunkowosci , i powigzania jej z | Szczegdtowe mechanizmy
systemem kontroli zarzadczej - w Swietle | kontroli dotyczace operacji
ustawy o rachunkowosci i aktualnego | finansowych i gospodarczych

rozporzadzenia Min. Finanséw z dnia 5.07.2010
r. w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont
dla jednostek budzetowych.
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5. Opracowac¢ instrukcje w sprawie ochrony i | C. Mechanizmy kontroli - C/15
bezpieczenstwa danych osobowych i systemdéw | Mechanizmy kontroli dotyczace
informatycznych jednostki . systemow informatycznych

6. Opracowac i wdrozy¢ system kontroli zarzadczej | C. Mechanizmy kontroli - C/10
w powigzaniu z zadaniami jednostki, celami i | Dokumentowanie systemu
misjg — poprzez wydanie zarzadzenia w sprawie | kontroli zarzadczej
kontroli i standardéw kontroli zarzadczej w
jednostce.

7. Wprowadzi¢ standardy kontroli zarzadczej w | C. Mechanizmy kontroli - C/10

jednostce z dostosowaniem ich do charakteru i | Dokumentowanie systemu
rodzaju jednostki oraz wykonywanych przez | kontroli
jednostke zadan ( w formie pisemnej, w formie
zarzadzeniu ). Zadania i cele aktualne
wynikajgce z obowigzujgcych ustaw, w tym :
Strategii Rozwigzywania Problemow
Spotecznych, Oceny zasobow pomocy
spotecznej, Programdw pomocy spotecznej,
profilaktyki rozwigzywania problemoéw
alkoholowych i innych uzaleznien,
zabezpieczenie s$rodkéw na wyptate zasitkow
celowych i okresowych, itp.

8. Wdrozy¢ system zarzadzania ryzykiem w | B. Cele i zarzadzanie ryzykiem- | B/5
obszarze realizacji misji, zadan i celéw przez B/6
wydanie zarzadzenia w sprawie procedur | Misja,
zarzadzania ryzykiem, jako zasadniczy element | Okreslanie celdw i zadan,
kontroli zarzadczej w jednostce. Dokonac oceny | Monitorowanie i ocena ich
i kwalifikacji ryzyka w priorytetowych obszarach | realizacji, B/7
dziatania, ustali¢ skale zagrozen i podjac¢ | Identyfikacja ryzyka, B/8
dziatania . Analiza ryzyka, B/9

Reakcja na ryzyko

9. Wprowadzenie zasady dokonywania ( co | E. Monitorowanie i ocena- E/19
najmniej raz w roku ) samooceny systemu E/20
kontroli  zarzadczej przez kierownika i | Monitorowanie systemu
pracownikdéw jednostki, w miare potrzeb ten | kontroli zarzadczej,
system modyfikowac. Samoocena.

10. | Przeszkoli¢ pracownikéw jednostki z zakresu | C. Mechanizmy kontroli - C/10

zmian wprowadzonych w 2010 roku na
podstawie ustawy o finansach publicznych oraz
wprowadzonym obowigzkiem kontroli zarzadczej
i odpowiedzialnosci pracownikow wynikajacej z
wdrozenia systemu.

Dokumentowanie
kontroli zarzadczej

systemu

II poziom kontroli zarzadczej:
( w jednostkach nadrzednych lub wykonujgacych
nadzor - organ prowadzacy )
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11. | Zapewnienie ( wdrozenie ) adekwatnego, | B. Cele i zarzadzanie ryzykiem- | B/6
skutecznego i efektywnego systemu kontroli | Okreslanie celow i zadan,
zarzadczej w : monitorowanie i ocena ich
Urzedzie, w jednostce samorzadu terytorialnego | realizacji,

- W najwazniejszym obszarze, tj. w systemie E/19
wyznaczania celow i zadan dla samorzadowych | E. Monitorowanie i ocena-
jednostek  organizacyjnych oraz  system | Monitorowanie systemu
monitorowania realizacji wyznaczonych celéw i | kontroli zarzadczej. E/22
zadan. Uzyskanie zapewnienia o stanie
( Zarzadzenie w sprawie funkcjonowania kontroli | kontroli zarzadczej
zarzadczej w gminnych ( powiatowych )
jednostkach organizacyjnych oraz nadzoru nad
jej realizacjg wraz z o$wiadczeniem kierownika
samorzadowej jednostki o stanie i systemie
kontroli zarzadczej w tej jednostce za dany rok).
VI. Przykladowe zrodia dla wyznaczania celow, zadan do realizacji w

samorzadowych jednostkach pomocy spotecznej objetych ryzykiem

Budzet jednostki samorzadu terytorialnego,

Wieloletnia Prognoza Finansowa jednostki samorzadu terytorialnego,

plan finansowy jednostki,

zadania, podzadania, cele i mierniki - okreslone dla budzetu zadaniowego,

zadania strategiczne i operacyjne,

ocena zasobdw pomocy spotecznej ( analiza lokalnej sytuacji spotecznej i demograficznej ),
strategie rozwigzywania probleméw spotecznych,

programy ( roczne i wieloletnie ) pomocy spotecznej, profilaktyki i rozwigzywania problemow
alkoholowych i innych uzaleznien,

program wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi,

zadania wynikajace z wynikow pracy socjalnej, poradnictwa specjalistycznego, interwencji
kryzysowych, indywidualnych programoéw wychodzenia z bezdomnosci itp.,

wyniki kontroli komisji rewizyjnej jednostki samorzadu terytorialnego,

wyniki nadzoru i kontroli realizowanych z ramienia organu prowadzacego.
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VII. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej - procedury
wewhnetrzne

1.Zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie kontroli i standardow
kontroli zarzadczej (przykiad)

( projekt do wspdlnego opracowania )

Zarzadzenie Nr

Dyrektora

z dnia

w sprawie kontroli zarzadczej oraz standardéw kontroli
w

Na podstawie art. 69 ust.1 pkt. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. Nr
157 z 2009 r. poz. 1240 ze zmianami ) oraz Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia
2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych ( Dz. Urz. Min. Fin.
Nr 15 z dnia 30 grudnia 2009 r. zarzadzam, co nastepuje:
1. W celu zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
Wi ustalam ,, Procedury i standardy kontroli zarzadczej
» Stanowigce zataqcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie pracownikom ......
3. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam zastepcy dyrektora.

4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor

Zatgcznik nr 1
Do Zarzadzenia Nr

Procedury i standardy kontroli zarzadczej
I. Postanowienia ogodlne

1. Miejski Osrodek .......ccoeeveviuecvirennnnee. jest samorzadowg jednostka finanséw publicznych dziatajacg
na podstawie statutu.

2. Organem prowadzacym jest............
3. Podstawg gospodarki jednostki jest plan finansowy na dany rok budzetowy

4. Wydatki jednostki dokonywane sg w oparciu o plan finansowy, w sposdb celowy i oszczedny z
zachowaniem zasad:
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uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktaddw,

optymalnego doboru metod i $rodkdéw stuzacych osigganiu zatozonych celdéw,

w wysokosciach oraz terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan,

na podstawie uméw zawartych w nastepstwie postepowan okreslonych w przepisach o
zamoéwieniach publicznych.

5. Misjq jednostki jest ( ze statutu, ustawy o pomocy spotecznej):
II. Postanowienia szczegé6towe

1. Kontrola zarzadcza w jednostce realizowana jest na I poziomie i stanowi ogoét dziatan
podejmowanych ( przez kadre kierowniczg oraz pracownikéw) dla zapewnienia realizacji celéw
oraz zadan w sposob:

e zgodny z prawem
o efektywnie,
e o0szczednie,
e terminowo.

2. Kontrola zarzadcza w jednostce jest zintegrowanym systemem zarzadzania jednostkg

obejmujacym:

e samokontrole,

e kontrole wewnetrzng finansowa,
¢ kontrole funkcjonalng,

e kontrole instytucjonalna.

3. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w jednostce, w szczegdlnosci:

zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi,
skutecznosci i efektywnosci dziatania w obszarze realizacji zadan, celdw i misji,
wiarygodnosci sprawozdan,

ochrony zasobow,

przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

zarzadzanie ryzykiem.

4. Procedury kontroli zarzadczej zawarte sg w pieciu obszarach :

Srodowisko wewnetrzne,
Cele i zarzadzanie ryzykiem
Mechanizmy kontroli
Informacja i komunikacja
Monitorowanie i ocena

5. Srodowisko wewnetrzne wplywa na jakos¢ systemu,w tym obszarze realizowane sa
nastepujace standardy:

e Nr 1 Przestrzeganie wartosci etycznych;

Pracownicy jednostki sgq Swiadomi wartosci etycznych , stosuja je w wykonywaniu powierzonym im zadan
na kazdym stanowisku pracy, w zwigzku ze szczegdlnym rodzajem zadan i funkcji jakq petnig realizujac
zadania z zakresu pomocy spotecznej. Pracownicy majq $wiadomos¢ konsekwencji wynikajacych z
nieetycznych i nieprofesjonalnych zachowan. Postawy etyczne uwzgledniane sg przy okresowej ocenie
pracownikdw administracyjnych i obstugi, a takze ocenie pracy pracownikéw zajmujacych sie
bezposrednig obstugg mieszkancow, w tym pracownikédw socjalnych. Zobowigzani sg do przestrzegania
dyskrecji, tajemnicy zawodowej oraz ochrony danych osobowych i uzyskiwanych w zwigzku ze specyfikg
pracy w obszarze wysokiego ryzyka i wrazliwosci danych osobowych.
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¢ Nr 2 Kompetencje zawodowe;
Pracownicy aktywnie uczestnicza w systemie poszerzania i aktualizowania wiedzy fachowej

( uczestnicza ~w szkoleniach, kursach ). Na doskonalenie zawodowe, podnoszenie kwalifikacji
i uprawnien pracownikéw zabezpieczone sg $rodki. Proces rekrutacji dokonywany jest jawnie, dostepnie
i przejrzyscie, w oparciu o jasne kryteria naboru w sposdb zmierzajacy do zatrudniania najlepszych
kandydatow na okreslone stanowiska pracy.

e Nr 3 Struktura organizacyjna:

Struktura organizacyjna jednostki jest dostosowana do specyficznych warunkéw dziatania, celéw i zadan
realizowanych w obszarze pomocy wynikajacych z wieloletnich strategii integracji i polityki spotecznej.
Pracownicy posiadajg zakresy obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci powigzane z rodzajem
jednostki i jej struktura. Zakresy podlegaja okresowym aktualizacjom stosownie do zmian
wprowadzanych w organizacji i zadaniach jednostki oraz zmianach kadrowych.

e Nr 4 Delegowanie uprawnien:
Stosowana jest zasada przekazywania uprawnien i odpowiedzialnosci w formie pisemnej, potwierdzanej
do wiadomosci i stosowania przez pracownikéw, a dokumenty dotyczace tych uprawnien gromadzone sg
w aktach personalnych poszczegélnych pracownikéw.

6. Cele i zarzadzanie ryzykiem zwigzane jest z obszarem realizacji misji, zadan i celow jednostki.
Z uwagi na range standardow w tym obszarze oraz koniecznos$¢ zarzadzania w biezacej dziatalnosci
ryzykiem procedury zarzadzania ryzykiem wraz z arkuszem ryzyka i metodami przeciwdziataniu ryzyku
objeto odrebnym zarzadzeniem.

7. Mechanizmy kontroli wskazujg na podstawowe zasady jakie majg funkcjonowaé w ramach
skutecznego i adekwatnego systemu kontroli zarzadczej, tj.:

e Nr 10 Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej:

e Nr 11 Nadzér;

e Nr 12 Ciagto$¢ dziatalnosci:

e Nr 13 Ochrona zasobéw:
(mechanizmy i regulacje wewnetrzne  dotyczace ochrony zasobdéw rzeczowe, ludzkich,
informatycznych, ochrona danych osobowych, legalizacja programéw informatycznych,
przeciwdziatanie praniu ,, brudnych pieniedzy”, itp. ).
Szczegdlna ochrona danych osobowych ( wrazliwych ), przestrzeganie tajemnicy stuzbowej ,
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e Nr 14 Szczegélowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i
gospodarczych .

Jednostka posiada aktualne procedury regulujgce obieg i kontrole dokumentacji finansowo -

ksiegowej oraz kompletny zestaw procedur regulujacych ,, polityke rachunkowosci ” uwzgledniajacy:

v

v
v

rzetelne i petne udokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych przy
zachowaniu zasady kompletnosci, chronologii zapiséw i ich kontroli,

system zatwierdzania ( autoryzacji ) operacji finansowych przez kierownika jednostki,

podziat kluczowych obowigzkow i odpowiedzialnosci ( zakresy czynnosci, upowaznienia, deklaracje
o przyjeciu materialnej odpowiedzialnosci za powierzony pieczy majatek, ),

system weryfikacji operacji gospodarczych i finansowych przed i po realizacji,

procedury sq aktualizowane stosownie do zmieniajacych sie przepiséw .

e Nr 15 Mechanizmy kontroli systemow informatycznych:

Informacja i komunikacja obejmuje przeptyw informacji ( pion, poziom ) niezbednych
dla wiasciwej i Swiadomej realizacji zadan i celow;

Nr 16 Biezaca informacja

Nr 17 Komunikacja wewnetrzna

Nr 18 Komunikacja zewnetrzna

E. Monitorowanie i ocena systemu kontroli zarzadczej;

Nr 19 Monitorowanie systemu

Nr 20 Samoocena systemu kontroli zarzadczej przez kierownika i pracownikéw

Nr 21 Audyt

e Nr 22 uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli
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2.0swiadczenie o stanie kontroli w jednostce za poprzedni rok

Standard Nr 22 Uzyskanie zapewnienie o stanie kontroli zarzadczej

1.Podstawg dla sformutowania wniosku o rzeczywistym stanie funkcjonowania kontroli zarzadczej
w jednostce sg ( miedzy innymi ):

v $wiadomos¢ i wiedza kadry zarzadzajacej i poszczegdlnych pracownikdw,
v' wyniki biezgcego monitorowania systemu kontroli w toku biezgcego zarzadzania jednostka,

v wprowadzony w jednostce system ocena ryzyka i przeciwdziataniu ryzyku ( , Arkusz ryzyka i
metody przeciwdziatania ryzykiem”, , Zbiorcze zestawienie i podejmowanych dziatan w
jednostce , ),

v realizacja zadan statutowych ( ilos¢, wartosé¢, jakos¢ - standardy ),

v stopien realizacji zadan strategicznych, operacyjnych wynikajacych ze strategii, programow,
zadan natozonych ustawami w trakcie roku budzetowego

v'  biezaca ocena systemu finansowo - ksiegowego i kontroli realizowanej na biezgco przez
gtdéwnego ksiegowego,

v realizacja budzetu, zadan uwzglednionych w Wieloletniej Prognozy Finansowej jednostki
samorzadu terytorialnego, wykonanie zadan ujetych w budzecie zadaniowym ( zadania,
podzadania, cele, mierniki ),

v" wyniki inwentaryzacji, okresowego przegladu stanu sktadnikdw majatkowych, itp.

v wyniki ewaluacji wewnetrznej,

v" wyniki oceny realizowanych standardéw ( zasoby materialne, zasoby ludzkie ),

v' wyniki okresowej oceny pracownikéw

v wyniki kontroli oraz audytu realizowanego z upowaznienia organu stanowiqcego oraz
prowadzacego,

v' wyniki kontroli zewnetrznych ( NIK, RIO, Komisja Rewizyjna Rady ).

2.Metoda stosowana - anonimowe ankiety wypetniane przez pracownikéw jednostki.
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Projekt ankiety:

Anonimowy kwestionariusz dla pracownikéw dotyczacy samooceny kontroli zarzadczej

Nizej wymienione standardy kontroli zarzadczej w komdrce/jednostce spetniajg (TAK/Nie w petni/ NIE)

podstawowe wymagania odnoszgce sie do kontroli zarzadczej w sektorze finanséw publicznych

okreslonych Komunikatem Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. na podstawie art. 69 ust.
3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240).

ISTOTNE UWAGI i
DODATKOWE INFORMACIE,

negatywnie wptywajq na ich wykonywanie?

Lp. STANDARDY KONTROLI TAK NIEW WYJASNIENIA
ZARZADCZE) PEENI |[NIE L . .
Pamietaj - Twoje uwagi sq
cenne, pomoz
1 2 3 4 5 6
Czy znasz Misje swojej jednostki? u [ [
Czy znasz cele i zadania swojej jednostki, czy
. . . g L I u B

bierzesz udziat w ich okreslaniu i realizacji?
Czy Twdj zakres obowigzkdw zostat okreslony
.. r u I_
i jest aktualny?
Czy zadbano, aby wszyscy pracownicy
jednostki posiadali wiedze, umiejetnosci i
doswiadczenie pozwalajgce skutecznie i I [ [
efektywnie wypetniac powierzone zadania?
Czy ciggfosc dziatania jednostki jest
zapewniona - czy funkcjonuje efektywny I [ [
System zastepstw?
Czy w ramach jednostki organizowane sq
spotkania kadry kierowniczej z pracownikami,
podczas ktérych omawiane sq istotne r - -
problemy,
ryzyka i stabosci funkcjonowania jednostki?
Jak oceniasz mozliwos¢ wypetnienia
powierzonych obowigzkow pracowniczych?

7. Czy zauwazasz ryzyka, sytuacje ktore r u I

Miejscowosc data
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3.Zgodnie ze Standardami kontroli zarzadczej - zaleca sie wprowadzenie obowigzku corocznego
potwierdzenia uzyskania zapewnienia w formie oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za
poprzedni rok.

Mozna takie oswiadczenia sktadac takze dla organu prowadzacego ( o ile takie rozwigzanie zostanie
przyjete w modelu funkcjonowania kontroli zarzadczej przez wéjta, burmistrza, w stosunku do
podlegtych jednostkach organizacyjnych oraz systemem nadzoru nad tymi jednostkami - II poziom
kontroli zarzadczej ).

( projekt do wspdlnego opracowania )

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej w jednostce...........
Zgodnie z dokonang samooceng ( udokumentowang ) oraz przyjetym systemem zarzadzania ryzykiem

oéwiadczam, ze system kontroli zarzadczej funkcjonowat skutecznie, adekwatnie i prawidtowo.

Informuje, ze dla zapewnienia realizacji misji, celow i zadan jednostki w sposdb zgodny z prawem
i standardami kontroli zarzadczej podjatem w roku........... nastepujace dziatania:

Obszar kontroli zarzadczej Podjete dzialania (dziatania organizacyjne,
wydane procedury oraz inne wewnetrzne
regulacje )

Zgodnos$¢ dziatan jednostki z przepisami prawa
oraz procedurami wewnetrznymi

Skutecznos¢ i efektywnos$¢ dziatan w obszarach
finansowych i statutowych

( osiagniecie okreslonego poziomu stopnia
wypetniania wymagan - ewaluacja )

Wiarygodnos¢, rzetelnos¢ i terminowos¢
sprawozdawczosci jednostki

Ochrona zasobow (majatkowych,
informatycznych, danych osobowych , drukéw
szkolnych, legalizacji zasobdw informatycznych )

Przestrzeganie i promowanie zasad etycznego
postepowania ( pracownikéw, ucznidéw )

Efektywnos¢ i skutecznos¢ przeptywu informacji
wewnatrz jednostki oraz w kontaktach z organem
stanowigcym, organem prowadzacym ( udziat w
sesjach, komisjach oSwiaty, porzadku
publicznego, itp. )
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Zarzadzanie ryzykiem w obszarze realizacji misji,
celdw i zadan

Wdrozenie udokumentowanego proceduralnie
systemu kontroli zarzadczej oraz wiaczenie do
tego systemu wszystkich pracownikow.

Data i podpis kierownika jednostki

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

za rok
(rok, za ktore sktadane jest oswiadczenie)

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

[ zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi
[ skutecznosci i efektywnosci dziafania

[ wiarygodno$ci sprawozdah

[ ochrony zasobéw

[ przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania

[ efektywnosci i skuteczno$ci przeptywu informacji

[ zarzadzania ryzykiem

os$wiadczam, ze w kierowane]j przeze mnie referacie/JEUNOSTCE: .....ouviveiieececeee et et et er e et s ber s enes

(podac nazwe jednostki)

Czesé Al

[ wwystarczajgcym stopniu funkcjonowania adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza

Cze$é B'

[ wograniczonym stopniu funkcjonowania adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza

1. Zastrzezenia dotycza":
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Strona 1 4‘



UNIA EUROPEJSKA el
EUROPEJSKI *
FUNDUSZ SPOLECZNY o

* oy %

KAPITAL LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

URZAD MARSZAEKOWSKI

WOIRNODZTWA SWIETOKRZY SKIEGO

Projekt ,,Edukacjo receptg na lepsze jutro” wspétfinansowany przez Unie Europejskq w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

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

[ niefunkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza

1. Zastrzezenia dotycza:

Czesé D"
W ubiegtym roku zostaty podjete nastepujgce dziatania w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzgdcze;j:

Cze$SCE
Niniejsze oswiadczenie opiera sie na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie sporzadzania
niniejszego o$wiadczenia pochodzacych 2

[ monitoringu realizacji celéwi zadan

samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardoéw kontroli zarzadczej
dla sektora finanséw publicznych

viii

[ procesu zarzadzania ryzykiem
[ kontroli wewnetrznych
[ kontroli zewnetrznych

[ innych Zrédet informacji
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Jednoczesnie oswiadczam, ze nie s3 mi znane inne fakty lub okoliczno$ci, ktére mogtyby wptynac na tresé
niniejszego oswiadczenia

Miejscowosé, data

Podpis kierownika referatu/jednostki

Xl

X1l

X,

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

LW zaleznosci od wynikéw oceny stanu kontroli zarzagdczej wypetnia sie tylko jedng cze$é z czesci A albo B albo
C. Cze$¢ A wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza w wystarczajgcym stopniu zapewnita tgcznie:
zgodnos$¢ dziatalnosci z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi, skutecznosé i efektywnosci dziatania,
wiarygodnos¢ sprawozdan, ochrone zasobdw, przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania,
efektywnosé i skutecznosé przeptywu informacji oraz zarzadzanie ryzykiem. Czesci B i C skredla sie.

LW zaleznosci od wynikéw oceny stanu kontroli zarzadczej wypetnia sie tylko jedng cze$é z czeéci A albo B albo
C. Czes¢ B wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w wystarczajgcym stopniu:
zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi lub skutecznosci i efektywnosci
dziatania, lub wiarygodnosci sprawozdan, lub ochrony zasobdéw, lub przestrzegania promowania zasad
etycznego postepowania, lub efektywnosci oraz skutecznosci przeptywu informacji lub zarzadzania ryzykiem,
z zastrzezeniem przypisu 6. Czesci A i C skredla sie.

1 Nalezy opisaé przyczyny ztozenia zastrzezeri w zakresie funkcjonowania Kontroli zarzadczej, np. istotna
stabos$¢ kontroli zarzadczej, istotng nieprawidtowos¢ w funkcjonowaniu jednostki, istotny cel lub zadanie,
ktore nie zostaty zrealizowane, wraz z podaniem, jezeli to mozliwe obszaru, ktérego zastrzezenia dotyczg, w
szczegolnosci: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i
efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan lub ochrony zasobéw, przestrzegania i promowania zasad
etycznego postepowania, efektywnosci oraz skutecznosci przeptywu informacji lub zarzgdzania ryzykiem.

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

LW zaleznosci od wynikéw oceny stanu kontroli zarzagdczej wypetnia sie tylko jedng cze$é z czesci A albo B albo
C. Czes¢ C wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w wystarczajgcym stopniu:
zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi, ani skutecznosci i efektywnosci
dziatania, ani wiarygodnosci sprawozdan, ani ochrony zasobdw, ani przestrzegania i promowania zasad
etycznego postepowania, ani efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji, ani zarzadzania ryzykiem,
Czedci A i B skresla sie,

1 Nalezy opisa¢ najistotniejsze dziatania jakie zostaty podjete w roku, ktérego dotyczy oswiadczenie w
odniesieniu do planowanych dziatan wskazanych w czesci B albo C w oswiadczeniu za rok poprzedzajacy rok,
ktorego dotyczy niniejsze oswiadczenie oraz inne dziatania, jezeli takie zostaty podjete, nie zaplanowane w
oswiadczeniu za rok poprzedzajacy rok, ktérego dotyczy niniejsze oswiadczenie. W oswiadczeniu o stanie
kontroli zarzagdczej za rok 2013 nie wypetnia sie czesci D.

1 Znakiem ,v" zaznaczy¢ odpowiednie wiersze. W przypadku zaznaczenia punktu ,innych zrédet informacji"
nalezy je wymienic.

1 Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych ogtoszone przez Ministra Finanséw na
podstawie art. 69 ust, 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.
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VIII. Pojecie ryzyka w obszarze realizacji zadan i celow oraz misji .
Cele i zarzadzanie ryzykiem.

Standardy kontroli zarzadczej istotne dla zarzadzania ryzykiem tj. oceny i przeciwdziataniu ryzyku:
Standard 5. Misja

Standard 6. Okreslenie celdw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji

Standard 7. Identyfikacja ryzyka

Standard 8. Analiza ryzyka

Standard 9 Reakcja na ryzyko

Ryzyko - prawdopodobienstwo wystapienia zdarzenia majacego wptyw na realizacje
celéow i zadan .

Zarzadzanie ryzykiem - proces identyfikacji zagrozen, ocena oraz przeciwdzialanie
ryzyku, monitorowanie ryzyka oraz podejmowanie $rodkow w celu jego ograniczenia.

Identyfikacja ryzyka - ustalenie ryzyka i zagrozen dla poszczegdlnych celéow i zadan
jednostki.

Poziomy ryzyka w jednostce:

e akceptowany poziom ryzyka zwiazany z biezaca dzialalnoscia jednostki,
e nieakceptowany poziom ryzyka wywotujacy konieczno$¢ podejmowania
przeciwdzialan.

Ryzyko

e to zagrozenie dla ilosciowego, jakosciowego i finansowego zrealizowania zadan
statutowych jednostki ( niskie, Srednie, wysokie ).
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Reakcja na ryzyko

e to biezace i dlugofalowe dziatanie, reagowania na sygnaty ostrzegawcze w dziatalnosci
jednostki oraz monitoring. To dziatania takie jak unikanie, zapobieganie, dziatanie
prewencyjne oraz zachowania zwigzane z akceptowaniem lub nieakceptowaniem
okreslonego poziomu i przyjmowanie na siebie skutkdw ryzyka.

Analiza ryzyka

e to doprowadzenie do ustalenia jego poziomu;

e do okreslenia prawdopodobienstwa jego wystgpienia i przewidzianych w konsekwencji
tych zdarzen skutkow.

Reakcja na ryzyko

e do niezwlocznego podejmowania dziatan w celu zapobiezenia powstaniu tych skutkéw
w dziatalnosci biezacej i wyeliminowania ich w przysztosci, albo odstepowania od
realizacji zadan, albo akceptowanie okreslonego ( niskiego ) poziomu ryzyka.

Celem zarzadzania ryzykiem w jednostce jest:
e racjonalizacja planowania,
e zwiekszenie prawdopodobienstwa realizacji , misji, zadan i celow,
e funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej,

e sygnalizowanie w biezacej dziatalnosci zarzadczej zagrozen dla realizacji wyznaczonych celéw i
zadan ( ilosci i jakosci ),

e obligowanie do podejmowania niezwtocznych dziatan zapobiegawczych, prewencyjnych w zaleznosci
od skali zagrozen i skutkéw.
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IX. Przykiadowy projekt zarzadzenie w sprawie procedur zarzadzania
ryzykiem - zalozenia i istotne elementy ( czes¢ warsztatowa )

( projekt do wspolnego opracowania )

Zarzadzenienr 12 / 2010

Dyrektora z dnia
w sprawie procedur zarzadzania ryzykiem
w

Na podstawie art.69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. z 2009 r. Nr 157,
poz. 1240 ) oraz Komunikatu Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow
kontroli zarzadczej dla sektora finansdw publicznych , zarzadzam, co nastepuje:

1. Miejski Osrodek.... w Krakowie jest jednostkg finansdw publicznych realizujacych zadania
z zakresu

2. Misjg jednostki jest......

3. Realizacja zadan oraz osigganie celdw dla ktérych jednostka zostata powotana wymaga spojnego i
skutecznego podejscia do ryzyka ( zagrozen zewnetrznych i wewnetrznych majacych wptyw na
funkcjonowanie jednostki ).

4. Procedurg zarzadzania ryzykiem objete sg wszystkie sfery dziatalnosci jednostki oraz pracownicy
wykonujacy wyznaczane im zadania i cele.

5. Procedury zarzadzania ryzykiem zostaty opracowane na podstawie standardéw kontroli zarzadczej
dla sektora finanséw publicznych zawartych w Komunikacie Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009
r. i stanowig element systemu kontroli zarzadczej funkcjonujacej w jednostce.

6. Zarzadzanie ryzykiem jest nieroztgcznym elementem kontroli zarzadczej, ktéra stanowi ogét dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan statutowych oraz ich jakosci w sposdb
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy i jest realizowana na I poziomie kontroli
zarzadczej.

7. W zarzadzaniu jednostka podejmowane sg dziatania majgce na celu uswiadomienie ryzyka oraz
podjecie mechanizmoéw zmierzajgcych do monitorowania tego ryzyka przez nadzér, kontrole,
okresowe analizy i biezace sprawdzania realizowanych zadan w stosunku do planu.

8. Obszarami ryzyka objete sq :
e Realizacja zadan szczegdlnych wynikajacych z .......

e Standardy i poziom osiggany w obszarze zadan realizowanych w ramach programéw przez
kierownictwo i poszczegdlnych pracownikéw i jednostki.

ZESPOL EKSPERTOW MANAGER

Strona 1 9



UNIA EUROPEJSKA LA
KAPITAt LUDZKI FUNDUSZ SPORECINY | *a 44"
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI * ok
U R7:,\I ) MARSZAL K_O\r\’ SKI
Projekt ,,Edukacjo receptg na lepsze jutro” wspétfinansowany przez Unie Europejskq w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego
e Szczegdble ryzyko w obszarze gospodarowania $rodkami pienieznymi i majatkowymi

jednostki oraz ochrong danych osobowych ( zasoby ludzie i majatkowe ),

e Ryzyko naruszenia dyscypliny finanséw publicznych w obszarze finansowym realizowanych
zadan statutowych wiasnych i zleconych,

e Realizacja zadan ( ilosciowych, jakosciowych ) statutowych na wymaganym poziomie
w aspekcie mozliwosci do zabezpieczonych $rodkéw w budzecie,

7. Zarzadzanie ryzykiem zwigzane jest w szczegdlnosci z zagrozeniem osiggania celow i standardéw
jednostki oraz jej zadan statutowych i finansowych oraz misji w granicach srodkéw zabezpieczonych
na ten cel w budzecie.

8. W jednostce dokonuje sie ustalania ( nie rzadziej niz raz w roku ) identyfikacji tego ryzyka i jego
poziom w odniesieniu do celéw i zadan witasnych i zleconych - przy budowaniu planu pracy na dany
rok .

9. Identyfikacji i oceny ryzyka oraz ustalenie metody przeciwdziatania ryzyku dokonuje sie raz w roku
w terminie do dnia ...........

10. Na podstawie dokonanej identyfikacji ryzyka poszczegdlni pracownicy sporzadzajq ,, Arkusz ryzyka
i metody przeciwdziatania ryzyku” w obszarze ich zakresu obowigzkow stuzbowych, wg wzoru
stanowigcego zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia, w nastepujacym uktadzie:

Cel - zadanie do realizacji

Ryzyko ( kategoria ) dla realizacji wymienionego celu - zadania

Prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka

Wptyw ryzyka na ograniczenie realizacji zadan ( ilosci i jakosci ) i misji jednostki

Istotnosc ryzyka ( ryzyko nieznaczne, ryzyko umiarkowane, ryzyko powazne )

Planowane przeciwdziatania ryzyku.

11. Jako kategorie ryzyka stosuje sie:

Ryzyko dziatalnosci
Ryzyko zasobdw ludzkich
Ryzyko finansowe
Ryzyko zewnetrzne

12. Jako poziomy istotnosci ryzyka stosuje sie:

e Ryzyko niskie - nieznaczne ( akceptowane ) nie wywotujgce istotnych zagrozen dla realizacji

zadan,
e Ryzyko s$rednie - umiarkowane, z reguty wywotujace konieczno$¢ usprawnienia
organizacyjnego, rzeczowego, finansowego dla zrealizowania zadan i podniesienia

standardéw i jakosci ustug,

e Ryzyko wysokie - powazne, stanowigce istotne zagrozenia dla zrealizowania zadan, celow
i misji jednostki, ograniczajgce mozliwosci funkcjonowania jednostki, uniemozliwiajgce
realizacje zadan i osiggania standardow w znacznych obszarach, wywotujgce koniecznosé
podejmowania niezwtocznych dziatan wewnetrznych i na zewnatrz w porozumieniu z
organem jednostki samorzadu terytorialnego.

13. Przy ocenie ryzyka nalezy uwzglednia¢ nastepujgce elementy systemu dziatalnosci jednostki:

e Realizacje zadan statutowych w obszarze jakosci, poziomu , dostepnosci wykonywanych
zadan z zakresu pomocy spotecznej i innej dziatalnosci statutowej.
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e Zgodnos$¢ z prawem — pracownicy zobowigzani sg do zapewnienia realizacji swoich dziatan
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, z tych obowigzkdw sg rozliczani i ponosza
odpowiedzialnos¢ stuzbowg i dyscyplinarna,

e Skutecznos¢ i efektywnos$¢ dziatania - pracownicy zobowigzani s do rzetelnego,
konsekwentnego wykonywania obowigzkéw stuzbowych z nalezytaq starannoscia,
sumiennoscig, profesjonalizmem realizowanym w granicach zadan wskazanych w statucie
jednostki, zakresach czynnosci i odpowiedzialnosci oraz wyznaczonych w planach i biezacych
poleceniach stuzbowych oraz w tym zakresie podlegajg systematycznej ocenie .

e Przestrzegania trybu administracyjnego z kodeksu postepowania administracyjnego oraz
zagrozen wynikajacych z wydaniem decyzji powodujacych szkody oraz odpowiedzialnoscig
pracownikéw za szkody tym spowodowane.

e Wiarygodnos¢ sprawozdan - rzetelne prowadzenie rachunkowosci, biezace prowadzenie
ksigg rachunkowych i sporzadzonych w oparciu o te dane obowigzujacej sprawozdawczosci
z uwzglednieniem zasady zgodnosci danych w sprawozdawczosci z danymi wynikajgcymi
rzetelnie i na biezaco prowadzonych ksigg rachunkowych, sprawozdawczosci statystycznej i
finansowej wykonywanej w obowigzujacych terminach,

e Ochrona zasobdéw jednostki - materialnych, prawnych i ludzkich, poprzez wdrozenie procedur
zabezpieczajacych dostep do zasobdéw wytacznie przez upowaznionych pracownikdw,
zapewnienie ochrony przed zniszczeniem lub utratg ograniczajacg mozliwos$¢ funkcjonowania
jednostki, ochrone danych osobowych, zasobdéw informatycznych i ksiegowych oraz
majatkowych, powierzenie odpowiedzialnosci materialnej i stuzbowej.

e Zasady etycznego postepowania - pracownicy powinni zna¢ i przestrzega¢ wartosci
etycznego postepowania obowigzujace w jednostce zwigzanej z realizacjg zadan statutowych
w szczegolnym obszarze jakim jest pomoc spoteczna.

e Efektywnosc¢ i skutecznosc¢ przeptywu informacji - zapewnienie wszystkim pracownikom
odpowiedzialnych z uwzglednieniem piondéw stuzbowych udziatu dostepu do informacji
zarzadczych, okresowych ocen stanu realizacji zadan, do systemu dyspozycji i polecen
stuzbowych niezbednych do wykonywania przez nich obowigzkow.

Systemy komunikacji ( pionowym, poziomy ) odzwierciedlony w regulaminie, procedurach,
planach pracy oraz bezposrednich naradach i spotkaniach z pracownikami......

e Prawidtowos$¢ gospodarki finansowej, budzetowej i sprawozdawczej- przestrzeganie zasad
rachunkowosci, przeciwdziatanie przypadkom powodujgcym naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych - szczegdlna rola gtdwnego ksiegowego, przekazanie mu upowaznien
szczegdblnych z prowadzeniem rachunkowosci i wykonywaniem kontroli wstepnej. ...

14. Sporzadzane ,, Arkusze , przekazywane sg do ( 5 lutego ) kierownikowi jednostki, ktéry w terminie
do 20 lutego dokonuje oceny poszczegdlnych arkuszy i sporzadza , Zbiorcze zestawienie ryzyk
i podejmowanych dziatan w jednostce ” oraz okresla i wdraza okreslone $rodki zarzadcze dla
przeciwdziatania lub zniwelowania ryzyk w dziatalnosci jednostki.
15. Arkusze oraz , Zbiorcze zestawienie ryzyk i podejmowanych dziatan w jednostce ” podlegajg
biezacemu oraz okresowemu monitorowaniu oraz omawianiu na okresowych naradach pracy
organizowanych przez kierownictwo jednostki wykorzystywane jest dla poprawy efektywnosci i
usprawnienia kontroli zarzadczej ze szczegdlnym uwzglednieniem wynikéw ewaluacji wewnetrznych
i zewnetrznych oraz wynikéw kontroli organu sprawujacego nadzér pedagogiczny oraz organu
prowadzacego.
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”

16., Zbiorcze zestawienie ryzyk i podejmowanych dziatan w jednostce

w danym roku stanowi

podstawowy dokument niezbedny dla uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej w
jednostce .
17. Wykonanie zarzadzenia powierza sie kadrze zarzadczej i pracownikom jednostki.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Podpis kierownika ( dyrektora ) jednostki:
Zatgcznik nr 1 - Arkusz ryzyka i metody przeciwdziataniu ryzyku.
X. , Arkusz ryzyka i metody przeciwdziatania ryzyku ”
Stanowisko stuzbowe pracownika:

Lp. | Cel zadanie | Ryzyko Istotnos$¢ | Prawdopodobienst | Wptyw | Przeciwdziatania
realizowane przez | (kategoria) ryzyka wo jego | ryzyka | ( metody)
pracownika zZwigzane z wystgpienia

wykonaniem
lub
niewykonani ni
zadania,
osiggniecia
celu
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.
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A. Zasady wypeinienia arkusza:
Numer kolejny celu lub zadania
Nazwa celu lub zadania dla danego stanowiska ( wybieramy priorytetowe dla danego roku )

Wskazanie ryzyka - kategoria, krotki opis wg pkt. 11 ( np. ryzyko finansowe - zwigzane z
zaniechaniem zwrotu naleznosci, nieterminowym odprowadzeniem dochodéw, niewfasciwym
rozliczeniem dotacji, itp., ryzyko socjalne, opiekuncze, wychowawcze, bhp, informatyczne,
ochrony danych osobowych, ewidencji i zabezpieczenia drukéw, dokumentaciji.,

Wskazanie poziomu istotnosci opisowo, z tym ze przy poziomie ryzyka $rednie -umiarkowanego
oraz ryzyka wysokiego - powaznego nalezy bezwzglednie sprecyzowac to ryzyko i wskazac dla
niego proponowane metody przeciwdziatania

Prawdopodobienstwo jego wystgpienia — nalezy wskazac kiedy i z jakiej przyczyny to ryzyko
moze nastgpic.

Wptyw ryzyka - okresli¢ w jaki sposéb ryzyko moze ograniczy¢, realizacje zadan jakie mamy
przypisane do realizacji, ( wptyw niski, sredni, wysoki ).

Przeciwdziatania - nalezy podac co nalezy zrobi¢ ( zdaniem pracownika ) aby ograniczy¢ lub
wyeliminowac zagrozenie dla danego rodzaju ryzyka ( np. zwiekszy¢ srodki finansowe na wyptate
zasitkow, usprawni¢ sposob transferu srodkdéw miedzy gming, a jednostka, opracowaé nowe
standardy opieki , programy dydaktyczne, przeprowadzi¢ kontrole na wybranych stanowiskach ,
wyciagna¢ konsekwencje stuzbowe za szkody spowodowane przez pracownikéw, wydaé
procedure regulujgcych okreslone obszary zagrozen, przeszkoli¢ pracownikéw, itp.).

Jednostkowy, Arkusz ryzyka i metody przeciwdziataniu ryzyku” stanowi podstawowy dokument
dla sporzadzenia przez kierownika jednostki , Zbiorczego zestawienia ryzyk i podejmowanych
dziatan ,, w danym roku w jednostce ( plan oraz monitorowanie i ocena realizacji ).

Kierownik w zbiorczym zestawieniu uwzglednia ryzyka wynikajace z zalecen organdéw: nadzoru,
prowadzacego oraz kontroli zewnetrznych.

Analiza wykonania , Zbiorczego zestawienia ryzyk i podejmowanych dziatan , za dany rok ,
stanowi jeden z podstawowych elementéw dla sformutowania osSwiadczenia o stanie kontroli
zarzadczej przez dyrektora.
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Xl. Kategorie ryzyka

Ryzyko finansowe

Budzetowe

Zwigzane z planowaniem dochoddéw i wydatkéw, dostepnoscig srodkéw
publicznych na rachunku, dokonywaniem wydatkéw i pobieraniem dochoddw,
zasadami — budzetu, budzetu zadaniowego i Wieloletnia Prognoza Finansowe
jst.
Ryzyko:

I.  Zewnetrzne ( polityczne ):

1. Wewnetrzne:

Zwigzane 1z funkcjonowaniem jednostki, realizacja planu i budzetu,
dokonywaniem wydatkéw z naruszeniem zasad okreslonych w ustawie o
finansach publicznych stanowigcych naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych.
Przykfady:

e doprowadzenie do przedawnienia nienaleznie pobranych swiadczen z

pomocy spotecznej ( przedawnienie 3 lata ).

Oszustwa i kradziezy

Zwigzane ze stratg Srodkow rzeczowych i finansowych bedacg wynikiem
przestepstwa lub wykroczenia powodujgcego uszczerbek na finansach
publicznych np.:
e defraudacja poprzez realizacje  przelewu  elektronicznego
spowodowanego nie przestrzeganiem zasady dostepu do
zatwierdzania operacji przez co najmniej 2 osoby,

e oszustwa i nierzetelne dokumenty stanowigce podstawe dla
prawidtowego ustalenia prawa do Swiadczenia,
e przerabianie dokumentéw, nierzetelne i niezgodne z prawda

oswiadczenia sktadane przez osoby zmierzajgce do wytudzenia
Swiadczen, w tym dla oséb niepetnosprawnych,

o znieksztatcanie i nierzetelne wykazywanie danych dotyczacych
zatrudnienia i jakosci kadry, ponoszonych wydatkéw przy
opracowywaniu budzetu, itp., nierzetelne wykorzystanie dotacji,

e S$wiadome zaniechanie niedochodzenie nienaleznie pobranych
Swiadczen ( sciganych w trybie przepisdw o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji ), czy nie potrgcanie nienaleznie
pobranych sSwiadczen z biezgcych wyptat, dziatanie w zmowie i
uzyskiwanie korzysci,
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przywfaszczenie niepodejmowanych swiadczen pienieznych naleznych
osobie uprawnionej do pomocy spotecznej,

fatszowanie wyniku wywiadu rodzinnego,

kradziez informacji i danych zawartych w zbiorach jednostki,

zawarcie umowy z wykonawcg w wyniku przestepstw dokonanych w
obszarze zamdéwien publicznych,

nierzetelne przeprowadzenie inwentaryzacji sktadnikow majgtkowych
i dopasowanie ich wartosci do danych niezgodnych ze stanem
rzeczywistym,

kradziez i przywtaszczenie sktadnikdw wyposazenia ( komputer,
drukarka, toner, papier ),

nierzetelne rozliczenie zaliczki przez dotaczenie sfabrykowanych
dowoddw,

niepobieranie dochodéw za wynajem sali przez szkote, czy biletéw
wstepu na basen,

umorzenie zwrotu dotacji z naruszeniem zasad dyscypliny finanséw
publicznych oraz na podstawie spreparowanych i nierzetelnych
dokumentéw rozliczeniowych.

Podlegajace
ubezpieczeniu

Zwigzane ze stratami finansowymi, ktére mogg by¢ przedmiotem ubezpieczenia
np. ryzyko pozaru, wypadku, np.:

zawarcie niekorzystnej umowy ubezpieczeniowej dot. zabezpieczenia
mienia przed wtamaniem, kradziezg i pozarem,

zaniechania ubezpieczenia niektérych elementéw zasobdéw jednostki (
np. komputerdw przenosnych stanowigcych element wyposazenia
stanowiska pracy, telefonéw komoérkowych stanowigcych wyposazenie
stuzbowe pracownikéw, ryzyka wynikajgcego ze szkéd spowodowanych
na drogach gminnych, powiatowych, wojewddzkich,

ubezpieczenie uczniéw i pracownikdow od nastepstw nieszczesliwych
wypadkoéw,

ubezpieczenie odpowiedzialnosci funkcjonariuszy.

Zamowien publicznych
i zlecenia zadan
publicznych

Zwigzane z podejmowaniem decyzji oraz udzielaniem zamdwien publicznych
lub zlecaniem zadan publicznych innym podmiotom w tym :

ryzyko naruszenia zasad, form lub trybu ustawy
o0 zamowieniach publicznych,

procedur wewnetrznych,

szczegdtowo  okredlonych jako naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych  w ustawie o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych.
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Odpowiedzialnosci
materialnej

Zwigzane z obowigzkiem;

e prawidtowego naliczania i dochodzenia zaptaty kwot pienieznych
tytutem podatkdw i optat,

e rozkfadania naleznosci na raty lub ich umarzanie,

e udzielaniem i rozliczaniem dotacji dla organizacji pozarzagdowych i
sportu,

e odszkodowan, odsetek karnych, kosztéw procesowych,

e odpowiedzialnosci majatkowej funkcjonariuszy (samorzgdowych ) za
razgce naruszenie prawa ( Dz. U. z2011 r. Nr 34 poz. 173 ),

e odpowiedzialno$¢ pracownikdw za szkody wyrzadzone na mieniu
jednostki (wg kodeksu pracy, szkoda niezawiniona do trzymiesiecznego
wynagrodzenia, szkoda umysina do petnej wysokosci szkody,
wspotodpowiedzialnosé za mienie powierzone ( Il rozdz. kodeksu pracy
oraz rozporzadzenie rady Ministrow z 4.10.1974 r. Dz. U. z 1996 r. Nr
143 poz. 2683 ).

Ryzyko dotyczgce zasobow ludzkich

Pracownikow

( zasoby kadrowe, jakos¢,
standardy )

Zwigzane z liczebnoscig, strukturg i kompetencjami pracownikéw z
uwzglednieniem schematu organizacyjnego dostosowanego do realizacji zadan
przyjetych w statucie oraz obowigzujcych przepisach prawa w oparciu o ktére
wykonywane sg zadania poszczegdlnych organdw i ich struktur, w tym:

e przejrzyste i uczciwe zasady naboru na stanowiska ( ustawa o
pracownikach samorzadowych z dnia 21.11.2009 r. Dz. U. z 2008 r. Nr
223 poz. 1458 ze zm.).

o kwalifikacje, doswiadczenie i szczegdlne predyspozycje i umiejetnosé
komunikacji i wspodtdziatania w $rodowiskach patologicznych,
dysfunkcyjnych - poszczegdlnych pracownikéw i kandydatéw na
poszczegdlne stanowiska,

e czytelne zasady funkcjonowania w organizacji oraz zasady etycznego
postepowania powigzanego ze szczegdlng misjg wynikajaca z realizacji
zadan z zakresu pomocy spotecznej,

e okresowe oceny pracownikéw i konsekwencje wynikajace z ustalen
( nagrody, wyrdznienia, zmiana stanowiska, zwolnienia, selekcja
wynikajgca z wypalenia zawodowego i utraty odpornosci na stresy i
tragedie ludzkie, itp. )

e poziom wynagrodzen i polityka kadrowa jako element stabilizacji oraz
doskonalenia zawodowego,

e opracowanie standardéw awansu zawodowego dla zatrzymania
wysokiej klasy specjalistow wykonujgcych prace pracownika
socjalnego, a takze zorganizowanie i zapewnienie funkcjonowania
systemu wsparcia pracownikdw oraz zapewnienia im szkolen,
konsultacji i specjalizacji zawodowych,
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e znajomos$¢ ( przez pracownikdbw ) misji i celéw organizacji,
utozsamieniem sie z tymi celami, stuzebna rola wobec mieszkancéw
( wspdlnoty ),

e znajomos$¢ specyficznych cech jst. i funkcjonowania jej organdw,
udziat w pracach komisji rad oraz sesjach zwigzanych z omawianiem
spraw spotecznych i realizacji gminnych strategii rozwigzywania
probleméw spotecznych,

e zasady przestrzegania obowigzkéw okreslone w art. 24-26 ustawy o
pracownikach samorzgdowych, kodeksu pracy i ustawy o pomocy
spotecznej.

BHP

Zwigzane z bezpieczenstwem warunkow pracy i wypadkami przy pracy;
e obowigzkowe szkolenia pracownikdw,
e tworzenie stanowisk z zachowaniem zasad bezpieczenstwa ( okulary do
komputera, ograniczenia dla pracy kobiet w cigzy, w archiwum, itp. ),
e okresowe przeglady stanowisk w obiektach uzytecznosci publicznej.

Ryzyko dziatalnosci

Regulacji wewnetrznych

Zwigzane z istnieniem lub brakiem oraz aktualnoscig regulacji wewnetrznych
(zarzadzen, instrukcji, regulamindw wewnetrznych, zakreséw czynnosci,
odpowiedzialnosci, upowaznien i uprawnien ).

Organizacji i
podejmowania decyzji

Zwigzane ze strukturg organizacyjng, organizacja pracy oraz przekazywaniem
obowigzkdéw

i uprawnien np. ryzyko nieprecyzyjnie okreslonych zakresdw obowigzkdw,
ryzyko braku formalnie powierzonych obowigzkéw, ryzyko nieodpowiedniej
struktury organizacyjnej.

Kontroli zarzadczej

Zwigzane z funkcjonowaniem systemu kontroli zarzadczej np. ryzyko
niedostatecznej kontroli, ryzyko nieskutecznych mechanizmow kontrolnych.

Informacji

Zwigzane z jakoscig informacji na podstawie, ktdrych podejmowane sg decyzje
np. ryzyko braku komunikacji w pionie i poziomie struktury organizacyjnej.
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Wizerunku

Zwigzane z wizerunkiem Urzedu oraz jednostki organizacyjnej np. ryzyko
negatywnych opinii i artykutdw w prasie. Wtasciwa reakcja na te problemy,
wyjasnienia, przeprosiny, itp.

Przyjmowanie obywateli w sprawie skarg, wnioskdw i postulatow. System
reagowania na sktadane skargi i wnioski, szybkos¢, skutecznos¢ ich zatatwiania.

Systemow
informatycznych

Zwigzane z uzywanymi w Urzedzie oraz jednostce organizacyjnej legalnymi,
profesjonalnymi systemami i programami informatycznymi gwarantujgcymi
bezpieczenstwo dokonywania operacji finansowo — ksiegowych i ptatniczych,
transferu srodkéw w terminach okreslonych lub czasie rzeczywistym.

Systemu zapewniajgce ochrong danych w sieci np. ryzyko awarii systemu,
ryzyko dostepu do danych przez nieuprawnione osoby, ryzyko
niekontrolowanej modyfikacji danych i dostepu w celach przestepczych.

Ryzyko zewnetrzne

Infrastruktury Zwigzane z infrastrukturg np. wyposazeniem, bazg lokalowa, $rodkami
transportu i Srodkami tgcznosci.
Zwigzane z czynnikami ekonomicznymi np. kursy walut, inflacja. Ograniczenie
Gospodarcze

srodkéw z budzetu panstwa na realizacje zadan z zakresu administracji
rzagdowe;j.

Srodowiska prawnego

Zwigzane ze skomplikowaniem i zmianami prawa oraz niejednolitym
orzecznictwem, zmianami w ciggu roku budzetowego, przekazywania ustawami
nowych zadan bez zabezpieczenia s$rodkéw powodujgcych ograniczenie
naleznych $wiadczen, brakiem stabilizacji prawnej i finansowej, zagrozenia w
realizacji budzetu panstwa i jednostek samorzadu terytorialnego.
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Xll. Zasady ustalania wptywu i prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka
Zasady oceny wptywu ryzyka:
Wplyw Przestanki
Wysoki Zdarzenie objete ryzykiem powoduje uszczerbek majgcy krytyczny lub bardzo duzy

wptyw na realizacje kluczowych zadan albo osigganie zatozonych celdw — powazny
uszczerbek w zakresie jakosci wykonywanych zadan, powazna strata finansowa albo
na wizerunku. Z wystgpieniem zdarzenia objetego ryzykiem wigze sie dtugotrwaty i
trudny proces przywracania stanu poprzedniego.

Sredni Zdarzenie objete ryzykiem powoduje znaczgcg strate posiadanych zasobdéw, ma
negatywny wptyw na efektywnos¢ dziatania, jako$é wykonywanych zadan, reputacje
Urzedu oraz jednostki organizacyjnej. Z wystgpieniem zdarzenia objetego ryzykiem
moze sie wigzac trudny proces przywracania stanu poprzedniego.

Niski Zdarzenie objete ryzykiem powoduje niewielkg strate finansowg, zaktdcenie lub
opdznienie w wykonywaniu zadan. Nie wptywa na reputacje Urzedu oraz jednostki
organizacyjnej. Skutki zdarzenia mozna tatwo usunac.

Zasady oceny stopnia prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka:

Prawdopodobienstwo Przestanki

Wysokie Istniejg uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy sie
wielokrotnie w ciggu roku.

Srednie Istniejg uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy sie
kilkakrotnie w ciggu roku.

Niskie Istniejg uzasadnione powody by sadzié, ze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy sie raz w
ciggu roku lub ze nie zdarzy sie w ciggu roku.
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Tabela ryzyka

( zajecia warsztatowe — omdwienie na podstawie wybranych zadan ).

Lp.

Cel zadania Ryzyko Istotnos¢ | Prawdo- Wptyw Reakcja
kategoria ryzyka | podobienstwo ryzyka na ryzyko
(niskie, | wystgpienia
srednie, | ryzyka
wysokie) | ( niskie,
Srednie,
wysokie )

"W zaleznos$ci od wynikdw oceny stanu kontroli zarzgdczej wypetnia sie tylko jedng cze$¢ z czesci A albo B albo C. Cze$é A wypetnia
sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza w wystarczajgcym stopniu zapewnita tgcznie: zgodnos¢ dziatalnosci z przepisami prawa i
procedurami wewnetrznymi, skutecznosé i efektywnosci dziatania, wiarygodnos¢ sprawozdan, ochrone zasobdw, przestrzeganie
i promowanie zasad etycznego postepowania, efektywnosc i skutecznos¢ przeptywu informacji oraz zarzadzanie ryzykiem. Czesci
B i C skresla sie.

i\W zaleznosci od wynikow oceny stanu kontroli zarzadczej wypetnia sie tylko jedng czes¢ z czesci A albo B albo C. Cze$¢ B wypetnia
sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w wystarczajacym stopniu: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa i
procedurami wewnetrznymi lub skutecznosci i efektywnosci dziatania, lub wiarygodnosci sprawozdan, lub ochrony zasoboéw, lub
przestrzegania promowania zasad etycznego postepowania, lub efektywnosci oraz skutecznosci przeptywu informacji lub
zarzadzania ryzykiem, z zastrzezeniem przypisu 6. Czesci A i C skresla sie.

i Nalezy opisa¢ przyczyny ztozenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania Kontroli zarzadczej, np. istotng stabo$¢ kontroli
zarzadczej, istotng nieprawidtowosé w funkcjonowaniu jednostki, istotny cel lub zadanie, ktére nie zostaty zrealizowane, wraz z
podaniem, jezeli to mozliwe obszaru, ktérego zastrzezenia dotycza, w szczegdlnosci: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa i
procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan lub ochrony zasobdw,
przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci oraz skutecznosci przeptywu informacji lub
zarzadzania ryzykiem.

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

VW zaleznos$ci od wynikdw oceny stanu kontroli zarzagdczej wypetnia sie tylko jedng czes¢ z czesci A albo B albo C. Czes¢ C wypetnia
sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w wystarczajacym stopniu: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa i
procedurami wewnetrznymi, ani skutecznosci i efektywnosci dziatania, ani wiarygodnosci sprawozdan, ani ochrony zasobdw, ani
przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania, ani efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji, ani
zarzadzania ryzykiem, Czesci A i B skresla sie,

vi Nalezy opisaé¢ najistotniejsze dziatania jakie zostaty podjete w roku, ktérego dotyczy oswiadczenie w odniesieniu do
planowanych dziatarn wskazanych w czesci B albo C w oswiadczeniu za rok poprzedzajacy rok, ktérego dotyczy niniejsze
oswiadczenie oraz inne dziatania, jezeli takie zostaty podjete, nie zaplanowane w oswiadczeniu za rok poprzedzajacy rok, ktérego
dotyczy niniejsze oswiadczenie. W oswiadczeniu o stanie kontroli zarzadczej za rok 2013 nie wypetnia sie czesci D.

vii Znakiem ,v" zaznaczy¢ odpowiednie wiersze. W przypadku zaznaczenia punktu ,innych zrédet informacji" nalezy je wymienic.
vii Standardy kontroli zarzgdczej dla sektora finanséw publicznych ogtoszone przez Ministra Finanséw na podstawie art. 69 ust, 3
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.
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