Zarządzenie Nr 271/2013

Burmistrza Miasta i Gminy Trzemeszno

z dnia 28 stycznia 2013 r.

w sprawie funkcjonowania systemu kontroli zarządczej w Urzędzie  Miasta i Gminy w Trzemesznie

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5, art. 60 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.                            o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z późn. zm.), art. 69 ust. 1 pkt 3 w związku z art. 68 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 157, poz. 1240 z późn. zm.) i Komunikatu Nr 23 Ministra Finansów  
z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardów kontroli zarządczej dla sektora finansów publicznych 
zarządzam, co następuje:

Rozdział I

Przepisy ogólne

§1

1. Kontrola zarządcza w Urzędzie Miasta i  Gminy w Trzemesznie, zwanym dalej Urzędem, stanowi ogół działań podejmowanych przez Burmistrza, jego Zastępcy, Sekretarza, Skarbnika oraz Kierowników komórek organizacyjnych, pracowników na samodzielnych stanowiskach, a także pozostałych pracowników jednostki dla zapewnienia realizacji celów i zadań w sposób efektywny, oszczędny i terminowy.

2. Cele i zadania osiągane są w sposób zgodny z obowiązującymi przepisami prawnymi, uchwałami Rady Miasta i Gminy oraz zarządzeniami Burmistrza jako organu i kierownika zakładu pracy. 

3. Kontrola zarządcza stwarza podstawy efektywnego zarządzania, dostarcza niezbędne informacje do podejmowania decyzji, sygnalizuje naruszenie prawa, zaniedbania i nieprawidłowości, ewentualne nadużycia i inne uchybienia.

4.  Celem kontroli zarządczej jest zapewnienie w szczególności:

	1)
	zgodności działalności z przepisami prawa oraz procedurami wewnętrznymi,

	2)
	skuteczności i efektywności działania,

	3)
	wiarygodności sprawozdań,

	4)
	ochrony zasobów,

	5)
	przestrzegania i promowania zasad etycznego postępowania,

	6)
	efektywności i skuteczności przepływu informacji,

	7)
	zarządzania ryzykiem.


§2
Cel i zakres kontroli 

1. Kontrola zarządcza w Urzędzie Miasta i Gminy w Trzemesznie wykonywana jest z uwzględnieniem przestrzegania podstawowych zasad prowadzenia gospodarki finansowej, na podstawie następujących kryteriów:

a) poprawności organizacyjnej komórki lub stanowiska pracy z punktu widzenia realizowanych celów (kompetencje, sprawność, prawidłowość 
i efektywność przyjętych rozwiązań organizacyjnych i kierunków działania, a także doboru środków w celu wykonania założonych zadań), 

b) zgodności z prawem – w ramach którego pracownicy są zobowiązani do zapewnienia zgodności wszelkich działań z obowiązującymi w danym czasie przepisami prawa, 

c) rzetelności – w ramach którego wypełniane są obowiązki przez pracowników z należytą starannością, sumiennie i terminowo, 
z dokumentowaniem określonych działań zgodnie z rzeczywistością, 
z uwzględnieniem okoliczności,

d) celowości – w ramach którego pracownicy badają, czy działalność jednostki jest zgodna z celami i zadaniami wskazanymi w statucie jednostki 
i zgodności   z przyjętymi planami finansowymi,

e) gospodarności – w ramach którego pracownicy optymalizują metody
i sposoby oszczędnego i efektywnego wydatkowania oraz gospodarowania majątkiem jednostki, a ponadto stosują działania zapobiegające wystąpieniu szkód i ich ograniczaniu, 

f) przejrzystości – w ramach którego klasyfikuje się dochody i wydatki publiczne, sporządza sprawozdania finansowe, stosuje zasady rachunkowości, zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa w formie zorganizowanego ładu dokumentacyjnego, a ponadto sprawdzeniu czy dokumenty (dowody księgowe) będące podstawą zapisu w księgach rachunkowych, są opisane w sposób umożliwiający identyfikację zrealizowanego zadania,

g) jawności – w ramach którego jednostka posiada (stronę www) BIP – Biuletyn Informacji Publicznej i udostępnia materiały zgodnie z ustawą 
o dostępie do informacji publicznej.

§3

1. Odpowiedzialność za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej 
i efektywnej kontroli zarządczej  ponosi Kierownik Urzędu – Burmistrz.

2. Burmistrz wykonuje swoje zadania przez powołanego pełnomocnika ds. kontroli zarządczej, w drodze powierzenia obowiązków.

3. Odpowiedzialność za funkcjonowanie właściwego systemu kontroli zarządczej w zakresie posiadanych kompetencji oraz realizowanych zadań ponoszą także Zastępca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik i jego Zastępca, a także Kierownicy jednostek organizacyjnych oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy.

4. Oceny systemu kontroli zarządczej dokonuje Audytor Wewnętrzny podczas realizacji zadań.

5. Audytor wewnętrzny zobowiązany jest do świadczenia działalności doradczej dla Burmistrza również w zakresie wdrażania mechanizmów sprawnego funkcjonowania tego systemu.

§4

Standard A – środowisko wewnętrzne

1. Środowisko kontroli zarządczej stanowi podstawę dla pozostałych elementów kontroli. Standardy dotyczące systemu zarządzania jednostką i jej zorganizowania jako całości obejmują:

a) przestrzeganie wartości etycznych,

b) kompetencje zawodowe,

c) strukturę organizacyjną,

d) delegowanie uprawnień

2. W ramach standardu przestrzeganie wartości etycznych Urząd Miasta i Gminy działa w oparciu o zasady osobistej i zawodowej uczciwości pracowników, spisane w „Kodeksie etycznym”. Zatrudnieni pracownicy zostają zapoznani z zasadami zawartymi w aktach wewnętrznych normujących przestrzeganie przepisów prawa, w tym dyscypliny pracy i potwierdzają ich znajomość składanym podpisem. Pracownicy mają świadomość konsekwencji, jakie może wywołać nieetyczne zachowanie lub działanie niezgodne z prawem. Każde zauważone nieetyczne zachowanie pracownika jest natychmiast zgłoszone Sekretarzowi Gminy. Przypadki nieetycznego zachowania podlegają analizie przez Sekretarza Gminy. Ujawnione przypadki nieetycznego zachowania mają wpływ na okresową ocenę pracowników.

3. Standard kompetencje zawodowe realizowany jest poprzez opracowane opisy stanowisk pracy, w których określa się potrzebny poziom kompetencji, jakie powinien posiadać pracownik w ramach przypisanych zadań. Opisy stanowisk są narzędziem do oceny kandydatów w procesie rekrutacji, w związku z zapewnieniem wyboru najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy. Zasady naboru określa: Regulamin naboru na wolne stanowiska urzędnicze (Zarządzenie nr 211/2009r. z 9.02.2009r.). Pracownicy są zobowiązani do samokształcenia i udziału w szkoleniach,  zapewniających odpowiedni poziom kompetencji w oparciu o Zasady i warunków podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracowników (zarządzenie nr 78/2009 z 15.07.2011r.), reguluje zasady szkolenia. Nowo zatrudnieni pracownicy są zobowiązani do odbycia służby przygotowawczej.
4. Standard dotyczący struktury organizacyjnej realizowany jest poprzez opracowany regulamin organizacyjny (Zarządzenie nr 114/2008 z dnia 1.02.2008r. z późn. zm.), określający zadania jednostek organizacyjnych Urzędu Miasta 
i Gminy Trzemeszno oraz schemat organizacyjny, stanowiący załącznik nr 2 do regulaminu organizacyjnego. W oparciu o regulamin organizacyjny funkcjonują opisy stanowisk pracy oraz zakresy czynności. Zakresy obowiązków poza zadaniami, zawierają powierzenie odpowiedzialności, upoważnienia, które otrzymują pracownicy. Zakresy są podpisane przez pracowników, czym potwierdzają oni ich przyjecie. Struktura organizacyjna jest okresowo oceniana, w celu dostosowania jej do zmieniających się warunków działania.

5. Poszczególnym pracownikom został precyzyjnie określony zakres kompetencji i jest odpowiedni w stosunku do wagi podejmowanych decyzji i ryzyka z nimi związanego. Delegowanie uprawnień i odpowiedzialności, dokonywane jest imiennie, w formie pisemnej, na podstawie aktualnych przepisów prawa i aktów wewnętrznych ustalanych przez Burmistrza Miasta i Gminy Trzemeszno, i podpisane przez pracownika. W Urzędzie prowadzony jest rejestr upoważnień.

§5

Standard B – cele i zarządzanie ryzykiem

1.Standardy zarządzania ryzykiem obejmują:

a) misję,

b) określanie celów i zadań, monitorowanie i ocena ich realizacji,

c) identyfikacja ryzyka,

d) analiza ryzyka,

e) reakcja na ryzyko

2. Misją Urzędu Miasta i Gminy w Trzemesznie jest realizacja zadań własnych, zleconych i powierzonych dla dobra lokalnej społeczności.

3. Urząd Miasta i Gminy w Trzemesznie ustala roczny plan pracy w celu realizacji zadań statutowych. Ponadto referaty opracowują plany pracy stanowiące załączniki do rocznego planu pracy. 

4. Szczegóły realizacji tych standardów Burmistrz Miasta i Gminy Trzemeszno określił   
w polityce  zarządzania ryzykiem (Zarządzenie nr 184/2012 z 22.05.2012r. i 79/2011 
z 15.07.2011r.).

§6

Standard C – mechanizmy kontroli

I. Mechanizmy dotyczące operacji finansowych i gospodarczych:
1. Standardy dotyczące mechanizmów kontroli obejmują:

a) dokumentowanie systemu kontroli zarządczej,

b) nadzór,

c) ciągłość działalności

d) ochronę zasobów,

e) szczegółowe mechanizmy kontroli dotyczące operacji finansowych 
i gospodarczych,

f) mechanizmy kontroli dotyczące systemów informatycznych.

 2. System kontroli zarządczej obejmujący procedury, instrukcje, wytyczne kierownictwa, zakresy obowiązków jest rzetelnie dokumentowany, a dokumentacja jest łatwo dostępna  dla pracowników, którym te informacje są niezbędne. Dokumentacja znajduje się na stanowisku Sekretarza Gminy.

3. Wprowadzony jest właściwy system nadzoru, którego celem jest upewnienie się, iż zadania wynikające z przyjętego systemu kontroli zarządczej są należycie realizowane, narzędziem nadzoru jest m. in. raport identyfikacji, analizy i reakcji na ryzyko. Właściwy nadzór obejmuje w szczególności:

a) jasne komunikowanie obowiązków, zadań i odpowiedzialności każdemu 
z pracowników i systematyczną ocenę ich pracy w niezbędnym zakresie - elementem pomocniczym jest opis stanowisk,

b) zatwierdzanie wyników pracy w decydujących momentach w celu uzyskania zapewnienia, że przebiega ona zgodnie z zamierzeniami.

4. Na bieżąco podejmowane są działania mające na celu utrzymanie, w każdym czasie  i okolicznościach, ciągłości działalności, w szczególności operacji finansowych i gospodarczych. Działaniami takimi są kontrola wstępna, bieżąca 
i następcza operacji finansowych, a ponadto raport identyfikacji analizy i reakcji na ryzyko. Ponadto ustalono system zastępstw pracowniczych.

5. Ochrona zasobów – w ramach tego standardu dostęp do zasobów finansowych, materialnych i informacyjnych jednostki mają wyłącznie upoważnione osoby. Zostali wyznaczeni pracownicy odpowiedzialni za zapewnienie ochrony i właściwego wykorzystania zasobów jednostki. Prowadzone są okresowe porównania rzeczywistego stanu zasobów z zapisami w rejestrach (księgach). Ponadto zasady ochrony zasobów ustalono w „Opisie systemu służącego ochronie danych i ich zbiorów, w tym dowodów księgowych, ksiąg rachunkowych i innych dokumentów stanowiących podstawę dokonanych zapisów”, który stanowi załącznik do zarządzenia w sprawie dokumentacji zasad (polityki) rachunkowości.
6. Wszelkie operacje finansowe i gospodarcze, a także inne znaczące zdarzenia związane 
z pozyskiwaniem i wydatkowaniem środków publicznych mają swoje odzwierciedlenie 
w dokumentacji. Dokumentacja jest kompletna i umożliwia dokładne prześledzenie każdej operacji finansowej, gospodarczej lub zdarzenia od samego początku, w trakcie ich trwania oraz po ich zakończeniu. Operacje finansowe i gospodarcze i inne zdarzenia są bezzwłocznie rejestrowane i prawidłowo klasyfikowane, zgodnie z aktami prawnymi oraz przepisami wewnętrznymi w zakresie dokumentacji zasad (polityki) rachunkowości 
i instrukcją sporządzania, obiegu i kontroli dowodów księgowych (wprowadzone odrębnym zarządzeniem). W szczególności:

a) wszelkie wydatki oparte są o prawnie wiążące umowy zawierane zgodnie 
z obowiązującymi zasadami i przepisami prawa oraz ze szczegółowymi unormowaniami dotyczącymi poszczególnych zadań,

b) przedsięwzięcia są realizowane zgodnie z zawartymi umowami;

c) zestawienie wydatków jest dokładne, a wyniki zostały uzyskane z systemów księgowania, które zapewniają odzwierciedlenie relacji każdej transakcji 
z operacją;

d) poczynione wydatki dotyczą operacji faktycznie wykonanych i udokumentowanych fakturami lub dowodami księgowymi;

e) wydatki dotyczą operacji realizowanych zgodnie z przepisami prawa krajowego
i wspólnotowego w zakresie prawa konkurencji, pomocy publicznej, zamówień publicznych, ochrony środowiska;

f) monitorowany jest rzeczowy i finansowy postęp wykonania umowy,

g) płatności na rzecz wykonawcy/dostawcy są dokonywane w sposób prawidłowy 
i terminowy;

h) oryginały dokumentów poświadczających wydatki są dostępne przez okres co najmniej 5 lat od daty realizacji;

7. Zatwierdzanie operacji finansowych polega na tym, że Burmistrz Miasta i Gminy zatwierdza, przed ich realizacją, wszelkie operacje finansowe i gospodarcze związane 
z pozyskiwaniem i wydatkowaniem środków publicznych.

8. Podział obowiązków polega na tym, że zadania dotyczące prowadzenia, zatwierdzania, rejestrowania i sprawdzania operacji finansowych, gospodarczych i innych zdarzeń związanych z pozyskiwaniem i wydatkowaniem środków publicznych, są rozdzielone pomiędzy różne osoby, z uwzględnieniem obowiązków i odpowiedzialności Skarbnika - głównego księgowego, określonych w przepisach prawa. Podział obowiązków przedstawiają opisy stanowisk. Ponadto ustalono system zastępstw w przypadku nieobecności pracownika.

9. Weryfikacje Operacje finansowe, gospodarcze i inne istotne zdarzenia są weryfikowane przed i po realizacji, np.: wielkość dostawy jest porównywana z zamówieniem; dane dotyczące dostawy uwidocznione na fakturze porównywane są z danymi dotyczącymi przyjętej dostawy; stan zapasów weryfikowany jest poprzez inwentaryzację, zużycie energii poprzez sprawdzenie zużycia ze stanem urządzeń pomiarowych.

II. Mechanizmy kontroli dotyczące systemów informatycznych
1.Standardy dotyczące mechanizmów kontroli systemów informatycznych to:

a) Kontrola dostępu,

b) Kontrola oprogramowania systemowego,

c) Kontrola tworzenia i zmian w aplikacjach,

d) Podział obowiązków,

e) Ciągłość działalności,

f) Kontrole aplikacyjne.

2. Podstawową dokumentacją w powyższym zakresie jest dokumentacja techniczna 
i instrukcje obsługi oprogramowania stosowanego w jednostce.

3. „Opis systemu informatycznego, zawierający wykaz programów wraz 
z charakterystyką i programowymi zasadami ochrony danych, a ponadto określenie wersji oprogramowania i daty rozpoczęcia jego eksploatacji” stanowi załącznik do zarządzenia w sprawie dokumentacji zasad (polityki) rachunkowości.

4. Realizację standardu kontrola dostępu oraz kontrola oprogramowania systemowego ustala „Opis systemu służącego ochronie danych i ich zbiorów,w tym dowodów księgowych, ksiąg rachunkowych i innych dokumentów stanowiących podstawę dokonanych w nich zapisów” stanowiący załącznik do zarządzenia w sprawie dokumentacji zasad (polityki) rachunkowości.
5. W ramach podziału obowiązków dotyczących funkcjonowania systemów informatycznych ustalono administratora systemu oraz osoby odpowiedzialne za stosowanie poszczególnych programów.

6. W celu zapewnienia ciągłości pracy oprogramowania wykonywane są kopie oprogramowania oraz baz danych.

7. Oprogramowanie stanowiące własność jednostki spełnia standardy kontroli tworzenia i zmian w aplikacjach oraz kontroli aplikacyjnej.

8. W jednostce wprowadzono zarządzeniem regulację dotyczące wykonania ustawy 
o ochronie danych osobowych, zawierającą w załącznikach: Instrukcję postępowania 
w sytuacji naruszenia ochrony danych osobowych, Instrukcję zarządzania systemem informatycznym zawierającym zbiory danych osobowych, Instrukcję w sprawie zabezpieczenia dokumentów zawierających dane osobowe
(Zarządzenie nr 16/99 z dnia 28.10.1999r.)

§7

Standard D – informacja i komunikacja

1. W ramach standardu bieżąca informacja pracownicy otrzymują informację podczas realizowania swoich zadań. Ponadto w miarę potrzeb są organizowane narady.

2. Wszystkie osoby odpowiedzialne za dostarczanie informacji powinny dbać, aby informacje te były:

a) aktualne (umożliwiające podjęcie przez nich odpowiednich działań w odpowiednim czasie),

b) rzetelne,

c) kompletne (zawierają wszystkie potrzebne dane i szczegóły, stosownie do oczekiwań odbiorcy danych),

d) odpowiednio przetworzone i pogrupowane,

e) zrozumiałe dla odbiorców informacji.

3. Sekretarz Gminy odpowiedzialny jest za takie zorganizowanie systemu komunikacji wewnętrznej, aby każdy pracownik mógł zrozumieć cele systemu kontroli zarządczej, sposób jego funkcjonowania a także swoją rolę i odpowiedzialność w tym systemie.

4. W ramach komunikacji zewnętrznej, przekazuje się informacje zarówno 
w formie pisemnej jak i głosowej z zapewnieniem wyrażania informacji w jasnej 
i zrozumiałej formie, z wykorzystaniem nowoczesnych metod w tym poczty elektronicznej. 

Do komunikacji zewnętrznej uprawnione są wyznaczone przez Burmistrza osoby.

5. Wszyscy pracownicy zobowiązani są do zapewnienia takich warunków, by żadną z osób przekazujących informacje o niewłaściwym postępowaniu lub obejściu procedur kontroli zarządczej, nie spotkało negatywne traktowanie.

§8

Standard E - monitorowanie i ocena
1. W Urzędzie Miasta i Gminy w Trzemesznie istnieje stałe monitorowanie funkcjonowania systemu kontroli zarządczej oraz jego poszczególnych elementów, a także bieżące rozwiązywanie zidentyfikowanych problemów.

2. Kierownicy jednostek i pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy zobowiązani są do przekazywania wszelkich informacji, które mogą wpływać na ocenę działania kontroli, w szczególności:

a) różnic inwentaryzacyjnych,

b) wykrytych oszustw i manipulacji,

c) uwag zewnętrznych organów nadzoru lub kontroli,

d) skarg pracowników, oferentów i dostawców.

2. Każdy pracownik ma możliwość zgłaszania uwag na temat funkcjonowania kontroli zarządczej oraz sugestii dotyczących jej usprawnienia lub modyfikacji, jest on też zobligowany do  samokontroli.

3. Samokontrola polega na kontroli prawidłowości wykonywania własnej pracy przez pracowników w oparciu o obowiązujące przepisy prawa i obowiązki wynikają 
 z posiadanego zakresu czynności służbowych, z uwzględnieniem postanowień niniejszego zarządzenia. Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych obowiązków służbowych w toku codziennego wykonywania zadań. 

4. W przypadku ujawnienia nieprawidłowości, pracownik dokonujący samokontroli, jest zobowiązany: 

a) podjąć niezbędne działania zmierzające do usunięcia nieprawidłowości, 

b) niezwłocznie poinformować przełożonego o ujawnionych nieprawidłowościach. 

5. Przełożony, który został poinformowany o ujawnionych nieprawidłowościach, zobowiązany jest niezwłocznie podjąć decyzję w sprawie dalszego toku postępowania w odniesieniu do ujawnionych nieprawidłowości. 

6. Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracowników zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych oraz na innych stanowiskach biorących udział w realizacji określonych zadań, operacji, procesów, itp., których obowiązki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostały określone w zakresach czynności służbowych, bądź którzy do wykonywania tej kontroli zostali zobligowani na podstawie innych przepisów. 

7. W przypadku stwierdzenia, że w systemie kontroli istnieją potencjalne niedoskonałości, mechanizmy kontrolne funkcjonujące na obszarach, 
w których wykryto nieprawidłowości podlegają ponownej ocenie i w razie potrzeby odpowiedniej modyfikacji.

8. Wyniki kontroli i oceny służą do:

a) ustalenia czy nie nastąpiło naruszenie dyscypliny finansów publicznych oraz innych aktów prawnych i procedur wynikających z przepisów wewnętrznych w zakresie gromadzenia środków, realizacji wydatków i gospodarowania mieniem,

b) wszczęcia postępowania wyjaśniającego i dyscyplinarnego w przypadku wystąpienia nieprawidłowości,

c) podjęcia działań w celu usunięcia stwierdzonych nieprawidłowości oraz zapobiegania powstawaniu ich w przyszłości,

d) doprowadzenie do zgodności postępowania z ogólnie obowiązującymi przepisami prawa, prawa lokalnego, wewnętrznymi instrukcjami i regulaminami.

9. Każdego roku Sekretarz przeprowadza dla Urzędu samoocenę funkcjonowania systemu kontroli zarządczej, w oparciu o zał. nr 1

10. Ocenę funkcjonowania systemu kontroli zarządczej dokonuje również audytor wewnętrzny w ramach realizowanych przez siebie zadań audytowych. 
11. Źródłem zapewnienia o stanie kontroli zarządczej w Urzędzie są następujące informacje: 

a) Wyniki kontroli i audytów zewnętrznych,

b) Audyt wewnętrzny,

c) Monitorowanie i samoocena,

d) Informacje pochodzące od mieszkańców (interesantów) Gminy,

e) oświadczenia cząstkowe o stanie kontroli zarządczej,

f) inne

§9

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia.

§ 10
Traci moc Zarządzenie Nr 76/2011 Burmistrza Miasta i Gminy Trzemeszno z dnia 15 lipca 2011 r. w sprawie wprowadzenia systemu kontroli zarządczej w Urzędzie  Miasta i Gminy w Trzemesznie.

                      BURMISTRZ








              /-/ Krzysztof Dereziński 

Załącznik nr 1 do Zarządzenie Nr  271/2013
Burmistrza Miasta i Gminy Trzemeszno

z dnia 28 stycznia 2013 r. .

Kwestionariusz oceny przygotowania Urzędu Miasta i Gminy do wdrożenia systemu kontroli zarządczej

Opracowano na podstawie Komunikatu Nr 23 Ministra Finansów z dnia 16 grudnia 2009 roku
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	Zagadnienie
	Tak
	Nie
	Uwagi/Komentarze

	A.
	Środowisko wewnętrzne
	
	
	

	I.
	Przestrzeganie wartości etycznych
	
	
	

	1.
	Czy w jednostce opracowano i wdrożono kodeks etyki pracowników ?
	
	
	

	2.
	Czy dokonuje się wyrywkowych weryfikacji przestrzegania przez pracowników zapisów tego kodeksu?
	
	
	

	3.
	Czy odnotowano przypadki naruszeń przez pracowników zapisów kodeksu etyki?
	
	
	

	II.
	Kompetencje zawodowe
	
	
	

	1.
	Czy dokonując naboru osób do pracy w UG wybiera się kandydatów o odpowiednich kwalifikacjach?
	
	
	

	2.
	Czy ustalono jasne i czytelne procedury naboru pracowników?
	
	
	

	3.
	Czy opracowano plan doskonalenia zawodowego pracowników?
	
	
	

	4.
	Czy jednostka dba o rozwój zawodowy pracowników?
	
	
	

	5.
	Czy dokonano opisu stanowisk i wskazania wykonywanych zadań?
	
	
	

	6.
	Czy przeprowadza się okresowe oceny pracowników?
	
	
	

	7.
	Czy określono procedury wewnętrzne do przeprowadzania okresowych ocen pracowników?
	
	
	

	III.
	Struktura organizacyjna
	
	
	

	1.
	Czy struktura organizacyjna dostosowana jest do aktualnych celów i potrzeb jednostki?
	
	
	

	2.
	Czy zakresy zadań, uprawnień i odpowiedzialności poszczególnych komórek organizacyjnych określono w pisemnym dokumencie?
	
	
	

	3.
	Czy dokonuje się okresowych ocen struktury organizacyjnej jednostki?
	
	
	

	4.
	Czy dla każdego pracownika określono zakres obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności?
	
	
	

	5.
	Czy dokonuje się bieżącej weryfikacji zakresów i ich aktualizacji?
	
	
	

	IV.
	Delegowanie uprawnień
	
	
	

	1.
	Czy Burmistrz  delegował uprawnienia na niższe szczeble kierownicze?
	
	
	

	2.
	Czy delegowanie uprawnień nastąpiło w formie pisemnej?
	
	
	

	3.
	Czy pracownicy potwierdzili podpisem przyjęcie delegowanych uprawnień?
	
	
	

	4.
	Czy dokonuje się bieżącej kontroli realizacji zadań wynikających z delegowanych uprawnień?
	
	
	

	B
	Cele i zarządzanie ryzykiem
	
	
	

	V.
	Misja
	
	
	

	1.
	Czy określono misję Urzędu?
	
	
	

	2.
	Czy misja Urzędu zapisana jest w dokumencie?
	
	
	

	3.
	Czy dokument ten jest znany wszystkim pracownikom?
	
	
	

	VI.
	Określanie celów i zadań, monitorowanie i ocena ich realizacji
	
	
	

	1.
	Czy dokonuje się określenia celów i zadań do realizacji w perspektywie roku?
	
	
	

	2.
	Czy określono mierniki realizacji celów i zadań?
	
	
	

	3.
	Czy dokonuje się oceny realizacji celów i zadań jednostki?
	
	
	

	VII.
	Identyfikacja ryzyka
	
	
	

	1.
	Czy dokonano identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celów i zadań?
	
	
	

	2.
	Czy określono częstotliwość dokonywania identyfikacji ryzyka?
	
	
	

	3.
	Czy wyznaczono w jednostce osoby odpowiedzialne za identyfikację ryzyka?
	
	
	

	VIII.
	Analiza ryzyka
	
	
	

	1.
	Czy zidentyfikowane ryzyka poddaje się sukcesywnie analizie?
	
	
	

	2.
	Czy określono akceptowalny poziom ryzyka?
	
	
	

	IX.
	Reakcja na ryzyko
	
	
	

	1.
	Czy określono sposób reakcji na ryzyko (tolerowanie, przeniesienie, wycofanie, działanie)?
	
	
	

	2.
	Czy ustalono listę działań, które należy podjąć w celu zmniejszenia ryzyka do akceptowalnego poziomu?
	
	
	

	3.
	Czy ustalono właścicieli ryzyka- czyli osoby odpowiedzialne za zarządzanie ryzykiem?
	
	
	

	4.
	Czy w jednostce opracowano dokumentację dotyczącą zarządzania zmianami?
	
	
	

	C.
	Mechanizmy kontroli
	
	
	

	X.
	Dokumentacja systemu kontroli zarządczej
	
	
	

	1.
	Czy określono miejsce opracowywania, wydawania oraz gromadzenia wszystkich wewnętrznych procedur?
	
	
	

	2.
	Czy dokumentacja ta dociera do wszystkich zainteresowanych pracowników?
	
	
	

	3.
	Czy wewnętrzne procedury podlegają aktualizacji?
	
	
	

	4.
	Czy wyznaczono osoby/komórki odpowiedzialne za aktualizację wewnętrznych procedur?
	
	
	

	XI.
	Nadzór
	
	
	

	1.
	Czy dokonuje się weryfikacji sposobu sprawowania nadzoru ze strony kierowników nad podległymi pracownikami?
	
	
	

	2.
	Czy osoby sprawujące nadzór są świadome zadań, które wynikają ze sprawowanej przez nich funkcji kierowniczej?
	
	
	

	XII.
	Ciągłość działalności
	
	
	

	1.
	Czy zidentyfikowano pracowników Urzędu, którzy ze względu na swoją wiedzę, doświadczenie i umiejętności posiadają kluczowe znaczenie dla prawidłowej działalności jednostki?
	
	
	

	2.
	Czy dokonuje się odpowiedniego planowania urlopów?
	
	
	

	3.
	 Czy dokonuje się ustalania zastępstw pracowników w czasie ich nieobecności?
	
	
	

	4.
	 Czy określono odpowiednie środki zaradcze w przypadku losowej nieobecności pracowników pełniących kluczowe funkcje w jednostce?
	
	
	

	5.
	Czy dokonuje się monitorowania wprowadzonych zmian organizacyjnych?
	
	
	

	XIII.
	Ochrona zasobów
	
	
	

	1.
	Czy wszystkie zasoby jednostki są chronione?
	
	
	

	2.
	Czy wprowadzono odpowiednie środki ograniczenia i kontroli dostępu do budynków, obiektów Urzędu?
	
	
	

	3.
	Czy zidentyfikowano zasoby o znaczeniu krytycznym dla Urzędu i wdrożono odpowiednie środki ich ochrony?
	
	
	

	4.
	Czy powierzenie mienia do osobistego użytkowania zabezpieczone jest podpisem pracownika przejmującego mienie?
	
	
	

	5.
	Czy w jednostce wprowadzono procedury wewnętrzne dotyczące przeprowadzania inwentaryzacji?
	
	
	

	XIV.
	Szczegółowe mechanizmy kontroli dotyczące operacji finansowych i gospodarczych
	
	
	

	1.
	Czy w Urzędzie wprowadzono procedury i mechanizmy chroniące zasoby o szczególnym znaczeniu dla gospodarki finansowej?
	
	
	

	2.
	Czy wyznaczono osoby odpowiedzialne za czeki, karty płatnicze, pieczęcie urzędowe, druki ścisłego zarachowania, itp.?
	
	
	

	3.
	Czy dokumenty rachunkowe zabezpieczone są przed niedozwolonymi zmianami, nieupoważnionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem?
	
	
	

	4.
	Czy dokumentacja wytworzona przez Urząd jest odpowiednio przechowywana i chroniona?
	
	
	

	5.
	Czy wprowadzono zasadę, ze żaden pojedynczy pracownik nie może wykonywać wszystkich kluczowych operacji w systemie finansowym?
	
	
	

	XV.
	Mechanizmy kontroli dotyczące systemów informatycznych
	
	
	

	1.
	Czy w jednostce wprowadzono fizyczne i logiczne środki ograniczenia dostępu do zasobów informatycznych?
	
	
	

	2.
	Czy dostęp do zasobów informatycznych mają  wyłącznie osoby uprawnione?
	
	
	

	3.
	Czy wprowadzono mechanizmy zabezpieczające przed wprowadzeniem do systemu nieautoryzowanych aplikacji lub zmian w funkcjonujących aplikacjach?
	
	
	

	4.
	Czy w jednostce dokonuje się weryfikacji sposobu użytkowania sprzętu i oprogramowania do celów służbowych i prywatnych pracowników?
	
	
	

	5.
	Czy opracowano plan awaryjny na wypadek poważnych zaburzeń i przerw w poprawnym działaniu sprzętu, systemów, sieci, baz danych i aplikacji?
	
	
	

	6.
	Czy dokonuje się cyklicznego składowania bazy danych w systemach informatycznych?
	
	
	

	7.
	Czy wyznaczono osoby odpowiedzialne za dokonywanie składowania danych zgromadzonych na dyskach i serwerach?
	
	
	

	D.
	Informacja i komunikacja
	
	
	

	XVI.
	Bieżąca informacja
	
	
	

	1.
	Czy informacje wewnętrzne i zewnętrzne istotne dla osiągnięcia celów jednostki są identyfikowane i regularnie przekazywane Kierownictwu Urzędu?
	
	
	

	2.
	Czy wyznaczono w Urzędzie jednostkę/osoby odpowiedzialne za przekazywanie bieżących informacji?
	
	
	

	XVII.
	Komunikacja wewnętrzna
	
	
	

	1.
	Czy w  jednostce opracowano i wdrożono procedury regulujące zasady obiegu i przekazywania informacji?
	
	
	

	2.
	Czy w jednostce funkcjonują skuteczne mechanizmy monitorowania przepływu informacji w kierunku pionowym jak i poziomym?
	
	
	

	3.
	Czy w jednostce funkcjonuje dobry przepływ informacji pomiędzy komórkami i osobami, których działalność  jest ze sobą powiązana?
	
	
	

	4.
	Czy w jednostce funkcjonują skuteczne kanały przepływu informacji o zaistniałych nieprawidłowościach bądź zagrożeniach?
	
	
	

	5.
	Czy w jednostce funkcjonują dodatkowe, nieformalne kanały informacji o charakterze awaryjnym?
	
	
	

	XVIII.
	Komunikacja zewnętrzna
	
	
	

	1. 
	Czy w jednostce zapewniono efektywne kanały przepływu informacji od podmiotów, które mogą mieć znaczący wpływ na osiągnięcie celów jednostki (Ministerstwo, Urząd Marszałkowski, inne)?
	
	
	

	2.
	Czy w jednostce funkcjonują efektywne kanały przepływu informacji pomiędzy klientami a Urzędem?
	
	
	

	3.
	Czy w Urzędzie funkcjonują formalne zasady kontaktów pracowników jednostki z podmiotami zewnętrznymi? 
	
	
	

	4.
	Czy wszelkie skargi, sugestie i wnioski są zbierane i przekazywane odpowiednim komórkom organizacyjnym?
	
	
	

	5.
	Czy system informacyjny Urzędu jest monitorowany i ulepszany?
	
	
	

	E.
	Monitorowanie i ocena
	
	
	

	XIX. 
	Monitorowanie systemu kontroli zarządczej
	
	
	

	1.
	Czy w jednostce wyznaczono osoby/komórki do monitorowania systemu kontroli zarządczej?
	
	
	

	2.
	Czy w jednostce odbywają się regularne spotkania Burmistrza z Kierownictwem i pracownikami, w celu wymiany informacji o sposobie realizacji zadań oraz funkcjonowania systemu kontroli zarządczej?
	
	
	

	XX.
	Samoocena
	
	
	

	1.
	Czy wprowadzono zasady dokonywania samooceny (przynajmniej raz w roku) systemu kontroli zarządczej przez osoby zarządzające i pracowników Urzędu?
	
	
	

	2.
	Czy samoocena jest udokumentowana?
	
	
	

	3.
	Czy wyniki samooceny są poddawane szczegółowej analizie?
	
	
	

	XXI.
	Audyt wewnętrzny
	
	
	

	1.
	Czy w jednostce funkcjonuje komórka audytu wewnętrznego?
	
	
	

	2.
	Czy audytor wewnętrzny dokonuje obiektywnej i niezależnej oceny systemu kontroli zarządczej?
	
	
	

	3.
	Czy wyniki ocen audytora są analizowane przez Burmistrza a rekomendacje są wdrażane?
	
	
	

	4.
	Czy audytor poza działalnością oceniającą świadczy również czynności doradcze?
	
	
	

	5.
	Czy audytor wewnętrzny jest na bieżąco informowany o zmianach organizacyjnych i proceduralnych w jednostce?
	
	
	

	6.
	Czy audytor uczestniczy w naradach kierownictwa Urzędu?
	
	
	

	7.
	Czy audytor jest bieżąco informowany o kontrolach zewnętrznych w jednostce i otrzymuje ich wyniki?
	
	
	

	XXII.
	Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarządczej
	
	
	

	1.
	Czy w jednostce wprowadzono zasady bieżącego monitorowania systemu kontroli zarządczej?
	
	
	

	2.
	Czy w jednostce funkcjonuje komórka kontroli wewnętrznej instytucjonalnej?
	
	
	

	3.
	Czy dokonuje się samooceny systemu kontroli zarządczej?
	
	
	

	4.
	Czy wyniki kontroli zewnętrznych są na bieżąco analizowane przez kierownictwo Urzędu, a zalecenia są wdrażane?
	
	
	

	5.
	Czy dokonuje się bieżącego monitorowania stanu wdrażanych zaleceń pokontrolnych i poaudytowych?
	
	
	

	6.
	Czy w Urzędzie wprowadzono zasady składania przez Kierowników oświadczeń o stanie kontroli zarządczej w obszarze, za który odpowiadają?
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