Zarzadzenie Nr 23/2021
Wéjta Gminy Elblag
z dnia 25 marca 2021 r.

w sprawie kontroli zarzadczej w Gminie Elblag

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2021 r., poz. 305), art. 33 ust. 31 5 ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity: Dz. U. z 2020 r., poz. 713
z pézn.zm.) zarzadzam, co naste¢puje:

§ 1.

I. Ustalam zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Elblag, zwane dalej
Zasadami funkcjonowania kontroli zarzadczej, w brzmieniu stanowiacym zalacznik do
zarzadzenia.

2. Kontrola zarzadcza w Gminie Elblag funkcjonuje na dwoch poziomach:

1) I poziom — kontrola zarzadcza prowadzona w jednostkach organizacyjnych Gminy
Elblag, za ktora odpowiedzialni sa kierownicy tych jednostek, w tym
kontrola zarzadcza prowadzona przez Wéjta Gminy Elblag w Urzedzie Gminy Elblag,

2) I poziom — kontrola zarzadcza na poziomie Gminy Elblag jako jednostki samorzadu
terytorialnego, wykonywana przez Wojta Gminy Elblag.

§2.
1. Zobowigzuje¢ Kierownikéw Referatow Urzedu Gminy Elblag oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy Elblag do:

1) zapoznania podlegtych pracownikow ze Standardami kontroli zarzadczej dla sektora
finanséw publicznych zawartymi w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia
16 grudnia 2009 r. (Dz. Urz. MF nr 15, poz. 84) oraz z trescig niniejszego zarzadzenia,

2) zapewnienia realizacji niniejszego zarzadzenia.

2. Zobowigzuje kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Elblag:

1) zorganizowania i zapewnienia adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu
kontroli zarzadezej w tych jednostkach, uwzgledniajacego specyfike i charakter
jednostki,

2) skladania Wojtowi Gminy Elblag do konca lutego kazdego roku, za posrednictwem
koordynatora kontroli zarzadczej, o ktorym mowa w § 3, informacji o sposobie
zorganizowania i funkcjonowania kontroli zarzadczej za poprzedni rok w zakresie
kierowanej przez niego jednostki, wedlug wzoru zawartego w zalaczniku Nr 6 do
Zasad funkcjonowania kontroli zarzadcze;.

§3.

Koordynacj¢ kontroli zarzadczej w Gminie Elblag prowadzi Sekretarz Gminy zwany
koordynatorem kontroli zarzadcze;.

§ 4.
Tracg moc:
1. Zarzadzenie Nr 16/2011 Wéjta Gminy Elblag z dnia 27 kwietnia 2011 r. w sprawie
organizacji i ustalenia zasad kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Elblag oraz w
jednostkach organizacyjnych Gminy Elblag.






2. Zarzadzenie Nr 17/2011 Wéjta Gminy Elblag z dnia 27 kwietnia 2011 r. w sprawie
zapewnienia funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Elblag oraz
w jednostkach organizacyjnych Gminy Elblag.

3. Zarzadzenie Nr 80/2011 Wojta Gminy Elblag z dnia 30 grudnia 2011 r. w sprawie
zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy Elblag.

4. Zarzadzenie Nr 52/2018 Wdjta Gminy Elblag z dnia 19 pazdziernika 2018 r. w sprawie
wprowadzenia Procedury samooceny sytemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy
Elblag.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Nie wnosza 75 4%
pod wzgjic:




Uzasadnienie:
Obowigzek zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej 1 efektywnej kontroli
zarzadczej wynika bezposrednio z ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.
Kontrola zarzadcza, w swej istocie wykracza poza obszar wyznaczony pojeciem kontroli
finansowej 1 obejmuje plaszczyzny, ktore zwiazane sg z realizacjg misji (celow) jednostki
oraz zagadnieniami zwigzanymi z zarzgdzaniem ryzykiem.

Podjgcie niniejszego =zarzadzenia ma na celu usprawnienie dokumentowania
realizowanej kontroli zarzadczej w Gminie Elblag.

Wprowadzeniu nowych zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej towarzyszy przede

wszystkim uproszczenie procesu kontroli, jej dokumentowania oraz zapewnienia
adekwatnego, skutecznego i efektywnego rozwigzania w tym zakresie. Dotychczasowa
organizacja kontroli zarzadczej zostala zawarta w czterech zarzadzeniach Wéjta Gminy
Elblag. Poziom ich skomplikowania i obszerno$¢ w tresci nie ulatwia ich realizacji.
Ponadto od czasu wprowadzenia dotychczasowych rozwigzan nastgpila znaczaca zmiana
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Elblag. Wyodrebnienie kolejnych referatéow w
strukturze organizacyjnej urzedu i wprowadzone zmiany w zakresie realizowania zadan
poprzez poszczegllne stanowiska pracy, przemawiajg za wprowadzeniem zmian w szeroko
rozumianym systemie kontroli zarzadczej.

Opracowata: Elzbieta Niznik






Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 23/2021
Wojta Gminy Elblag

z dnia 25 marca 2021

Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Elblag
ROZDZIAL 1

Postanowienia ogdine

§ 1. Kontrole zarzadczg w Gminie Elblag, zwana dalej Gming, stanowi ogdét dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan Gminy w sposéb zgodny
z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

§ 2. Kontrola zarzadcza w Gminie obejmuje zarzadzanie jednostkg samorzadu
terytorialnego.

§ 3. llekro¢ w tredci Zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie jest mowa o:

T.
2,
3.

4.

N oW o

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Elblag,

Woajcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Elblag,

AW - nalezy przez to rozumie¢ Audytora Wewnetrznego Urzedu Gminy Elblag lub
Audytora ustugodawce,

jednostkach organizacyjnych Gminy — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne
Gminy Elblag,

ustawie o pracownikach samorzadowych — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

ryzyku — nalezy przez to rozumie¢ mozliwo$¢ zaistnienia zdarzenia, ktére bedzie miato
wplyw na realizacje zatozonych celow,

Standardach kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych — nalezy przez to
rozumie¢ Standardy kontroli zarzgdczej dla sektora finanséw publicznych, zawarte
w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. (Dz. Urz. MF
Nr 15, poz. 84),

koordynatorze kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy.

4. W ramach kontroli zarzgdczej w Gminie wyréznia sig¢ w szczegolnosci:

samokontrole,

kontrole wewnetrzng, prowadzong przez:

1) osoby zarzadzajace i pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw i pracownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy, zgodnie z podziatem zadan i kompetencji (kontrola wstepna ex
- ante, biezaca i nastepcza),

2) osoby lub zespoty powotywane doraznie w zakresie ustalonym przez Wiijta,

3) osoby znajdujgce sie na stanowiskach kierowniczych w Urzedzie oraz w jednostkach
organizacyjnych Gminy, a takze osoby wyznaczone do prowadzenia okreslonych
zadan, w zakresie zadan i kompetencji okreslonych regulaminem, statutem lub
uchwatg Rady Gminy lub innym aktem prawnym (kontrola funkcjonalna),

3. nadz6r sprawowany przez:

1) Wijta, Zastepce Wojta, Skarbnika, Sekretarza oraz osoby petnigce funkcje
kierownicze, zgodnie z podziatem kompetencji i zadan,

2) Referaty Urzedu wykonujgce zadania w zakresie nadzoru nad jednostkami
organizacyjnymi,

kontrole finansowa prowadzong przez Skarbnika, osoby przez niego upowaznione oraz

stuzby finansowe Urzedu,



5. kontrole zewnetrzng sprawowang przez:
1) Referaty Urzedu, zgodnie z podzialem zadan i kompetencji, w nadzorowanych
jednostkach organizacyjnych Gminy,
2) organy kontroli zewnetrznej,
3) osoby lub zespoty powotywane doraznie przez Wéjta w odniesieniu do jednostek
organizacyjnych Gminy,
6. audyt wewnetrzny w zakresie oceny funkcjonowania kontroli zarzagdczej w Gminie.

ROZDZIAL 2
Cel i zakres kontroli zarzadczej

§ 5. 1. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegodlnosci:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,
3) wiarygodnosci sprawozdan,
4) ochrony zasobow,
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,
7) zarzgdzania ryzykiem.
2. Szczegotowg charakterystyke celow kontroli zarzgdczej w Gminie przedstawia zatgcznik
Nr 1 do Zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Elblag.

§ 6. Elementami systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie sg w szczegdinosci:

1. ustawy, rozporzgdzenia, uchwaty Rady Gminy, zarzgdzenia Wjta,

2. ustalenie misji Gminy, celdw i zadanh strategicznych oraz zadan wspomagajgcych
osiggniecie celow strategicznych, a takze miernikow okreslajacych stopien ich realizacji,

3. zarzadzanie ryzykiem przez kierownikow referatébw oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy (identyfikacja ryzyka, analiza ryzyka, podejmowanie dziatan
zapobiegajgcych wystepowaniu ryzyka),

4. procedury, instrukcje, zakresy czynnosci i obowigzki pracownikéw, polecenia stuzbowe.

§ 7. System kontroli zarzadczej w Urzedzie obejmuje:

1. kontrole ex - ante (wstepna) — o charakterze zapobiegawczym, stosowang przed podjeciem
decyzji,

2. kontrole biezaca — w trakcie trwania dziatah objetych badaniem i na kazdym etapie
procesu, w celu wyeliminowania nieprawidtowosci przed jego zakonczeniem,

3. kontrole ex-post (nastepcza) — o charakterze inspekcyjnym, przeprowadzana po
zakoniczeniu okreslonych dziatan, skierowang na wykrycie nieprawidlowosci, wskazanie
0s6b odpowiedzialnych i skorygowanie odstepstw w formie zalecen pokontrolnych.

§ 8. 1. Ogolne wskazowki dotyczgce zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie
stanowig Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych.

2. Standardy dzielg sie na pie¢ grup odpowiadajgcych poszczegdlnym elementom kontroli
zarzadczej:

1) s$rodowisko wewnetrzne,

2) cele i zarzadzanie ryzykiem,

3) mechanizmy kontroli,

4) informacja i komunikacja,

5) monitorowanie i ocena.



ROZDZIAL 3

Srodowisko wewnetrzne

§ 9. 1. Standardy z grupy $rodowisko wewnetrzne - wplywajace na jako$c¢ kontroli

zarzgdczej, obejmuja:

1. Przestrzeganie wartosci etycznych - osoby zarzadzajgce oraz pracownicy Urzedu
zobowigzani sg przy wykonywaniu powierzonych im zadan do przestrzegania warto$ci
etycznych okreslonych w Kodeksie etyki pracownikéw Urzedu. Osoby zarzadzajace
Urzedem wspieraja i promujg przestrzeganie wartosci etycznych.

2. Kompetencje zawodowe — osoby zarzadzajgce i pracownicy Urzedu sg zobowigzani do
statego pogfebiania wiedzy i umiejetnosci niezbednych do skutecznego i efektywnego
wykonywania zadah na danym stanowisku, m.in. poprzez samoksztatcenie. W celu
realizacji przepiséw ustawy o pracownikach samorzadowych pracownicy podejmujacy po
raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym w Urzedzie, w tym na stanowiskach
kierowniczych przechodzg przygotowanie teoretyczne i praktyczne w ramach stuzby
przygotowawczej. Sposéb przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczgcego zostaly szczegotowo okreslone w Regulaminie stuzby
przygotowawczej w Urzedzie.

3. Strukture organizacyjna - w Urzedzie, ktdra reguluje zarzgdzenie Woéjta Gminy Elblag w
sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Elblgg. Regulamin okresla
w szczegolnosci organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu oraz zakres dziatania
referatow i samodzielnych stanowisk pracy.

4. Delegowanie uprawnien - zakresy obowigzkdéw, uprawnien i kompetencji osob
zarzadzajacych i pracownikow Urzedu zostaty okreslone pisemnie i podlegajg zmianom
stosownie do stanu faktycznego. Zadania Wojta zostaty okreslone w przepisach prawa
powszechnie obowigzujgcych oraz Statucie Gminy Elblag. Zakres zadan, obowigzki i
uprawnienia kadry zarzgdzajgcej oraz pracownikdow Urzedu okreslone sg w
indywidualnych zakresach czynnosci (przyjetych podpisem pracownika). Zakres
delegowanych uprawnien dla kierownictwa i pracownikéw Urzedu oraz Kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy, wynika z petnomocnictw i upowaznien Woijta.
Petnomocnictwa i upowaznienia podlegaja biezacej aktualizacji.

ROZDZIAL 4

Cele i zarzadzanie ryzykiem

§ 10. Standardy z grupy cele i zarzadzanie ryzykiem, ma odzwierciedlenie w nastepujgcych
obszarach dziatania :

1. Gmina ma okreslong misje w Strategii Gminy Elblag.

2. Gmina ma okreslone cele strategiczne, stuzgce do realizacji misji oraz cele
operacyjne, wspomagajgce osiaggniecie celow strategicznych. Zadania nie stanowigce
priorytetow rozwoju Gminy sa planowane i realizowane przez osoby zarzgdzajace i
pracownikbw Gminy w stopniu odpowiadajacym ustawowemu obowiazkowi
realizowania zadan samorzadu terytorialnego z wykorzystaniem zasobow, narzedzi i
zasad biezacego zarzgdzania.

3. Zadania w perspektywie rocznej okreslone sg w budzecie Gminy.
Okreslane sg przed rozpoczeciem roku budzetowego, a w szczegdlnie uzasadnionych
przypadkach - nie pdzniej niz do 31 stycznia roku budzetowego.

4. Kierownicy Referatow oraz kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy sa
odpowiedzialni za:

1) realizacje zadan danej jednostki organizacyjnej w sposéb spojny z misja oraz
celami strategicznymi i operacyjnymi Gminy, a takze realizacje celéw
poszczeg6lnych zadan budzetowych ujetych w budzecie Gminy,



2) prawidtowg realizacje zadan nie stanowigcych priorytetéw rozwoju Gminy w
stopniu odpowiadajgcym ustawowemu obowigzkowi realizowania zadan
samorzadu terytorialnego,

3) uwzglednienie w systemie monitorowania realizacji celéw strategicznych,
operacyjnych i pozostatych zadan Gminy nie stanowigcych priorytetéw rozwoju
Gminy, a wynikajgcych z ustawowego obowigzku realizacji zadan samorzgdu
terytorialnego — zasad monitorowania ww. celdéw i zadahn przez nadzorowane
jednostki organizacyjne Gminy.

4) zapoznanie podlegtych pracownikéw z misjg oraz celami strategicznymi i
operacyjnymi Gminy oraz celami poszczegdlnych zadan budzetowych, ujetymi w
budzecie Gminy, dotyczgcymi dziatania danego Referatu lub jednostki organizacyjnej
Gminy,

5) zapoznanie podlegtych pracownikéw z rodzajem zadan wykonywanych w ramach
dziatania Gminy (realizacja celéw strategicznych, operacyjnych, wynikajacych z
ustawowych zadan jednostek samorzadu terytorialnego, celow i zadan ujetych w
budzecie Gminy Elblgg), dotyczacych dziatania Referatu lub jednostki organizacyjnej
Gminy.

2. Pracownicy Urzedu oraz pracownicy jednostek organizacyjnych Gminy obowigzani sg do
zapoznania sie:

1) z misjg Gminy

2) z celami i zadaniami, realizowanymi w ramach dziatania Gminy (cele strategiczne,
operacyjne, wynikajace z ustawowych zadan jednostek samorzadu terytorialnego i
ujete w budzecie Gminy Elblag).

§ 11. Zarzadzanie ryzykiem ma na celu zwiekszenie prawdopodobienstwa
osiggniecia celdéw i realizacji zadan. Proces zarzadzania ryzykiem jest udokumentowany.
Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:
1) identyfikacje ryzyk,
ocene ryzyk,
ustalenie akceptowalnego poziomu ryzyk,
reakcje na ryzyka,
monitorowanie ryzyk.

e ds

§ 12. 1. Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu ryzyka zagrazajgcego realizacji poszczegdinych
celow strategicznych i operacyjnych Gminy oraz pozostatych dziatarn nie stanowiacych
priorytetow rozwoju Gminy.
2. Ustala sie nastepujgce kategorie ryzyka:
1) ryzyko finansowe,
2) ryzyko dotyczace zasobdw ludzkich,
3) ryzyko dziatalnosci,
4) ryzyko zewnetrzne.
5. Przyktady ryzyka wystepujgcego w ramach poszczegolnych kategorii przedstawia tabela
stanowigca zatgcznik Nr 2 do Zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Elblag.

§ 13. 1. Ocena zidentyfikowanych ryzyk polega na okresleniu wplywu i prawdopodobiernstwa

wystapienia ryzyka, a nastepnie ustaleniu jego istotnosci.

2. Ustalenie wptywu ryzyka polega na okresleniu przewidywanego stopnia konsekwencji
zagrozen dla realizacji celéw i dziatann okreslonych w § 10 ust. 2 i 3, w przypadku
wystgpienia zdarzenia objetego ryzykiem.

3. Do ustalenia wptywu ryzyka uzywana jest nastepujgca skala ocen:

1) wysoki — 3 punkty,
2) Sredni — 2 punkty,
3) niski — 1 punkt.

4. Ustalenie prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka polega na okresleniu mozliwosci

wystapienia danego zdarzenia narazonego na ryzyko.



5. Do ustalenia prawdopodobieristwa wystgpienia ryzyka uzywana jest nastepujgca skala
ocen:

1) wysokie — 3 punkty,

2) Srednie — 2 punkty,

3) niskie — 1 punkt.

6. Zasady ustalania wptywu i prawdopodobiefnstwa wystgpienia ryzyka okreslone sa

w zatgczniku Nr 3 do Zasad funkcjonowania kontroli zarzgdczej w Gminie Elblag.

7. W oparciu o dokonang ocene wplywu i prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka,
ustalany jest poziom istotnosci ryzyka. Ustala sie nastepujace poziomy istotnosci ryzyka:

1) ryzyko powazne, tj. ryzyko ktérego iloczyn prawdopodobienstwa wystgpienia danego
zdarzenia oraz jego wptywu na realizacje celu lub dziatania wynosi 6 lub 9 punktéw,

2) ryzyko umiarkowane, tj. ryzyko ktérego iloczyn prawdopodobieristwa wystapienia
danego zdarzenia oraz jego wptywu na realizacje celu lub dziatania wynosi 3 lub 4
punkty,

3) ryzyko nieznaczne, tj. ryzyko ktérego iloczyn prawdopodobienstwa wystgpienia
danego zdarzenia oraz jego wptywu na realizacje celu lub dziatania wynosi 1 lub 2
punkty.

8. Oceny dokonuje sie wg wzoru Arkusza identyfikacji, oceny oraz okreslania metody
przeciwdziatania ryzyku, stanowigcego zatgcznik Nr 4 do Zasad funkcjonowania kontroli
zarzadczej w Gminie Elblag.

§ 14. 1. Ryzykiem akceptowalnym jest ryzyko nieznaczne. Ryzyko umiarkowane i powazne
przekracza akceptowalny poziom ryzyka.

2. Ryzyko przekraczajgce akceptowalny poziom ryzyka wymaga ustalenia i podjecia dziatan
ograniczajgcych je do poziomu akceptowanego przez zmniejszenie jego wptywu lub
prawdopodobienstwa wystgpienia (przeciwdziatania ryzyku).

§ 15. 1. Metodami reakcji na wystapienie ryzyka sa:
1) akceptowanie (tolerowanie),
2) przeniesienie ryzyka — przekazanie ryzyka podmiotowi zewnetrznemu,
3) przeciwdziatanie ryzyku — zastosowanie mechanizmow kontroli wewnetrzne;.
2. W celu okreslenia metody przeciwdziatania ryzyku nalezy przeanalizowag:
1) przyczyny (zrodfa) ryzyka i mozliwe scenariusze rozwoju wydarzen,
2) istniejace mechanizmy kontroli stosowane w celu ograniczenia lub uniknigcia tego
ryzyka,
3) skutecznos¢ istniejacych mechanizméw kontroli, tj. zakres w jakim przeciwdziataja
ryzyku, a poprzez to utatwiajg lub utrudniaja realizacje ustalonych celéw i zadan.

§ 16. 1. Identyfikacji i oceny ryzyka oraz okreslenia metody przeciwdziatania ryzyku
w odniesieniu do zadan Gminy nie stanowigcych priorytetow rozwoju Gminy dokonujg
Kierownicy Referatow Urzedu, stosownie do kompetencji okreslonych Regulaminem
Organizacyjnym.

2. W identyfikacji i analizie ryzyka, o ktérej mowa w ust. 1, Referaty Urzedu powinny
uwzgledni¢ ryzyka wystepujace w nadzorowanych przez nie jednostkach organizacyjnych
Gminy.

3. Zidentyfikowane i ocenione ryzyka oraz okreslone metody przeciwdziatania ryzyku,
o ktérych mowa w ust. 1, w odniesieniu do najwazniejszych zadan, Kierownicy Referatéw
Urzedu przekazuja do konca lutego kazdego roku koordynatorowi kontroli zarzadczej w
postaci papierowej i postaci elektronicznej (format MS Excel), wg wzoru stanowigcego
zatgcznik Nr 4 do Zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej Gminy Elblag.

4. W roku 2021 termin okreslony w ust. 3 okresla sie do dnia 29 marca.

§ 17. Koordynator kontroli zarzadczej do korica marca kazdego roku przedstawia Wojtowi
calosciowg analize ryzyka (zidentyfikowane i ocenione ryzyka oraz okreslone metody
przeciwdziatania ryzyku, o ktérych mowa w § 15).



§ 18. Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone metody jego ograniczania do akceptowalnego
poziomu s3 na biezagco monitorowane przez:
1) Kierownikow Referatéw Urzedu, ktérzy oceniajg poziom zidentyfikowanego ryzyka oraz

skutecznos¢ stosowanych metod jego ograniczenia.

2) kierownictwo Urzedu w ramach biezacego zarzadzania Urzedem.

ROZDZIAL 5

Mechanizmy kontroli

§ 19. 1. W Urzedzie obowigzuje zasada dokumentowania systemu kontroli zarzadcze;j.

2

Zarzadzenia, petnomocnictwa i upowaznienia Wojta, a takze procedury, wytyczne i
regulaminy wewnetrzne oraz zakresy obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien
pracownikéw Urzedu okre$la sie w formie pisemnej. Zbior i rejestry zarzgdzen oraz
petnomocnictw i upowaznien Wéjta prowadzi Referat Organizacyjny Urzedu.

Kierownicy Referatow Urzedu okreslaja sposéb dokumentowania systemu kontroli
zarzgdczej w odniesieniu do merytorycznej dziatalnosci Referatu, uwzgledniajac
specyfike Referatu.

§ 20. 1. W Gminie prowadzony jest nadzér nad wykonaniem zadan w celu ich oszczednej,
efektywnej i skutecznej realizacji.

2.

Nadzér, rozumiany jako istotny mechanizm kontroli zarzadczej, ktéry zaktada istnienie

wlasciwego przywodztwa kierownictwa i kontroli hierarchicznej na wszystkich etapach

dziatalnosci, prowadzony jest w Urzedzie przez:

1) Wojta, Zastepce Wojta oraz Skarbnika i Sekretarza zgodnie z podziatem kompetencji
i zadan,

2) Kierownikow Referatéw Urzedu oraz inne osoby sprawujace funkcje kierownicze w
stosunku do pracownikdw,

3) Kierownikow Referatow wykonujacych zadania z zakresu nadzoru nad jednostkami
organizacyjnymi Gminy,

Nadzor prowadzony jest w formie i zakresie okreslonym przez wyznaczone osoby

i jednostki organizacyjne, zgodnie z podziatem zadan i kompetencji oraz uwzglednieniem

specyfiki danej jednostki organizacyjnej i obejmuje w szczegolnosci:

1) $rodki oddziatywania merytorycznego,

2) $rodki nadzoru personalnego.

4. Nadzér realizowany jest w szczegoélnosci poprzez:

1) monitorowanie dziatah podejmowanych przez podleglych pracownikéw oraz jednostki
organizacyjne Gminy, w tym realizacji celéw i zadan, o ktérych mowa w § 10 ust. 2§ 3.

2) weryfikacje dokumentéw przedkiadanych przez podlegtych pracownikdéw i jednostki
organizacyjne Gminy,

3) udzielanie pracownikom i jednostkom organizacyjnym Gminy instruktazu i wyjasnien,

4) przeprowadzanie kontroli instytucjonalnych Referatach Urzedu, stanowisk pracy oraz
jednostek organizacyjnych Gminy,

5) przeprowadzanie kontroli wstepnej (ex — ante) lub biezacej, dokumentéw lub stopnia
realizacji zadan przez podlegtych pracownikéw oraz jednostki organizacyjne Gminy,

6) organizowanie roboczych spotkan, dyskusji i posiedzen w celu rozwigzywania
biezacych probleméw,

7) wydawanie, w razie stwierdzenia nieprawidiowosci w dziataniu podlegtych
pracownikéw Urzedu lub jednostek organizacyjnych, wigzacych polecen majacych na
celu ich usuniecie.



§ 21. 1. W ramach standardu Ciagtos¢ dziatalnosci w Urzedzie wdrozono mechanizmy
stuzgce utrzymaniu ciggto$ci pracy catego Urzedu, ze szczegélnym uwzglednieniem
wszystkich systemow informatycznych, m.in.:

1) w celu ochrony prawidfowej pracy urzadzen komputerowych systemu informatycznego
Urzedu (np. serwery, komputery, drukarki, urzadzenia aktywne sieci), na wypadek
awarii zasilania elektrycznego, zabezpieczono zasilanie podtrzymujgce napiecie
(UPS),

2) cze$¢ urzadzen aktywnych sieci o krytycznym znaczeniu pracuje w systemie
klastrowym, jest zdublowana i w razie wystgpienia awarii jednego serwera lub
urzgdzenia, automatycznie przetgcza sie na drugie,

2. Plany awaryjne i inne zabezpieczenia dla kluczowych dziatalnosci Urzedu, opracowane
zostaly na podstawie analizy ryzyka i sg testowane przynajmniej raz do roku

i aktualizowane w razie potrzeby.

§ 22. 1. W Urzedzie wdrozono mechanizmy i procedury gwarantujgce ochrone zasobow
majgtkowych, finansowych i informatycznych, przetwarzanych i przechowywanych danych
oraz informacji i dokumentow objetych klauzulami niejawnosci, danych wynikajgcych

z ustawy o ochronie danych osobowych oraz Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i

Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w

zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich

danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzgdzenie o ochronie danych) -

RODO.

2. Szczegodtowe zasady i tryb ochrony ww. zasobdéw reguluje Polityka Ochrony Danych
Osobowych w Urzedzie Gminy Elblag. Instrukcja Bezpieczernstwa Pozarowego dla
budynku Urzedu, a takze Plan ochrony informacji niejawnych w Urzedzie.

3. Podstawowe mechanizmy ochrony zasobéw Urzedu obejmuja:

1) nadzorowanie dostepu do budynku Urzedu i jego pomieszczen, ze szczegdlnym
uwzglednieniem pomieszczen serwerowni, kasy, kancelarii tajnej oraz archiwum
Urzedu,

2) okreslenie prawa pobierania klucza do okreslonych pomieszczen oraz ustalenie oséb,
ktore majg prawo przebywania w budynku Urzedu po godzinach pracy,

3) ograniczenie do upowaznionych oséb, dostepu do okreslonych zasobow, w tym
kontrolowanie i rejestrowanie dostepu do urzadzen IT i serwerowni Urzedu oraz
kancelarii tajnej (fizyczny dostep do pomieszczen, w ktérych eksploatowane sg
systemy informatyczne chronia odpowiednio do wagi zagrozen: zamykane drzwi,
zakratowane okna pomieszczen na parterze, alarm, szafy pancerne, ochrona Urzedu
w ramach systemu monitorowanego dostepu do budynku, system kontroli wejécia do
budynku),

4) zabezpieczenie okien w pomieszczeniach znajdujgcych sie na parterze budynku kratami,
niezaleznie od innych zabezpieczen,

5) zlokalizowanie kancelarii tajnej i serwerowni z dala od miejsc ogélnodostepnych,

6) przechowywanie biezgcych kartotek papierowych w szafach zamykanych na klucz,
w pomieszczeniach, w ktorych odbywa sie praca,

7) przechowywanie archiwalnych dokumentow papierowych w pomieszczeniach
archiwum, ktére sg zamykane i plombowane,

8) przechowywanie kartotek papierowych dotyczacych ewidencji ludnosci w zamykanych
szafach metalowych,

9) wyodrebnienie dedykowanego f{acza internetowego dla Systemow Rejestrow
Panstwowych.

§ 23. 1. W ramach standardu Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych
w Urzedzie, wprowadzona zostata Zarzadzeniem Wojta, Instrukcja Zarzgdzania Systemem
Informatycznym, regulujgca m.in. zasady ochrony danych  zawartych w systemie
informatycznym Urzedu, sposob zabezpieczenia i zarzadzania systemem informatycznym



stuzgcym do przetwarzania danych, zabezpieczenia organizacyjne i techniczne oraz zasady
monitorowania zabezpieczen.
2. Mechanizmy kontroli systemow informatycznych w Urzedzie, obejmujg

w szczegoélnosci:

1) definiowanie uzytkownikdéw oraz haset,

2) archiwizowanie danych na urzadzeniach archiwizujgcych w serwerowni i przechowywane
ich wg zasad okreslonych w procedurze tworzenia i przechowywania Kkopii
bezpieczenstwa,

3) zapisywanie wszystkich zbioréw informatycznych na dyskach komputeréw gtownych
— serwerow,

4) wprowadzenie w gtéwnych serwerach systemu zapisu na macierzy dyskowej
zwiekszajgcej poprawnos¢ zapisu i bezpieczenstwo danych,

5) biezacg ochrone przed wirusami serwerdw i stacji roboczych za pomoca
zainstalowanych programoéw kontrolujgcych zawarto$é zbioréw uruchamianych razem
z komputerem,

6) biezacg ochrone sieci przed atakiem z zewnatrz za pomoca zainstalowanych
programéw i urzadzen typu Firewall (UTM).

§ 24. Szczeg6lowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i
gospodarczych w Urzedzie okreslone sg w Zarzadzeniu Wojta w sprawie zasad
prowadzenia rachunkowosci i obejmujg gtéwnie:

1) rzetelne i petne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,

2) zatwierdzanie (autoryzacje) operacji finansowych przez Wéjta lub osoby przez niego
upowaznione,

3) podziat kluczowych obowigzkow,

4) weryfikacje operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.

ROZDZIAL 6

Informacja i komunikacja

§ 25. 1. Grupa standardéw Informacja i komunikacja obejmuje:

1) informacje biezaca,

2) komunikacje wewnetrzna,

3) komunikacje zewnetrzna.

Zastepca Wijta, Skarbnik i Sekretarz oraz Kierownicy Referatéw Urzedu sg zobowigzani
do zapewnienia pracownikom Urzedu statego dostepu do informacji niezbednych do
wykonywania obowigzkoéw stuzbowych. Informacje te powinny by¢ rzetelne i efektywne
oraz przekazywane w odpowiednim czasie i formie. System komunikacji powinien
zapewni¢ przeptyw informacji pomiedzy przetozonym a pracownikiem i odwrotnie.
Zastepca Wojta, Skarbnik i Sekretarz zobowigzani sg do biezgcego przekazywania
Kierownikom Referatéw Urzedu informacji niezbednych do realizacji zadari Gminy oraz
informacji organizacyjnych i technicznych, zgodnie z podziatem kompetencji i zadan.
Zastepca Wajta, Skarbnik i Sekretarz okreslajg sposoéb i forme komunikacji, w zaleznosci
od rangi informacji, majgc na wzgledzie jej efektywnosc¢, tj. witasciwe zrozumienie
informacji przez odbiorcow (narady kierownictwa Urzedu, spotkania, pisma okolne,
przesytanie komunikatow za pomoca sieci informatycznej i inne).

Kierownicy Referatdw Urzedu odpowiedzialni sg za umozliwienie biezacego i
skutecznego dostepu podlegtym pracownikom do informacji niezbednych do
wykonywania obowiazkdéw stuzbowych, zgodnie z podziatem zadarnn i kompetencji
okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Elblag.

Kierownicy Referatéw Urzedu okreslajg sposob i forme komunikacji z pracownikami,
biorac pod uwage specyfike i strukture Referatu oraz efektywnosé¢, tj. wiasciwe
zrozumienie informacji przez odbiorcow (zakresy czynnosci, polecenia stuzbowe,



spotkania robocze, warsztaty, rozmowy, korespondencja wewnetrzna, przesytanie

komunikatéw za pomocg sieci informatycznej i inne).

7. Pozyskiwanie i wymiana informacji z podmiotami zewnetrznymi odbywa sie poprzez:

1) udziat Wojta, Zastepcy Wajta, Skarbnika i Sekretarza oraz Kierownikéw Referatow
Urzedu lub wyznaczonych przez nich pracownikow w sesjach i komisjach Rady
Gminy Elblag,

2) przyjmowanie interesantéw, rozpatrywanie petycji, skarg i wnioskéw mieszkarncow,
przygotowywanie odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych oraz wystgpienia
Komisji Rady Gminy,

3) spotkania Wojta, Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika oraz Kierownikéw
Referatéw z kierownikami jednostek organizacyjnych Gminy,

4) korespondencje prowadzong z podmiotami zewnetrznymi.

8. W Urzedzie funkcjonujg nastepujace mechanizmy przekazywania waznych informaciji w
obrebie struktury organizacyjnej oraz z podmiotami zewnetrznymi:
1) korespondencja wewnetrzna i zewnetrzna,
2) wewnetrzna poczta elektroniczna,
3) narady i spotkania z kierownictwem Urzedu oraz w ramach zespotéw tematycznych,
9. Korespondencja wewnetrzna oraz zewnetrzna odbywa sie zgodnie z trybem i zasadami
podpisywania pism i obiegu dokumentéw okreslonymi w Regulaminie Organizacyjnym
Urzedu.

ROZDZIAL 7
Monitorowanie i ocena
§ 26. System kontroli zarzadczej Gminy podlega biezgcemu monitorowaniu i ocenie.

§ 27. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej ma na celu biezace rozwigzywanie
zidentyfikowanych probleméw. Wéjt, Zastepca Wojta, Skarbnik, Sekretarz i Kierownicy
Referatow Urzedu zobowigzani sa do biezacego monitorowania skutecznosci poszczegoinych
elementéw systemu kontroli zarzadczej, zgodnie z zakresem =zadan i kompetencji
okreslonym w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Elblag, a w razie ujawnienia
stabosci lub probleméw do zastosowania srodkéw majacych na celu rozwigzanie problemu i
usprawnienie systemu kontroli zarzgdcze;.

§ 28. 1. Ocena systemu kontroli zarzgdczej dokonywana jest przede wszystkim poprzez:
1) samoocene,
2) nadzbér,
3) audyt wewnetrzny,
4) kontrole wewnetrzne i zewnetrzne,
2. Samoocena - Kierownicy Referatow Urzedu zobowigzani sg do przeprowadzenia co
najmniej raz w roku samooceny funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w kierowanym
Referacie Urzedu.
1) Wynik samooceny, sporzadzonej wg wzoru Kwestionariusza samooceny,
stanowigcego zatgcznik Nr 5 do Zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w
Gminie Elblag, powinien by¢ przekazany przez Kierownikéw Referatow Urzedu
koordynatorowi kontroli zarzadczej do korica lutego kazdego roku za rok poprzedni,
2) Koordynator kontroli zarzadczej, w terminie do kornca marca kazdego roku,
przekazuje Waojtowi sprawozdanie z samooceny kontroli zarzgdczej.
3. Kontrole wewnetrzne i zewnetrzne przeprowadza:
1) pracownicy Urzedu lub zespoty powotywane doraznie w zakresie ustalonym przez
Wijta,
2) Kierownicy Referatéw Urzedu w nadzorowanych jednostkach organizacyjnych
Gminy, zgodnie z podziatem zadan i kompetenc;ji



4.

3) organy kontroli zewnetrznej, przeprowadzane wg odrebnych przepisow.

Audyt wewnetrzny — dokonujgcy niezaleznej i obiektywnej oceny kontroli zarzgdczej w

Gminie. Audyt wewnetrzny w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych Gminy Elblag jest

przeprowadzany przez audytoréw wewnetrznych zatrudnionych w Urzedzie lub przez

ustugodawcow audytu wewnetrznego w ramach zawartej umowy na prowadzenie audytu
wewnetrznego.

Systematyczna ocena kontroli zarzadczej dokonywana jest przez audyt wewnetrzny

poprzez:

1) uwzglednienie przez AW przy analizie ryzyka przeprowadzanej w celu przygotowania
rocznego planu audytu wewnetrznego, priorytetédw audytu wskazanych przez Wéjta
oraz zakresu jego odpowiedzialnosci za funkcjonowanie kontroli zarzgdczej w Gminie,

2) uwzglednienie przez AW, w programie zadania zapewniajgcego, systemu kontroli
zarzadczej, w tym =zarzadzania ryzykiem w obszarze objetym zadaniem
zapewniajgcym,

3) wskazanie przez AW, w sprawozdaniu z zadania zapewniajgcego, stabosci kontroli
zarzadczej wraz z analizg ich przyczyn w obszarze ryzyka objetym zadaniem
Zapewniajacym,

4) wskazanie przez AW, w sprawozdaniu z zadania zapewniajgcego, skutkow lub ryzyk
wynikajgcych ze stwierdzonych stabosci kontroli zarzadczej,

5) ujecie w sprawozdaniu z przeprowadzonego zadania zapewniajgcego, opini AW w
sprawie adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzgdczej w obszarze
ryzyka objetym zadaniem zapewniajgcym,

6) zawarcie przez AW, w sprawozdaniu z wykonania rocznego planu audytu
wewnetrznego, zbiorczej informacji o istotnych ryzykach i stabosciach kontroli
zarzadczej.

Audytorzy wewnetrzni ponadto wspieraja Woéjta w zarzadzaniu ryzykiem oraz ocenie

systemu kontroli zarzadcze] poprzez czynnosci doradcze, z pominieciem takich

czynnosci ktére prowadzityby do przyjecia przez audytoréw obowigzkow,
odpowiedzialnosci lub uprawnien wchodzacych w zakres zarzadzania jednostka.

Szczegdtowe procedury i zasady prowadzenia audytu wewnetrznego reguluje Karta

audytu wewnetrznego w Gminie Elblag oraz Ksiega procedur audytu wewnetrznego w

Gminie Elblag, wprowadzone Zarzadzeniem Wojta.

§ 29. Zrodiem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej, w tym kontroli
zarzadczej w jednostkach organizacyjnych Gminy przez Wéjta sa informacje
o kontroli zarzadczej w Gminie, w szczegdinosci:

1) sprawozdanie z koordynowania dziatan zarzadzania ryzykiem w Urzedzie,

2) zbiorcza informacja o sposobie zorganizowania i funkcjonowania kontroli zarzgdczej
w jednostkach organizacyjnych Gminy,

3) sprawozdanie z samooceny kontroli zarzadczej w Urzedzie,

4) sprawozdanie z wykonania budzetu Gminy Elblag, w tym z realizacji celéw w uktadzie
zadaniowym oraz dziatan stuzacych osiggnieciu tych celdw,

5) sprawozdanie z wykonania planu audytu oraz sprawozdania z zadan zapewniajgcych
przekazywane na biezaco,

6) sprawozdanie z kontroli przeprowadzonych w Urzedzie przez organy kontroli
zewnetrznej,

7) sprawozdanie roczne z wykonania planu kontroli (wewnetrznych i zewnetrznych).

’—?ﬁ{lﬁ



Zatacznik Nr 1
do Zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej
w Gminie Elblag

Cele kontroli zarzgdczej.

Cel kontroli
Lp. | zarzadczej Po?as;:’a:‘v:a Czynnosci dla osiagniecia celu
(zapewnienie) P
Analiza szczegolnych funkcji, celow i podstaw
Zgodnosce art. 68 ust. 2 | funkcjonowania, jakimi charakteryzuje sie Gmina, na
1 dziatalnosci z pkt 1 ustawy | podstawie weryfikacji aktow prawnych ogaélnie
" | przepisami o finansach | obowigzujacych i stworzonych na ich podstawie aktow
prawa oraz publicznych | prawa miejscowego.
procedurami Jako uzupetnienie - ocena wewnetrznych dokumentéw
wewnetrznymi normatywnych (zarzadzenia, instrukcje, wytyczne,
procedury, polecenia stuzbowe) opracowanych w
jednostkach organizacyjnych Gminy.
Ocena poziomu realizacji wykonywanych zadan (celow)
2. | Skutecznos¢ art. 68 ust. 2 | w stosunku do minimalizacji kosztow ich osiagnigcia.
i efektywnos¢ pkt 2 ustawy | Zastosowanie miernikow i kwalifikacji poszczegéinych
dziatania o finansach | celéw w powigzaniu z dziatalnoscig podstawowa
publicznych | i uzupetniajaca.
Wdrazanie dziatan oszczednosciowych.
Opracowanie systemu reagowania na stwierdzone
nieprawidtowosci.
Weryfikacja zapiséw w ksiegach rachunkowych

3 Wiarygodnos¢  |art. 68 ust. 2 | i poréwnanie ich z danymi prezentowanymi w
sprawozdan pkt 3 ustawy | sprawozdaniach finansowych i budzetowych.

o finansach | Ocena merytoryczna dokumentow zrodiowych jako

publicznych | podstawy do sporzadzenia wszelkiego rodzaju
sprawozdan wynikajgcych ze specyfiki danej jednostki.
Klasyfikacja zasobéw i ustalenie hierarchii ich waznosci.

4. | Ochrona art. 68 ust. 2 | Analiza procedur i skutecznosci bezpieczenstwa

zasobow pkt 4 ustawy | wytwarzanych i prezentowanych informacji w jednostkach
o finansach | sektora finanséw publicznych.
publicznych | Weryfikacja przestrzegania w biezgcej dziatalnosci regut
oraz przepisoéw o ochronie, poufnosci, dostepnosci i
wytgcznosci danych w zaleznosci od ich waznosci i
przeznaczenia.
Przestrzeganie i |art. 68 ust. 2 | Ustalenie i wdrozenie w zycie kodeksu etyki.

5. promowanie pkt 5 ustawy | Propagowanie poprzez szkolenia i materialy promocyjne
zasad o finansach | celdw z obszaru etyki i dziatan majgcych na nig wplyw.
etycznego publicznych
postepowania

Ocena aktualnie funkcjonujgcego systemu wytwarzania

6. Efektywnos¢ i art. 68 ust. 2 | informacji i jej wykorzystywania w jednostkach sektora
skutecznos¢ pkt 6 ustawy | finansow publicznych dla osiagniecia ustalonych celow.
przeptywu o finansach | Wprowadzenie dziatan naprawczych w przypadku
informacji publicznych | stwierdzenia nieprawidtowosci.

Weryfikacja przeptywu informacji pomiedzy
poszczegdlnymi komoérkami jednostki i jej efektywnosé
w systemie zarzadzania jednostka.

Zdefiniowanie wszystkich obszarow ryzyka w Urzedzie.

7. Zarzgdzanie art. 68 ust. 2 | Sprawdzenie, czy jest ono zgodne z oczekiwaniami
ryzykiem pkt 7 ustawy | kierownictwa i czy ma decydujacy wplyw na oczekiwane

o finansach | efekty.
publicznych | Opracowanie systemu oceny skutecznosci zarzadzania

ryzykiem.







Zatacznik Nr 2
do Zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej
w Gminie Elblag

Kategorie ryzyka

Ponizsza tabela przedstawia kategorie ryzyka wraz z przyktadami dotyczacymi jego mozliwych Zrddet
(przyczyn) oraz skutkéw. Tabela nie okresla zamknietego katalogu ryzyka.

Ryzyko finansowe

Budzetowe

Zwigzane z planowaniem dochoddw i wydatkdw, dostepnoscia srodkéw publicznych na
rachunku, dokonywaniem wydatkdw i pobieraniem dochodow

Oszustwa i kradziezy

Zwigzane ze stratg $rodkéw rzeczowych i finansowych bedaca wynikiem przestepstwa lub
wykroczenia.

Podlegajgce
ubezpieczeniu

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

Zamaowien publicznych
i zlecenia zadan
publicznych

Zwigzane z podejmowaniem decyzji oraz udzielaniem zamodwien publicznych lub zlecaniem
zadan publicznych innym podmiotom np. ryzyko naruszenia zasad, form lub trybu ustawy
0 zamowieniach publicznych.

Odpowiedzialnosci

Zwigzane z obowigzkiem zaptaty kwot pienieznych tytutem np. odszkodowan, odsetek
karnych, kosztow procesowych.

Ryzyko dotyczace zasobéw ludzkich

Pracownikow

Zwigzane z liczebnoscig i kompetencjami pracownikdw.

BHP

Zwigzane z bezpieczeristwem warunkow pracy i wypadkami przy pracy.

Ryzyko dziatalnosci

Regulacji wewnetrznych

Zwigzane z istnieniem i aktualnoscia regulacji wewnetrznych

Organizacji i
podejmowania decyzji

Zwigzane ze strukturg organizacyjna, organizacjg pracy oraz przekazywaniem obowigzkdw
i uprawnien np. ryzyko nieprecyzyjnie okreslonych zakreséw obowigzkéw, ryzyko braku
formalnie powierzonych obowigzkdw, ryzyko nieodpowiedniej struktury organizacyjne;j.

Kontroli zarzadczej

Zwiazane z funkcjonowaniem systemu kontroli zarzadczej np. ryzyko niedostatecznej
kontroli, ryzyko nieskutecznych mechanizmaéw kontrolnych.

Zwigzane z jakoscig informacji na podstawie, ktorych podejmowane s decyzje np. ryzyko

Informacji braku komunikacji w pionie i poziomie struktury organizacyjnej.
, Zwigzane z wizerunkiem Gminy oraz jednostek organizacyjnych np. ryzyko negatywnych
Wizerunku e ; 4
opinii i artykutéw w prasie.
Zwigzane z uzywanymi w Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych systemow i
Systemow programow informatycznych oraz ochrong danych w sieci np. ryzyko awarii systemu, ryzyko
informatycznych dostepu do danych przez nieuprawnione osoby, ryzyko niekontrolowanej modyfikacji

danych.

Ryzyko zewnetrzne

Infrastruktury

Zwigzane z infrastrukturg np. wyposazeniem, bazg lokalowa, srodkami transportu
i sSrodkami tgcznosci.

Gospodarcze

Zwigzane z czynnikami ekonomicznymi np. kursy walut, inflacja.

Srodowiska prawnego

Zwigzane ze skomplikowaniem i zmianami prawa oraz niejednolitym orzecznictwem.







Zatacznik Nr 3
do Zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej
w Gminie Elblag

Zasady ustalania wptywu i prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka

Zasady oceny wptywu ryzyka:

Wptyw

Przestanki

Wysoki — 3 pkt

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje uszczerbek majgcy krytyczny lub
bardzo duzy wptyw na realizacje kluczowych zadan albo osigganie
zatozonych celéw — powainy uszczerbek w zakresie jakos$ci wykonywanych
zadan, powazna strata finansowa albo na wizerunku. Z wystgpieniem
zdarzenia objetego ryzykiem wiaze sie dtugotrwaty i trudny proces
przywracania stanu poprzedniego.

Sredni -2 pkt

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje znaczgcg strate posiadanych
zasobow, ma negatywny wptyw na efektywnos¢ dziatania, jakosc
wykonywanych zadan, reputacje Urzedu oraz jednostki organizacyjne;j.
Z wystgpieniem zdarzenia objetego ryzykiem moze sie wigzac trudny
proces przywracania stanu poprzedniego.

Niski — 1 pkt

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje niewielkg strate finansowa,
zaktdcenie lub opdZnienie w wykonywaniu zadan. Nie wptywa na reputacje
Urzedu oraz jednostki organizacyjnej. Skutki zdarzenia mozna tatwo
usungc.

Zasady oceny stopnia prawdopodobienistwa wystgpienia ryzyka:

Prawdopodobienstwo

Przestanki

Wysokie — 3 pkt

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

Srednie — 2 pkt

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

Niskie — 1 pkt

Istniejg uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy
sie raz w ciggu roku lub ze nie zdarzy sie w ciggu roku.
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Zatacznik Nr 5

do Zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej

KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY

w Gminie Elblag

Lp.

ZAGADNIENIE

TAK

NIE

UWAGI

2

Czy pracownicy Pani/Pana Referatu znajg Kodeks
etyki pracownikow Urzedu (maja $wiadomosé
wartosci etycznych obowigzujgcych przy
wykonywaniu powierzonych zadan) ?

Czy Pan/Pani wie jak nalezy sie zachowac,
w przypadku gdy bedzie Pan/Pani swiadkiem
powaznych naruszen zasad etycznych
obowigzujacych w Urzedzie ?

Czy zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci
pracownikéw Pani/Pana Referatu zostat okreslony
w formie pisemnej ?

Czy przy zmianie zadan wykonywanych na
poszczegdlnych stanowiskach pracy w Referacie
dokonywane s3 aktualizacje opisow stanowisk ?

Czy pracownicy posiadajg wiedze i umiejetnosci
konieczne do skutecznego realizowania przez nich
zadan ?

Czy struktura Referatu jest dostosowana do
aktualnych jej celéw i zadan?

Czy pracownicy Pani/Pana Referatu majg
zapewniony rozwdéj kompetencji zawodowych
(szkolenia, konferencje, studia itp.)?

Czy pracownicy Pani/Pana Referatu znajg misje,
cele strategiczne i operacyjne Gminy, Urzedu ?

Czy dla Pani/Pana Referatu zostaty wyznaczone w
biezacym roku cele i zadania oraz czy wskazano
osoby odpowiedzialne za ich wykonanie ?

10.

Czy cele i zadania na biezacy rok majg okreslone
mierniki, wskazniki badz inne kryteria, za pomoca
ktorych mozna sprawdzi¢ czy cele i zadania zostaty
zrealizowane ?

Al

Czy w Pana/Pani Referacie w udokumentowany
sposob identyfikuje sie zagrozenia/ryzyka, ktore
moga przeszkodzic w realizacji celdw i zadan
Referatu ?

12.

Czy podejmowane s3 dziatania w celu zmniejszenia
wystapienia zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk ?

13.

Czy pracownicy w Pana/Pani Referatu majg biezgcy
dostep do procedur/instrukcji obowigzujgcych w
Urzedzie ?







14.

Czy w Pani/Pana Referacie zostaty zapewnione
mechanizmy stuzgce utrzymaniu ciagtosci
dziatalnosci na wypadek awarii ?

15.

Czy dokumentacja Referatu jest w odpowiedni
sposéb zabezpieczona ?

16.

Czy istniejacy w Referacie system przekazywania
informacji zapewnia osobom zarzadzajgcym i
pracownikom otrzymywanie informacji w
odpowiednigej formie i czasie 7

17

Czy w Pani/Pana Referacie w odniesieniu do
dokonywanych operacji finansowych wystepuja
nizej wymienione mechanizmy kontroli, t;.:

- rzetelne i petne dokumentowanie oraz
rejestrowanie operacji finansowych i
gospodarczych,

- zatwierdzanie operacji finansowych przez osoby
upowaznione,

- weryfikacja operacji finansowych przed i po ich
realizacji ?

18.

Czy w Referacie funkcjonuje efektywny system
wymiany waznych informacji z podmiotami
zewnetrznymi ?

19.

Czy pracownicy maja mozliwos¢ swobodnego
zgtaszania sugestii w zakresie usprawniania
dziatan?

20.

Czy w ramach Referatu organizowane sg spotkania,
podczas ktérych omawiane sa istotne problemy,
ryzyka, stabosci kontroli zarzadczej ?

Czy dokonuje Pani/Pan monitoringu skutecznosci
poszczegolnych elementéw systemu kontroli

il zarzgdczej, umozliwiajgc w ten sposob biezgce
rozwigzywanie zidentyfikowanych problemoéw ?
Czu zalecenia audytu wewnetrznego oraz kontroli
22. |wewnetrznej i zewnetrznej sg analizowane i

wdrazane ?

(data i podpis Kierownika Referatu)







Zatacznik Nr 6

do Zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej
w Gminie Elblag

(nazwa i adres jednostki)

INFORMACJA O SPOSOBIE ZORGANIZOWANIA | FUNKCJONOWANIA

KONTROLI ZARZADCZEJ ZAROK ......ccccvvvvennnnn,
Lp. ZAGADNIENIE TAK NIE UWAGI'
2. 3. 4. 5.

1. | Czy zorganizowano i zapewniono adekwatny,
skuteczny i efektywny system kontroli zarzgdczej
(z uwzglednieniem specyfiki i charakteru
jednostki) ?

Czy w ramach funkcjonujacego w jednostce
2. | systemu kontroli zarzgdczej zapewniono realizacje
celow:

1) zgodnos¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz
procedurami wewnetrznymi

2) skutecznosé i efektywnos$é dziatania

3) wiarygodnos$¢ sprawozdan

4) ochrona zasobow

5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego
postepowania

6) efektywnos¢ i skutecznos¢ przeptywu informagiji

7) zarzadzanie ryzykiem

3. Czy w ramach funkcjonujgcego w jednostce
systemu kontroli zarzadczej uwzgledniono
Standardy kontroli zarzgdczej dla sektora finanséw
publicznych, zawarte w zatgczniku do Komunikatu
Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16. grudnia 2009 r.
(Dz. Urz. MF nr 15, poz. 84) ?

(data i podpis kiecrownika jednostki)

"W przypadku zaznaczenia odpowiedzi ,NIE" w kolumnie nr 4, prosze podac przyczyny oraz planowany
termin uwzglednienia danego zagadnienia w systemie kontroli zarzadczej.







