Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 12/2010
Dyrektora MGZO

z dnia 14 grudnia 2010r.

REGULAMIN KONTROLI ZARZADCZEJ
w Miejsko-Gminnym Zespole Oswiaty w Drezdenku

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

Jednostka prowadzi gospodarke finansowa na podstawie:

1)
2)
3)

4)

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (DzU z 2009 r. nr 157, poz.
1240),

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci (tekst jedn. DzU z 2009 r. nr 152,
poz. 1223),

ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (tekst jedn. DzU
z 2007 r. nr 223, poz. 1655 ze zm.),

zarzadzen dyrektora oraz innych aktow wewngtrznych.

§2

Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1)
2)
3)
4)

burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ burmistrza Drezdenka,

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Drezdenko,

Zespole — nalezy przez to rozumie¢ Miejsko-Gminny Zespot Oswiaty w Drezdenku,
Dyrektorze — nalezy przez torozumie¢ dyrektora Miejsko-Gminnego Zespotu
Oswiaty.

Rozdzial 2
Cel i zakres kontroli

§3

1. Kontrolg zarzadcza w Zespole stanowi ogédt dziatan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

zgodno$ci dziatalnoS$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,
skuteczno$ci 1 efektywnosci dziatania,

wiarygodnos$ci sprawozdan,

ochrony zasobow,

przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,



6)
7)

efektywnosci i skutecznos$ci przeptywu informacii,
zarzadzania ryzykiem.

3. Kontrola zarzadcza wykonywana jest z uwzglednieniem przestrzegania podstawowych
zasad prowadzenia gospodarki finansowej, na podstawie nast¢pujacych kryteriow:

1)

2)

3)

4)

5)

zgodnoS$ci z prawem — w ramach ktorego pracownicy sa zobowiazani do zapewnienia
zgodnos$ci wszelkich dziatan z obowiazujacymi w danym czasie przepisami prawa;
rzetelnosci — ktore wymaga, by pracownicy wykonywali obowiazki z nalezyta
starannoscia, sumiennie iterminowo, dokumentujac okreslone dzialania zgodnie
Z rzeczywisto$cia, z uwzglednieniem towarzyszacych im okolicznosci;

celowosci — w ramach ktorego pracownicy badaja, czy dziatalno$¢ jednostki jest
zgodna z celami i zadaniami wskazanymi w statucie jednostki i z przyjetymi planami;
gospodarnosci — W ramach ktorego pracownicy optymalizuja metody i Sposoby
oszczednego 1 efektywnego wydatkowania oraz gospodarowania majatkiem jednostki,
a ponadto stosuja dziatania zapobiegajace wystapieniu szkdéd lub powodujace ich
ograniczanie;

przejrzystosci  — wedlug ktorego dochody iwydatki publiczne maja by¢
klasyfikowane, sprawozdania finansowe sporzadzane, a zasady rachunkowosci
stosowane zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa w formie zorganizowanego
tadu dokumentacyjnego, a ponadto sprawdza sig, czy dokumenty (dowody ksiggowe)
bedace podstawa zapisu w ksiggach rachunkowych sg opisane W sposob
umozliwiajacy identyfikacj¢ zrealizowanego zadania;

6) jawnosci — wramach ktorego jednostka prowadzi BIP — Biuletyn Informacji

Publicznej w formie strony internetowej i udost¢pnia materialy zgodnie z ustawa
0 dostgpie do informacji publiczne;j.

§4

Zakres kontroli zarzadcze) obejmuje wszystkie zdarzenia gospodarcze dotyczace gospodarki
finansowej:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

gromadzenie dochodéw 1 przychodow publicznych,
wydatkowanie §rodkodw publicznych,

zaciaganie zobowiazan angazujacych srodki publiczne,
zarzadzanie §rodkami publicznymi,

zarzadzanie dtugiem publicznym,

rozliczenia z budzetem Unii Europejskie;j.

Rozdzial 3
Standardy kontroli zarzadczej

§5

W Zespole wdraza si¢ standardy kontroli zarzadczej w nastepujacych obszarach:

1)
2)
3)

srodowisko wewngtrzne,
cele i zarzadzanie ryzykiem,
mechanizmy kontroli,



10.

4) informacja i komunikacja,
5) monitorowanie i ocena.

Rozdzial 4
Srodowisko wewnetrzne
§6
Zasady okreslone w Kodeksie Etycznym Pracownikow Samorzqdowych sa przestrzegane
przez pracownikdéw Zespotu.

Zarzadzenie Nr 13/2010 Dyrektora MGZO z dnia 14 grudnia 2010r., wprowadzajace
Kodeks etyczny, o ktéorym mowa w ust. 1, okre$la sposdb reagowania na zachowanie
nieetyczne pracownika.

Szczegdlowe wymagania dotyczace kwalifikacji zatrudnionych w zespole pracownikow
samorzadowych okres§la Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009r. w
sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2009r. Nr 50, poz. 398 ze
zm.).

W przypadku pracownikéw na stanowiskach wymagajacych dodatkowych uprawnien
wynikajacych z ustaw, przepisow resortowych i innych (jak np. dyrektora, gtownego
ksiggowego), wymagania te sa weryfikowane na etapie rekrutacji przez dyrektora.

Rekrutacja nowych pracownikow przebiega w taki sposob, aby zapewni¢ wybor
najlepszego kandydata.

Rekrutacj¢ nowych pracownikéw zespotu przeprowadza komisja rekrutacyjna, w sktad
ktorej wechodza w zaleznosci od stanowiska :

a) Dyrektor

b) pracownicy powotani odrgbnym zarzadzeniem

Pelna dokumentacja personalna dotyczaca postgpowania przechowywana jest w
sekretariacie.

Dokumentacje¢ personalng prowadzi si¢ na samodzielnym stanowisku ds. organizacyjno-
administracyjnych.

Pracownicy uczestnicza w systematycznych szkoleniach wewngtrznych i zewngtrznych
poszerzajacych wiedzg.

Ocenie podlega praca pracownika samorzadowego zatrudnionego w Zespole zgodnie z

zasadami okreSlonymi w Regulaminie przeprowadzania oceny okresowej pracownikow
samorzqdowych (Zarzadzenie nr 14/2010 Dyrektora MGZO z dnia 14 grudnia 2010r.).



Struktura organizacyjna
§7
1. Strukturg organizacyjna zespotu okresla Regulamin Organizacyjny zatwierdzony przez
burmistrza, wprowadzony Zarzadzeniem nr 1/10 Dyrektora MGZO z dnia 07 stycznia
2010r.

2. Dla kazdego pracownika okreslony jest w formie pisemnej aktualny zakres obowiazkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci przechowywany u sam. specjalisty ds. organizacyjno-
administracyjnych.

Delegowanie uprawnien
§8
1. Delegowanie uprawnien w Zespole odbywa si¢ na zasadach okreslonych w Regulaminie
Organizacyjnym.

2. Uprawnienia delegowane poszczegdlnym osobom , maja pisemny charakter i sa
potwierdzane podpisem przez osobg przyjmujaca. Dokumenty z delegacjami uprawnien
zalaczane sa do akt osobowych pracownika (dokumentacje przechowuje si¢ na stanowisku
sam. specjalisty ds. organizacyjno-administracyjnych).

3. Upowaznienia i pelnomocnictwa nadawane sa w sposob:
1) jednoznacznie wskazujacy zakres i termin obowiazywania uprawnienia,
2) uwzgledniajacy odpowiedni poziom uprawnieni do wagi podejmowanych decyzji.

Rozdzial 5
Cele i zarzadzanie ryzykiem
§9
Misja Zespolu: Sprawna 1 efektywna obstuga finansowo-ksiggowa 1 administracyjna

placowek oswiatowych, prowadzonych przez Gming Drezdenko poprzez realizacj¢ zadan
wlasnych 1 zleconych gminy w ramach oswiaty.

10
1. Celem zarzadzania ryzykiem jest zapev?nienie mechanizmow identyfikowania ryzyka,
zagrazajacego realizacji celow Zespotu w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny
1 terminowy, okreSlenie jego skutkow oraz podejmowanie adekwatnych $rodkow
zaradczych w celu minimalizacji ryzyka.

11
Etapy zarzadzania ryzykiem w Zespole: ¥
1) ustalenie listy celow i zadan oraz wyznaczenie os6b odpowiedzialnych za realizacjg
konkretnych celow i zadan — zalacznik nr 1,
2) identyfikacja ryzyka, tj. ustalenie zdarzen uznawanych za ryzykowne,



towarzyszacych realizacji konkretnych celéw i1 zadan — zatacznik nr 2;
3) prowadzenie rejestru ryzyk (zatacznik nr 3), obejmujacego:
a) analizg zidentyfikowanego ryzyka polegajaca na okre§leniu prawdopodobienstwa
jego wystapienia i mozliwych skutkow przy realizacji konkretnych celow 1 zadan;
b) okres$lenie akceptowalnego poziomu ryzyka w odniesieniu do kazdego z
realizowanych celow 1 zadan;
c) okreslenie dziatan, ktore nalezy podja¢ w celu ograniczenia danego ryzyka do
akceptowalnego poziomu;
4) Monitorowanie realizacji celow i zadan;
5) Ocena zrealizowanych celow i zadan.

§12
Analiza zidentyfikowanego ryzyka polega na oszacowaniu:

1) prawdopodobienstwa jego wystapienia (P) — ocena punktowa w skali: 1-5,
2) skutku, jaki bedzie mialo wystapienie ryzyka (S) — ocena punktowa w skali: 1-5,

§13
1. Prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka (tabela punktowa)
Prawdopodobienstwa . i Warto$¢ punktowa
.. Opis szczegoltowy .,
wystapienia ryzyka prawdopodobienstwa
zdarzenie moze zaistnie¢ jedynie w
ot | ol o1
lub prawie niemozliwe > ystap ’ 1

najprawdopodobniej w ogoble nie
zaistnieje; nie wystapito dotychczas,
dotyczy jednostkowych spraw

istnieje mate prawdopodobienstwo (od
21 do 40%, ze wystapi raz na 5 lat),

male C .. ) .
., zaistnienia tego  zdarzenia; moze 2
prawdopodobienstwo oy L
wystapi¢ kilka razy w okresie pigciu lat;
dotyczy nielicznych spraw
zaistnienie zdarzenia jest $rednio
mozliwe, ale w niektorych przypadkach
Srednie . . . ry . P yp
., zdarzenie takie moze mie¢ miejsce (od 3
prawdopodobienstwo

41 do 60%, ze wystapi w przeciagu 5
lat), dotyczy niektorych spraw

zaistnienie zdarzenia jest bardzo
duze prawdopodobne (od 61 do 80%, ze

. . . 4
prawdopodobienstwo | wystapi regularnie przynajmniej raz w
roku); dotyczy wigkszo$ci spraw
oczekuje sig, ze zdarzenie takie nastapi
prawie pewne (od 81 do 100%, ze wystapi regularnie 5

co miesiac lub czgsciej); dotyczy
wszystkich lub prawie wszystkich spraw




2. Skutki wystapienia ryzyka (tabela punktowa)

Skutek wystapienia
ryzyka

Opis szczegolowy

Wartos$¢ punktowa
skutkow

nieznaczny

znikomy wplyw na realizacje celow i
zadan organizacji;

brak skutkow prawnych;

nieznaczny skutek finansowy;

brak wptywu na bezpieczenstwo
pracownikow;

brak wptywu na wizerunek organizacji

maly

maty wplyw na realizacje celow i zadan,
bez skutkdéw prawnych;

maty skutek finansowy;

brak wptywu na bezpieczenstwo
pracownikow; niewielki wptyw na
wizerunek organizacji.

Sredni

sredni wptyw na realizacj¢ celow i zadan;
umiarkowane konsekwencje prawne;
sredni skutek finansowy;

brak wptywu na bezpieczenstwo
pracownikow; sredni wplyw na
wizerunek organizacji;

powazny

powazne wpltyw na realizacj¢ zadania w
tym powazne zagrozenie terminu jego
realizacji jak 1 osiagnigcie celu;
powazne konsekwencje prawne;
zagrozenie bezpieczenstwa
pracownikow;

powazne straty finansowe;

powazny wptyw na wizerunek
organizacji;

katastrofalny

brak realizacji zadania i brak realizacji
celu; bardzo powazne i rozlegte
konsekwencje prawne;

naruszenie bezpieczenstwa pracownikow
(ujemne konsekwencje dla ich zycia i
zdrowia); wysokie straty finansowe;
utrata dobrego wizerunku organizacji

w Srodowisku oraz w opinii publicznej




§14

1. Punktowa istotno$¢ ryzyka (I) wystgpujacego przy realizacji danego celu lub zadania
okresla si¢ wedlug wzoru: Istotnos¢ = Prawdopodobiefistwo X Skutek

2. Mapa istotnosci ryzyka:

katastrofalny 5
V. powazny 4
L
; sredni 3
¥
N maty 2
nieznaczny 1 2 3 4 5
bardz_o matle $rednie wysokie prawie
rzadkie pewne

PRAWDOPODOBIENSTWO

3. Poziomy Istotnosci ryzyka:
1) [ESROISOREERE  15-25 punktow,
2) Fyzykolumiarkowane — 8-12 punktw,

3) ryzyko nieznaczne — 1-6 punktow.

4. Akceptowalny poziom istotnosci ryzyka ustala si¢ indywidualnie w odniesieniu do
kazdego celu /zadania.

§15
Przyjmuje sig¢ nastg¢pujace sposoby postgpowania z ryzykiem:

1) tolerowanie — w przypadku gdy nie istnieja obiektywne mozliwosci przeciwdzialania
ryzyku, a takze, gdy koszty podjetych dziatan moga przekroczy¢ przewidywane
korzysci;

2) transfer — przeniesienie ryzyka na inna organizacjg;

3) przeciwdziatanie — podjecie dziatania, ktére pozwoli na ograniczenie ryzyka do
poziomu akceptowalnego (np. poprzez wzmocnienie mechanizméw kontrolnych)

4) przesunigcie w czasie — zaniechanie w danym momencie dziatan rodzacych zbyt duze

ryzyko.

Rozdzial 6
Mechanizmy kontroli zarzadczej
§ 16
1. Wszelkie operacje finansowe i gospodarcze, atakze inne znaczace zdarzenia zwiazane
z pozyskiwaniem i wydatkowaniem s$rodkow publicznych maja swoje odzwierciedlenie



w dokumentacji. Dokumentacja jest kompletna i umozliwia doktadne przesledzenie kazde;j
operacji finansowej, gospodarczej lub zdarzenia od samego poczatku, w trakcie ich trwania
oraz poich zakonczeniu. Operacje finansowe 1gospodarcze iinne zdarzenia
sa bezzwlocznie rejestrowane i prawidlowo klasyfikowane, zgodnie z aktami prawnymi
oraz przepisami wewnetrznymi  w zakresie dokumentacji Instrukcji - kancelaryjnej.
W szczegblnosci:

1) wszelkie wydatki oparte sa O prawnie wiazace umowy zawierane zgodnie
Z obowiazujacymi  zasadami  iprzepisami prawa oraz  ze szczegblowymi
unormowaniami dotyczacymi poszczegolnych zadan;

2) przedsigwzigcia sa realizowane zgodnie z zawartymi umowami;

3) zestawienie wydatkow jest dokladne, a wyniki zostaly uzyskane z systemow
ksiggowania, ktore zapewniaja odzwierciedlenie zwiazku kazdej transakcji z operacja;

4) poczynione wydatki dotycza operacji faktycznie wykonanych i udokumentowanych
fakturami lub dowodami ksiggowymi;

5) wydatki dotycza operacji realizowanych zgodnie z przepisami prawa Kkrajowego
i wspolnotowego w zakresie prawa konkurencji, pomocy publicznej, zamowien
publicznych, ochrony srodowiska;

6) monitorowany jest rzeczowy i finansowy postep wykonania umowy;

7) platnosci narzecz wykonawcy/dostawcy sa dokonywane W sposob prawidtowy
I terminowy;

8) oryginaly dokumentéw poswiadczajacych wydatki sa dostgpne przez okres
co najmniej 5 lat od daty realizacji.

. Zatwierdzanie operacji finansowych polega natym, ze dyrektor zatwierdza przed ich
realizacja wszelkie operacje finansowe 1 gospodarcze zwiazane z pozyskiwaniem
| wydatkowaniem $rodkow publicznych, a nastgpnie poich dokonaniu akceptuje
do zaksiggowania.

. Podzial obowiazkéw polega na tym, ze zadania dotyczace prowadzenia, zatwierdzania,
rejestrowania 1 sprawdzania operacji finansowych, gospodarczych i innych zdarzen
zwigzanych z pozyskiwaniem i wydatkowaniem $rodkéw publicznych sa rozdzielone
pomigdzy rozne osoby, z uwzglednieniem obowiazkoéw 1 odpowiedzialnosci gldéwnego
ksiggowego okreslonych w przepisach prawa. Podzial obowiazkoéw przedstawiaja opisy
stanowisk. Ponadto ustalono system zastepstw w przypadku nieobecnos$ci pracownika.

. Operacje finansowe, gospodarcze iinne istotne zdarzenia sa weryfikowane przed
| po realizacji, np.: wielko$¢ dostawy jest porownywana z zamOwieniem, dane dotyczace
dostawy uwidocznione na fakturze porownywane saz danymi dotyczacymi przyjgte;
dostawy, stan zapaséw weryfikowany jest poprzez inwentaryzacje, a zuzycie energii
poprzez sprawdzenie zuzycia ze stanem urzadzen pomiarowych.

. Wprowadzony jest witasciwy system nadzoru, ktérego celem jest upewnienie sig,
ze zadania wynikajace z przyjetego systemu kontroli finansowej sa nalezycie realizowane.
Narzedziem nadzoru jest m.in. raport monitoringu ryzyk. Wlasciwy nadzor obejmuje



W szczegolnosci:

1) jasne komunikowanie obowiazkow, zadan i odpowiedzialnosci kazdemu
z pracownikow i systematyczng oceng ich pracy w niezbednym zakresie — elementem
pomocniczym jest opis stanowisk;

2) zatwierdzanie wynikéw pracy w decydujacych momentach wcelu uzyskania
zapewnienia, ze przebiega ona zgodnie z zamierzeniami.

Rozdzial 7
Zasady sprawowania kontroli finansowej
§ 17
Szczegotowe zasady przeprowadzania kontroli finansowej zawarte sa w Procedurze kontroli
finansowej (Zarzadzenie nr 11/2010 Dyrektora MGZO z dnia 14 grudnia 2010 r.), Polityce
rachunkowosci Zarzadzenie nr 6/2010 Dyrektora MGZO z dnia 14 grudnia 2010 r.),
Zaktadowym planie kont (Zarzadzenie nr 7/2010 Dyrektora MGZO z dnia 14 grudnia 2010 r.)
I Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych (Zarzadzenie nr 8/2010
Dyrektora MGZO z dnia 14 grudnia 2010 r.).

Rozdzial 8
Monitorowanie i ocena systemu kontroli zarzadczej
§18
1. Wszyscy pracownic Zespotu przekazuja dyrektorowi informacje, majace wptyw na oceng i
doskonalenia kontroli zarzadcze;.

2. Raz w roku terminach ustalonych przez dyrektora Zespolu pracownicy dokonuja
samooceny systemu kontroli zarzadczej poprzez wypelnienie kwestionariusza samooceny
kontroli zarzadczej, stanowiacego zatacznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

3. Osoby przeprowadzajace kontrole zobowiazane sa do przekazywania wszelkich
informacji, ktére moga wptywac na oceng dziatania kontroli, w szczegolnosci:
1) informacji 0 réznicach inwentaryzacyjnych,
2) informacji o wykrytych oszustwach i manipulacjach,
3) uwag zewnetrznych organow nadzoru lub kontroli,
4) skarg pracownikéw, oferentow i dostawcow.

4. Kazdy pracownik ma mozliwo$¢ zglaszania uwag natemat funkcjonowania kontroli
zarzadczej oraz sugestii dotyczacych jej usprawnienia lub modyfikacji.

5. W przypadku stwierdzenia, ze w systemie kontroli zarzadczej istnieja potencjalne
niedoskonatosci, mechanizmy kontrolne funkcjonujace w obszarach, w ktorych wykryto
nieprawidtowosci, podlegaja ponownej ocenie 1w razie potrzeby odpowiedniej
modyfikacji.



6. Wyniki kontroli i oceny stuza do:

10.

11.

1) ustalenia, czy nie nastapito naruszenie dyscypliny finanséw publicznych oraz innych
aktow prawnych i procedur wynikajacych z przepisow wewngtrznych w zakresie
gromadzenia $rodkow, realizacji wydatkow i gospodarowania mieniem;

2) wszczecia postgpowania wyjasniajacego i dyscyplinarnego w przypadku wystapienia
nieprawidlowosci;

3) podjgcia dziatan w celu usunigcia stwierdzonych nieprawidlowos$ci oraz zapobiegania
powstawaniu ich w przysztosci;

4) doprowadzenia do zgodnosci postgpowania z ogolnie obowiazujacymi przepisami
prawa lokalnego, wewngetrznymi instrukcjami i regulaminami.

Wyniki monitorowania, samooceny oraz przeprowadzonych audytow i kontroli sa
podstawa oceny stanu kontroli zarzadczej w Zespole.

Ocena stanu kontroli zarzadczej stanowi podstawe do o§wiadczenia czastkowego o stanie
kontroli zarzadczej, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

Oswiadczenie moze zosta¢ podpisane z jednoczesnym wskazaniem obszaréw dziatalnosci,
do ktorych Dyrektor Zespotu ma zastrzezenia. W takim przypadku zastrzezenia nalezy
wskaza¢ wraz z opisem planowanych lub podjetych dzialan zmierzajacych do
zniwelowania ryzyk lub stabosci systemu.

Dyrektor Zespotu sktada oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej za rok poprzedni w
terminie do konca kwietnia kazdego roku do Urzgdu Miejskiego w Drezdenku.

Wzor o$wiadczenia 0 stanie kontroli zarzadczej w Zespole zawiera zatacznik nr 6 do
niniejszego regulaminu.

Rozdzial 9
Procedury wewngtrzne
§ 19

1. Ustala sig nastgpujace procedury wewngtrzne:

1) procedura gromadzenia dochodow,

2) procedura zaciagania zobowiazan i dokonywania wydatkow,

3) procedura gospodarowania mieniem,

4) dokumentowanie wydatkéw poniesionych w ramach realizacji projektow unijnych,
5) polityka rachunkowosci,

6) zaktadowy plan kont,

7) instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych,

8) instrukcja kasowa,



9) regulamin udzielania zamowien publicznych,

10) regulamin pracy komisji przetargowej,

11) regulamin zamoéwien publicznych do 14 000 euro,

12) instrukcja przeprowadzania i rozliczania inwentaryzaciji,
13) regulamin naboru na wolne stanowisko pracy,

14) inne wewnegtrzne procedury.

2. Srodki kontroli finansowej wykorzystywane w MGZO zawarte zostaty rowniez w innych
zarzadzeniach dyrektora oraz zakresach czynno$ci pracownikow.

§ 20
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik nr 1
do Regulaminu kontroli zarzadczej

Okreslenie celow i zadan jednostki

Cele i zadaniana ... rok

Zadania Osoby odpowiedzialne za Zasoby przeznaczone

Nr Cele , Mierniki wykonania zadan . . L ,
w ramach celow realizacjg zadania do realizacji zadan




Zakacznik nr 2
do Regulaminu kontroli zarzadczej

Kwestionariusz identyfikacji ryzyka

Ponizszy kwestionariusz przeznaczony jest dla cztonkow zespotu ds. zarzqdzania ryzykiem.

Jest w nim przedstawiona wstepnie uzgodniona lista pytan umozliwiajqcych zidentyfikowanie
obszarow ryzyka. Moze byé ona rowniez podstawq do stworzenia katalogu czynnikow ryzyka,
charakterystycznego dla naszej organizacji.

Data:
Osoba wypelniajaca:
o Wystepowanie ryzyka
Identyfikacja ryzyka £ . .
Lp. _ Opis ryzyka Uwagi
(czynnikéw ryzyka)
TAK NIE

Zarzadzanie zasobami ludzkimi

1. | Duza liczba wolnych etatow

2. | Nieobsadzone glowne
stanowiska

3. Przerost zatrudnienia

4. | Zbyt niski poziom zatrudnienia

5. Odsetek zwolnien lekarskich

6. Brak mozliwo$ci zatrudnienia
pracownikow

7. | Rotacja pracownikéw

8. | Brak pracownikow
o odpowiednich kwalifikacjach,
umiejetnosciach i do§wiadczeniu




Niska wydajnos$¢ pracownikow

10. |Brak $rodkéw finansowych na
szkolenia

11. | Nieodpowiednie programy
szkolen

12. | Niedotrzymywanie termindw

13. | Rosnace wymagania ptacowe

14. | Brak identyfikacji z celami
organizacji

15. | Rosnacy poziom skarg i
niezadowolenia klientow urzedu

16. | Wysoki poziom wykrywanych
oszustw

17. | Wysoki poziom stwierdzonych
nieprawidlowosci przez stuzby
kontrolne

Zarzadzanie organizacja pracy

18. | Brak planowania

19. |Brak realizacji celow
organizacji

20. | Brak ustanowionych standardow
jakosci

21. | Brak monitoringu postepow

22. | Staba komunikacja
wewngtrzna

23. | Brak wewngtrznego zaufania do
organizacji

24. | Brak zewngtrznego zaufania do




organizacji

25. | Zlaprasa

26. | Zte wyniki

27. | Brak planowania ciaglosci
dziatalnosci

28. | Niewtasciwe plany ciaglosci
dziatalnosci

Kwestie prawne

29. | Niekorzystne umowy

30. | Niekorzystne relacje z innymi
organami

31. |Zaniedbania i brak nalezytej
starannosci

32. | Rosnaca liczba pozwow
i spraw sadowych

33. | Dziatanie niezgodne z prawem

Kwestie finansowe

34. | Pogarszajaca si¢ sytuacja
finansowa

35. | Duza ilo$¢ bledow i
nieprawidtowosci wykrytych
podczas kontroli

36. | Nadmierne wydatki budzetowe

37. | Zbyt maty budzet

38. | Prowadzenie rachunkowosci

niezgodne z przepisami
i standardami




39.

Wysoki poziom zadhuzenia

40. | Niedostateczny przeptyw
srodkow finansowych

41. | Niewlasciwe planowanie
finansowe

42. | Rosnace koszty

43. | Wydatki niewspotmierne
w stosunku do innych
organizacji

44. | Nierzetelna sprawozdawczo$é
finansowa

45. | Wysoki poziom szkod
ubezpieczeniowych

46. | Nadmierne koszty ubezpieczenia

Dzialalno$¢ operacyjna

47. | Zbyt dlugi proces decyzyjny

48. | Decyzje podejmowane w
nieodpowiednim terminie

49. | Brak zidentyfikowanych
proceséw i procedur

50. | Niedostateczna jakos¢
informacji zarzadczej

51. | Brak kontroli wykorzystania
mienia urzedu

52. | Ztozono$¢ systemow
informatycznych

53. | Awarie informatyczne




Rejestr przykladowych ryzyk dla wyznaczonych celow / zadan — na rok ...................

Zalacznik nr 3

do Regulaminu kontroli zarzadczej

Lp.

Cel / zadanie

Termin
realizacji

Obszar
dzialania

Zagrozenia ryzykiem
(jaki bedzie efekt
negatywnego zdarzenia
zagrazajacego realizacji
celu / zadania)

(1-5)
pkt

(1-5)
pkt

(PxS)

Akcept.

Mechanizmy
ograniczajace
ryzyko

Osoby
odpowiedzialne
(wlasciciele
ryzyka)




Zatacznik nr 4

do Regulaminu kontroli zarzadczej

KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY
DLA MIEJSKO-GMINNEGO ZESPOLU OSWIATY W DREZDENKU

W ZAKRESIE STOSOWANIA
STANDARDOW KONTROLI ZARZADCZEJ

CZESC I - SRODOWISKO WEWNETRZNE

Lp.

Pytanie

Tak

Nie

Nie
catkiem

Uwagi (odniesienie do
procedur, regulaminow)

PRZESTRZEGANIE WARTOSCI ETYCZNYCH

Czy w Zespole przyjety jest Kodeks etyki i czy
WSZysCy pracownicy przestrzegaja zasad w nim
okreslonych?

Czy w Kodeksie etyki okreslono sposob
reagowania w przypadku nieetycznego
postgpowania?

KOMPETENCJE ZAWODOWE

Czy poziom wiedzy i umiejgtnosci zawodowych
pracownikow jest odpowiedni do skutecznej
realizacji zadan Zespotu?

Czy pracownicy poszerzaja i aktualizuja wiedze¢
niezbegdna do realizowania natozonych zadan?

Czy pracownicy Zespolu uczestnicza w
szkoleniach podwyzszajacych kompetencje i
umigjetnosci?

Czy procedura naboru pracownikdOw na wolne
stanowiska odbywa si¢ w sposob zapewniajacy
najlepszego kandydata?

STRUKTURA ORG

ANIZACYJINA

Czy Zespot posiada regulamin organizacyjny
okreslajacy zakres uprawnien i odpowiedzialnosci
poszczegolnych komorek organizacyjnych?

Czy ustalona struktura organizacyjna jest
dostosowana do celéow i zadan realizowanych w
Zespole, oraz czy dokonuje si¢ jej przegladu?

Czy wszyscy pracownicy Zespolu posiadaja
aktualne, okreslone w formie pisemnej, zakresy
zadan i obowigzkow?

DELEGOWANIE UPRAWNIEN

10.

Czy zakres delegowanych zadan i uprawnien w
zakresie gospodarki finansowej jest precyzyjnie
okreslony, stosownie do wagi podejmowanych
decyzji (np. czy okreslono rodzaj decyzji, do
podejmowania ktorych jest si¢ upowaznionym;
termin obowiagzywania upowaznienia itp.)?




11.

Czy zachowana jest zasada pisemno$ci przy
powierzaniu uprawnien w zakresie gospodarki
finansowej?

CZESC 11 - CELE I ZARZADZANIE RYZYKIEM

Lp. S Tak Nie Ni.e Uwagi (odniesien'ie ’do
catkiem | procedur, regulamindéw)
MISJA
1. Czy Zesp6! ma okreslong misjg?
) Czy misja Zespotu jest ogélnie dostgpna i znana
' pracownikom Zespotu?
OKRESLENIE CELOW I ZADAN. MONITOROWANIE I OCENA ICH REALIZACJI
3 Czy w Zespole jasno okreSlono cele/zadania
' strategiczne?
4 Czy w Zespole jasno okreSlono cele/zadania
' operacyjne?
5. Czy cele i zadania sa znane pracownikom Zespotu?
Czy do realizacji poszczegolnych celow/zadan
6. przypisane zostaty okre§lone osoby odpowiedzialne
za ich realizacj¢?
7. Czy wykonanie celow/zadan jest monitorowane?
8 Czy realizacja celow/zadan byla poddawana
© | ocenie?
IDENTYFIKACJA RYZYKA
Czy w Zespole dokonuje si¢ identyfikacji ryzyka w
9. odniesieniu do realizowanych celow 1 zadan
(strategicznych oraz operacyjnych)?
10 Czy w Zespole przyjeto procedurg zarzadzania
" | ryzykiem?
ANALIZA RYZYKA
1 Czy okresla si¢ prawdopodobienstwo wystapienia
" | danego ryzyka i mozliwych jego skutkow?
12, Czy okresla sig kazdorazowo akceptowalny poziom
istotnosci ryzyka?
13, Czy podejmowane sg dzialania w celu zmniejszenia
skutkoéw oddzialywania ryzyka?
14 Czy istnieje  dokumentacja  potwierdzajaca
" | dokonanie identyfikacji ryzyka (np. rejestr ryzyka)?
15 Czy analiza ryzyka dokonywana jest co najmniej
" | raz wroku?
REAKCJA NA RYZYK
16. | Czy okreslono sposoby eliminacji ryzyka?
17 Czy sa podejmowane dzialania majace na celu

zmniejszenie skutkéw ryzyka?

CZESC I - MECHANIZMY KONTROLI

. . Nie Uwagi (odniesienie do
Lp. Pytanie Tak Nie . .
P y catkiem | procedur, regulaminow)
DOKUMENTOWANIE SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZE]
1 Czy Zesp6t posiada (w formie papierowej)

wewngtrzne procedury, instrukcje, wytyczne i inne




dokumenty regulujace jej dzialalnos¢?

Czy pracownicy Zespolu maja dostep do
wewngtrznych procedur, instrukcji, wytycznych i
innych dokumentéw regulujace jej dziatalno$¢ w
zakresie niezbednym do wykonywania zadan?

Czy wewngtrzne procedury, instrukcje, wytyczne i
inne dokumenty regulujace dziatalno§¢ Zespolu sa
na biezaco aktualizowane?

Czy wewngtrzna dokumentacja tworzona w wyniku
przestrzegania norm okreslonych w procedurach
wewnetrznych, instrukcjach, wytycznych i innych
dokumentach jest tworzona, ewidencjonowana i
przechowywania zgodnie z zasadami okreslonymi
w  obowiazujacej w  Zespole instrukcja
kancelaryjnej?

NADZOR

Czy Dyrektor zapewnia odpowiedni nadzoér nad
realizacjq zadan przez pracownikow?

CIAGLOSC DZIALALNOSCI

Czy w Zespole wprowadzony zostal system
zastepstw zapewniajacy ciaglosc¢ realizacji zadan?

Czy Zespot zapewnia utrzymanie w szczegolnosci
ciagtosci jej operacji finansowych i gospodarczych?

Czy zostaty okreslone $rodki zaradcze w przypadku
losowej nieobecnosci pracownikow petniacych
kluczowe funkcje w Zespole?

Czy system zastgpstw okre$lony zostat w sposob
formalny i ma odzwierciedlenie w opisach
stanowisk, zakresach czynnosci, innych
dokumentach?

10.

Czy Zespot posiada system zapewniajacy tworzenie
kopii zapasowych danych informatycznych?

OCHRONA ZASOBOW

11.

Czy Zespot posiada odpowiednie zabezpieczenie
dostgpu do zasobow materialnych, finansowych i
informatycznych?

12.

Czy w Zespole wprowadzono odpowiednie
mechanizmy w celu ochrony danych osobowych,
np. upowaznienia, zmiana haset komputerowych,
kontrola dostgpu?

13.

Czy sktadniki majatku trwatego sa odpowiednio
oznakowane?

14.

Czy w Zespole prowadzone sa okresowe
inwentaryzacje?

15.

Czy mienie Zespotu jest ubezpieczone?

16.

Czy w  Zespole funkcjonuja  procedury
zabezpieczenia mienia?

SZCZEGOLOWE MECHANIZMY
DOTYCZACE OPERACIJI FINANSOWYCH

KONTROLI
I GOSPODARCZYCH

17.

Czy w Zespole operacje finansowe i gospodarcze sa
rejestrowane zgodnie zZ obowiazujacymi
procedurami?




18.

Czy w Zespole zapewniony jest podziat
kluczowych obowiazkéw pomigdzy rézne osoby?

19.

Czy zapewniona jest w Zespole weryfikacja
operacji finansowych przed i po ich realizacji?

20.

Czy operacje finansowe sa zatwierdzane przez
Dyrektora lub osobe upowazniona zgodnie z
wymaganymi procedurami?

MECHANIZMY KONTROLI DOTYCZACE SYSTEMOW INFORMATYCZNYCH

21.

Czy istnicja w Zespole procedury stuzace
zapewnieniu bezpieczenstwa danych i systemow
informatycznych?

CZESC IV — INFORMACJA | KOMUNIKACJA

1y ST Tak Nie Ni.e Uwagi (odniesien'ie’do
catkiem | procedur, regulaminow)
BIEZACA INFORMACJA
Czy dostarczana pracownikom informacja jest
1 aktualna, rzetelna, kompletna i1 zrozumiala, a
" | jednocze$nie pomocna w realizowaniu natozonych
zadan?
KOMUNIKACJA WEWNETRZNA
5 Czy istniejacy system komunikacji wewngtrznej
' zapewnia przeptyw informacji?
Czy istniejacy system komunikacji wewngtrznej
3. | zapewnia wlasciwe zrozumienie informacji przez
odbiorcow?
Czy istnieja mechanizmy, ktore zapewniajq
4. | przekazywanie waznych informacji wewnatrz
Zespotu?
KOMUNIKACJA ZEWNETRZNA
Czy system komunikacji Zespotu z organem
5. | prowadzacym oraz nadzorujacym jest efektywny i
sprawny?
Czy wymiana informacji z  podmiotami
6. zewngtrznymi ma wplyw na osiaganie celow i
realizacj¢ zadan w Zespole?
7. Czy Zespot posiada strong internetowq?
8 Czy informacje na stronie sa na Dbiezaco
" | aktualizowane?
CZESC V - MONITOROWANIE | OCENA
Lp. s Tak Nie Ni.e Uwagi (odniesien.ie’do
catkiem | procedur, regulaminow)
1 Czy w Zespole dokonywana byta pisemna analiza
' systemu kontroli zarzadczej w formie samooceny?
5 Czy w Zespole prowadzony jest proces biezacego
" | monitorowania realizacji zadan?
3 Czy w Zespole znane sa Standardy kontroli

zarzadczej?




Czy funkcjonujacy w Zespole system kontroli
4, zarzadczej ogranicza wplyw ryzyka na realizacje
przez nia celow i zadan?

Czy wyniki: monitorowania, samooceny oraz
przeprowadzonych kontroli pozwalaja na uzyskanie

> zapewnienia ze kontrola zarzadcza funkcjonuje bez
zastrzezen?
Wypetniajacy ankiete: ........c.oovivniiiiiiiiiiiieiieeeeas, POdpIS .o
data: .......ccooiiiiii,

Uwagi/Ocena osoby odpowiedzialnej za przeprowadzenie oceny stanu kontroli zarzadcze;j:

Lp. Obszar Propozycje usprawnien

Osoby odpowiedzialne
za podjecie dzialan

1. Srodowisko wewngtrzne

Cele i zarzadzanie
ryzykiem

I1l. | Mechanizmy kontroli

IV. | Informacja i komunikacja

V. | Monitorowanie 0 ocena

Data i podpis «..oo.oviniiniiiiiiiiiii,

Legenda do wypelnienia formularza

Wyszczegolnienie Czes¢ Pytanie
Pracownicy administracyjni wszystkie wszystkie
I 1-9
] 1-17
Pracownicy obstugi Il 1-6, 13-15
v 1-4
Vv 1-3




Zatacznik nr 5
do Regulaminu kontroli zarzadczej

Oswiadczenie czastkowe o stanie kontroli zarzadczej
w Miejsko-Gminnym Zespole Oswiaty w Drezdenku

. . . Nie .
Standardy kontroli zarzadczej Tak | Nie calkiem Uwagi

I—
©

Przestrzeganie wartosci etycznych

Kompetencje zawodowe

Struktura organizacyjna

Delegowanie uprawnien

Misja

Okreslanie celéw 1 zadan, monitorowanie i
ocena ich realizacji

Identyfikacja ryzyka

Analiza ryzyka

© XN o gk~ e

Reakcja na ryzyko

Dokumentowanie systemu kontroli
zarzadczej

[
©

=
=

.| Nadzor

-
N

Ciaglos¢ dziatalnosci

-
w

Ochrona zasobow

Szczegodlowe mechanizmy kontroli dotyczace
operacji finansowych i gospodarczych

-
&

Mechanizmy kontroli dotyczace systemow

15 informatycznych

16.| Biezaca informacja

17.| Komunikacja wewngtrzna

18.| Komunikacja zewngtrzna

19.| Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej

20.| Samoocena

21.| Audyt wewngtrzny

Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli

22. .
zarzadczej

Oswiadczam, iz ogdt dzialan podjetych w kierowanej przeze mnie szkole zapewnia/nie
zapewnia* realizacj¢ celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i
terminowy.

data i podpis kierownika jednostki




Lp. Obszar

Niezbedne usprawnienia w szkole

I Srodowisko wewnetrzne

Il. Cele i zarzadzanie ryzykiem

M. Mechanizmy kontroli

\VA Informacja i komunikacja

V. Monitorowanie o ocena

data i podpis kierownika jednostki

*niewlasciwe skresli¢




Zatacznik nr 6
do Regulaminu kontroli zarzadczej

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

za rok 2010

Dzial 1

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i
efektywnej kontroli zarzadczej, tj. dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i
zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny 1 terminowy, a w szczegolnosci dla
zapewnienia:

— zgodnoS$ci dzialalnosci z przepisami prawa i procedurami wewngtrznymi,

— skutecznosci i efektywno$ci dziatania,

— wiarygodnosci sprawozdan,

— ochrony zasobdw,

— przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

— efektywnosci 1 skuteczno$ci przeptywu informacji,

— zarzadzania ryzykiem,

oswiadczam, ze w kierowanej przeze mnie jednostce sektora finanséw publicznych

(nazwa jednostki sektora finansow publicznych)

Czes¢ A
(1 w wystarczajacym stopniu funkcjonowala adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza.

Czes¢ B
(] w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza.

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

Czes¢ D
Niniejsze oswiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie 1 informacjach dostgpnych w czasie
sporzadzania niniejszego oswiadczenia pochodzacych z:

(] monitoringu realizacji celow i1 zadan,



[] samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardow
kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych,
systemu zarzadzania ryzykiem,
audytu wewngtrznego,

U

U

(] kontroli wewngtrznych,

(] kontroli zewngtrznych,

(1 innych Zrodel INFOIMACHI: ....ovoviiiiie e
Jednoczesnie oSwiadczam, ze nie sa mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktore mogltyby
wptynaé na tres$¢ niniejszego oswiadczenia.

Drezdenko, dnia ......................... 2011 L. e ————
(miejscowos¢, data) (podpis kierownika jednostki)

Dzial 11

1. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku ubiegltym.

2. Planowane dzialania, ktore zostana podj¢te w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadcze;j.

Dzial 111

Dziatania, ktore zostaly podjete w ubiegtym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadcze;j.
1. Dziatania, ktore zostaty zaplanowane na rok, ktérego dotyczy oswiadczenie.



