Zatacznik do Zarzadzenia Nr 31/2012
Starosty Lipnowskiego z dnia 9 maja 2012 r.

REGULAMIN KONTROLI
ZARZADCZEJ

W STAROSTWIE POWIATOWYM
W LIPNIE

Rozdzial I
Istota kontroli zarzadczej i jej cele

§1. Niniejszy regulamin opracowano na podstawie:
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1)

2)

3)

4)

S)

art. 68 1 art. 69 ust. 1 ppkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm.);

rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 29 wrzesnia 2010 r. w sprawie planu
dziatalnosci

1 sprawozdania z jego wykonania (Dz. U. Nr 187, poz. 1254);

rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 2 grudnia 2010 r. w sprawie wzoru
o$wiadczenia

o stanie kontroli zarzadczej (Dz. U. Nr 238, poz. 1581);

komunikatu Nr 23 Ministra Finansoéw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow
kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych (Dz. Urz. MF. Nr 15, poz. 84);
komunikatu Nr 3 Ministra Finansow z dnia 16 lutego 2011 r. w sprawie
szczegotowych wytycznych w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek
sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF. Nr 2, poz. 11).

§2. Regulamin okresla:

1)
2)
3)
4)

zasady kontroli zarzadczej,

zasady koordynacji kontroli zarzadczej,

szczegblowy tryb sporzadzania dokumentow dotyczacych kontroli zarzadczej,
wzory dokumentdw, o ktorych mowa w pkt 3.

§3. 1. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) jednostce — rozumie sig przez to Starostwo Powiatowe w Lipnie;

2)

koordynatorze kontroli zarzadczej — rozumie si¢ przez to Sekretarza Powiatu, do
ktorego obowiazkow w zakresie koordynacji kontroli zarzadczej nalezy prowadzenie i
aktualizacja procedur kontroli zarzadczej. Koordynator sprawuje ogdlny nadzor nad
skutecznos$cia dziatania systemu kontroli zarzadczej 1 prawidlowoscia wykorzystania
sygnatéw pochodzacych z prowadzonych dziatan kontrolnych.

2. Wz6r wykazu procedur kontroli zarzadczej stanowi zatacznik nr 1 do regulaminu.

§4. 1. Kontrola zarzadcza jest ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i
zadan jednostki w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczg¢dny i terminowy.
2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi;
skutecznosci 1 efektywnosci dzialania;

wiarygodno$ci sprawozdan;

ochrony zasobow;

przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania;

efektywnosci 1 skutecznos$ci przeptywu informacji;

zarzadzania ryzykiem.

§5. Kontrola zarzadcza sktada si¢ z pigciu wzajemnie powiazanych elementow stanowiacych
grupy standardéw kontroli zarzadczej bedacych jednocze$nie wytycznymi do jej
prawidtowego i efektywnego funkcjonowania:

1) srodowisko wewngtrzne;

2) cele i zarzadzanie ryzykiem;

3) mechanizmy kontroli;

4) informacja i komunikacja;

5) monitorowanie i ocena.
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Rozdzial 1T
Srodowisko wewnetrzne

§6. Procedury i wytyczne kontroli zarzadczej skupiaja si¢ na zapewnieniu $wiadomosci
wartosci etycznych przyjetych w jednostce 1 ich przestrzeganiu przy wykonywaniu
powierzonych zadan przez osoby zarzadzajace i pozostatych pracownikéw. Procedury i
wytyczne uwzgledniaja to, ze:

1) etyka jest immanentnym atrybutem dziatah i postaw wszystkich pracownikow
jednostki;

2) okreslone standardy zachowan w tym obszarze determinuja postanowienia Kodeksu
Etycznego, do ktorego przestrzegania pracownicy zostali zobligowani na podstawie
odrebnych przepisow lub przestrzeganie ktorych wynika z zasad wspotzycia
spotecznego.

§7. 1. Zatrudnianie pracownikow jest kluczowym elementem strategicznego zarzadzania
zasobami ludzkimi w jednostce 1 opiera si¢ na zasadach jawno$ci, otwartosci i
konkurencyjnosci.

2. System zatrudniania pracownikow obowiazujacy w jednostce zapewnia zatrudnianie
pracownikow o odpowiednich kwalifikacjach i predyspozycjach zapewniajacych prawidlowe
wypehienie celow jednostki oraz realizacje osobistych planéw i ambicji zawodowych.

§8. 1. Na jako$¢ ustug publicznych $wiadczonych przez jednostke znaczaco wptywaja
kompetencje zawodowe pracownikow, ktére odgrywaja kluczowa role w profesjonalnym
prowadzeniu spraw

1 dzialan.

2. Dla wlasciwego uksztaltowania $rodowiska wewngtrznego niezbedne jest aby osoby
zarzadzajace

i pracownicy jednostki posiadali odpowiednia wiedzg, umiejgtnosci i doswiadczenie
pozwalajace skutecznie i efektywnie realizowa¢ powierzone zadania.

3. Jako$¢ $wiadczonych ustug jest oceniana poprzez oceng zewngtrzng dokonywana przez
interesantoOw jednostki w drodze anonimowej ankiety przeprowadzanej w trybie i na zasadach
okreslanych kazdorazowo przez Starost¢ Lipnowskiego.

4. Wzo6r ankiety stanowi zalacznik nr 2 do regulaminu.

§9. 1. Osoby zarzadzajace 1 pracownicy jednostki podlegaja okresowym ocenom
kwalifikacyjnym, dokonywanym przez bezposredniego przelozonego, co najmniej raz na dwa
lata.

2. W celu zapewnienia usystematyzowanego rozwoju personelu w jednostce wprowadzono
system rozwoju kompetencji kadr, w ramach ktérego przeprowadza si¢ ocen¢ kompetencji
kluczowych o0s6b zarzadzajacych 1 pracownikow. Ocena kompetencji kluczowych
przeprowadzana jest co najmniej raz na dwa lata.

10. 1. Wiasciwe uksztattowanie struktury organizacyjnej jest:
1) adekwatne do aktualnych celéw i zadan jednostki;
2) szczegbdlowo uregulowane w regulaminie organizacyjnym i statucie jednostki;
3) aktualizowane stosownie do zmieniajacych si¢ celow i zadan jednostki oraz warunkow
jej dziatalnosci.
2. Regulamin organizacyjny i statut w sposdb jasny, spdjny i przejrzysty okreslaja
kompetencje, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ organéw lub cztonkéw kierownictwa jednostki
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(wyzszego 1 $redniego szczebla), zakres zadan i kompetencji poszczegélnych komorek
organizacyjnych oraz zakresy obowiazkow, uprawnien, odpowiedzialnosci i podleglosci
poszczegbdlnych pracownikow.

§11. W procesie delegowania uprawnien, ktoéry warunkuje sprawne, skuteczne i efektywne
prowadzenie spraw i dziatan, nalezy kierowac si¢ nast¢pujacymi zasadami:

1) zakres, sposéb i mozliwo$¢ delegowania uprawnien poszczegdlnym osobom musza
by¢ zgodne z przepisami prawa, odpowiednie do wagi podejmowanych decyzji,
stopnia ich skomplikowania i czgstotliwosci podejmowania (decyzje strategiczne i
decyzje o biezacym charakterze), ryzyka z nimi zwiazanego oraz zakresu ponoszonej
odpowiedzialnosci;

2) powierzanie uprawnien lub obowiazkow dokonywane jest w formie pisemnej, a ich
przyjecie dla swej waznos$ci i skuteczno$ci wymaga potwierdzenia podpisem przez
osobg przyjmujaca.

Rozdzial 111

Cele i zarzadzanie ryzykiem

§12. 1. Ryzykiem jest prawdopodobienstwo zaistnienia zdarzenia, dziatania lub zaniechania,
ktore bedzie miato wptyw na realizacj¢ zatozonych celéw. Moze mie¢ charakter negatywnego
zagrozenia lub pozytywnej mozliwosci.

2. Zarzadzanie ryzykiem jest nieodtacznym elementem zarzadzania dziatalnos$cia jednostki i
nalezy do odpowiedzialnosci osob zarzadzajacych. Proces zarzadzania ryzykiem polega na
identyfikacji, ocenie, zarzadzaniu i kontroli potencjalnych zdarzen badz sytuacji i zapewnia,
ze cele jednostki beda spetnione.

§13. 1. Cele i zadania jednostki okresla si¢ w co najmniej rocznej perspektywie a ich
wykonanie monitoruje si¢ za pomoca okre§lonych miernikow.
2. Wyznaczanie celéw 1 zadan nastgpuje poprzez sporzadzanie plandéw dziatalnosci i
sprawozdan
z wykonania tych planow, sporzadzanych w terminie do konca grudnia.
3. Wz6r planu dziatalno$ci stanowi zalacznik nr 3 do regulaminu.
4. Wzo6r sprawozdania z wykonania planu dzialalnosci stanowi zatacznik nr 4 do regulaminu.

§14. 1. Proces identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celéw i zadan przeprowadza si¢ nie
rzadziej niz raz w roku, w terminie do konca stycznia. W przypadku istotnej zmiany
warunkow funkcjonowania jednostki nalezy dokona¢ ponownej identyfikacji ryzyka.

2. W celu identyfikacji ryzyka Starosta Lipnowski moze powota¢ zespdt, ktérego zadaniem
bedzie identyfikacja ryzyka lub wykorzysta¢ metod¢ oddolnej identyfikacji ryzyka, w ktorej
identyfikacji ryzyka dokonuja pracownicy poszczegélnych komorek organizacyjnych a
nastepnie raportuja bezposrednim przetozonym.

3. Sposéb, w jaki dokonuje si¢ identyfikacji ryzyka nalezy zakomunikowac¢ wilasciwym
pracownikom.

4. Proces identyfikacji ryzyka nalezy udokumentowac.

REGULAMIN KONTROLI ZARZADCZEJStrona 4



§15. Zidentyfikowane ryzyka nalezy podda¢ analizie celem okreslenia prawdopodobienstwa
wystapienia ryzyka i1 jego wplywu (skutku, strat) na realizacje celow 1 zadan jednostki. W
procesie analizy ryzyka nalezy kierowac¢ si¢ nastepujacymi zasadami:
1) okreslenie poziomu istotnosci ryzyka stanowi iloczyn prawdopodobienstwa
wystapienia ryzyka i wptywu, jaki bedzie mialo jego wystapienie na osiagnigcie celow
1 zadan;
2) kierownicy komorek organizacyjnych jednostki sa zobowiazani udokumentowaé
przeprowadzona analize ryzyka, w szczegdlnosci poprzez utworzenie rejestru ryzyka
dla wyznaczonych celow i zadan.

§16. Reakcja na ryzyko to przyjecie dla danego poziomu ryzyka postawy, ktora przejawia si¢
uznaniem danego poziomu ryzyka za:
1) akceptowany;
2) wymagajacy dzialan prewencyjnych rozciagnigtych w czasie;
3) wymagajacy niezwlocznych dziatan majacych na celu zminimalizowanie skutkow
ryzyka
o bardzo wysokim prawdopodobienstwie i eliminowanie potencjalnych, innych
czynnikoéw ryzyka, ktore moga pojawiac si¢ jako nastgpstwo faktu realizacji danego
ryzyka;
4) wymagajacy wycofania si¢ z realizacji okreslonych dziatan, o ile realizacja ta nie jest
obligatoryjna lub przekazania innej jednostce w dziale lub poza dziatem.

§17. Szczegdlowe wytyczne w zakresie procesu zarzadzania ryzykiem stanowi zalacznik nr 5
do regulaminu.

Rozdzial IV
Mechanizmy kontroli

§18. 1. Mechanizmy kontroli stanowiace nieodlaczny element zarzadzania jednostka,
powinny tworzy¢ odpowiedz na konkretne ryzyko.
2. System kontroli zarzadczej musi by¢ udokumentowany w sposob przejrzysty,
umozliwiajacy identyfikowanie stosowanych procedur, wytycznych oraz innych dokumentow,
jak réwniez 0s6b odpowiedzialnych za nadzor nad ich stosowaniem.
3. Wewngtrzne procedury, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajace zakres obowiazkow,
uprawnien 1 odpowiedzialnosci pracownikow 1 inne dokumenty wewngtrzne stanowia
dokumentacjg systemu kontroli zarzadczej w jednostce i koncentruja si¢ na zapewnieniu:

1) nadzoru nad wykonaniem zadan;

2) zapewnieniu ciaglo$ci dziatalnosci jednostki;

3) ochronie zasobow jednostki przed dostgpem osdb nieupowaznionych;

4) szczegdlowych mechanizmow kontroli operacji finansowych i gospodarczych;

5) mechanizmdéw kontroli dotyczacych systemow informatycznych.

§19. Nadzor nad wykonaniem zadan prowadzi si¢ w celu zapewnienia oszczednej, efektywne;j
1 skutecznej ich realizacji.
§20. Zapewnienie ciaglosci dzialalnosci jednostki polega na stosowaniu rozwiazan

proceduralnych zwiazanych z zarzadzaniem ryzykiem, ktore umozliwiaja $sledzenie zagrozen
kontynuacji dziatania.
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§21. 1. Ochrona zasobow jednostki przed dostgpem 0s6b nieupowaznionych realizowana jest
poprzez autoryzacje dostgpu do tych zasobow i odpowiednia ich ochrong w znaczeniu
organizacyjnym i technicznym.

2. Odpowiedzialno$¢ za zapewnienie ochrony i wlasciwe wykorzystanie zasobow jednostki
jest powierzana osobom zarzadzajacym 1 pracownikom na zasadach okreslonych
w obowiazujacych przepisach, a jej przyjecie dla swej waznosci i skuteczno$ci wymaga
potwierdzenia podpisem przez osobg przyjmujaca.

§22. Szczegdtowe mechanizmy kontroli operacji finansowych i gospodarczych zapewniaja
mozliwo$¢:
1) rzetelnego 1 pelnego dokumentowania 1 rejestrowania operacji finansowych 1
gospodarczych;
2) autoryzacji (zatwierdzania) operacji finansowych przez kierownika jednostki lub
osoby przez niego upowaznione;
3) podzial kluczowych obowiazkow;
4) weryfikacje operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.

§23. Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych zapewniaja bezpieczenstwo
ich funkcjonowania, ochrong elektronicznych baz danych i ochrong praw licencyjnych.

Rozdzial V

Informacja i komunikacja

§24. 1. Informacja i komunikacja warunkuja sprawny obieg, selekcj¢ 1 wykorzystanie
wlasciwych (wiarygodnych) informacji oraz maja znaczenie dla ryzyka zwiazanego z
terminowoscia 1 trafnos$cia podejmowanych decyz;ji.
2. Procedury i wytyczne kontroli zarzadczej koncentruja si¢ na zapewnieniu:

1) biezacej informacji,

2) komunikacji wewngtrznej;

3) komunikacji zewngtrzne;.

§25. Osobom zarzadzajacym i1 pracownikom nalezy zapewni¢, w odpowiedniej formie i
czasie, wlasciwe i rzetelne informacje niezbgdne do realizacji zadan.

§26. Nalezy zapewni¢ sprawny technicznie i organizacyjnie przepltyw informacji w obrgbie
struktury organizacyjnej jednostki.

§27. Nalezy zapewni¢ sprawny technicznie 1 organizacyjnie przeptyw informacji z
podmiotami zewngtrznymi majacymi wplyw na osiaganie celéw i realizacj¢ zadan jednostki.
Rozdzial VI

Monitorowanie i ocena
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§28. 1. Warunkiem uznania systemu kontroli zarzadczej za skuteczny i efektywny jest jego
biezace monitorowanie i ocena.
2. Procedury i wytyczne kontroli zarzadczej koncentruja si¢ na zapewnieniu:

1) monitorowania systemu kontroli zarzadczej;

2) samooceny;

3) audytu wewngtrznego;

4) uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadcze;.

§29. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej jest mechanizmem oceny funkcjonowania
systemu kontroli zarzadczej przez kierownika jednostki i inne osoby zarzadzajace, stuzacym
biezacemu rozwiazywaniu zidentyfikowanych problemow.

§30. 1. Samoocena to proces, w ktorym dokonywana jest ocena funkcjonowania kontroli
zarzadczej przez pracownikow 1 kierownictwo jednostki. Samoocena przeprowadzana jest w
jednostce co najmniej raz w roku, w terminie do konca lutego.

2. Wzor ankiety do przeprowadzania samooceny stanowi zalacznik nr 6 do regulaminu.

3. Lista kontrolna stanowiaca wykaz zagadnien do wykorzystania w procesie samooceny
stanowi zatacznik nr 7 do regulaminu.

§31. Audytor wewngtrzny zatrudniony w jednostce prowadzi obiektywna i niezalezna oceng
kontroli zarzadcze;j.

§32. 1. Przez uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej nalezy rozumieé
przygotowanie materiatow zrodlowych (wynikOw monitorowania, samooceny oraz
przeprowadzonych audytow

1 kontroli) celem zapewnienia sporzadzenia przez Starost¢ Lipnowskiego, sktadanego
corocznie,

w terminie do konca marca, os§wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za rok poprzedni.

2. Wzér o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej stanowi zatacznik nr 8 do regulaminu.

Rozdzial VII
Postanowienia koncowe

§33. Kazda jednostka organizacyjna Powiatu Lipnowskiej jest obowiazana do posiadania w
formie pisemnej dokumentacji dotyczacej kontroli zarzadcze;.

§34. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik nr 1

Wzor

Wykaz procedur kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym w Lipnie

Lp

Nazwa
dokumentu

Zarzqdzenie
wprowadzajqce

Data rozpoczecia
obowiqzywania

Data zakonczenia
obowiqzywania

Uwag

SRODOWISKO WEWNETRZNE

ZARZADZANIE RYZYKIEM

MECHANIZMY KONTROLI
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INFORMACJA I KOMUNIKACJA

MONITOROWANIE I OCENA

Zalqcznik nr 2

Wzor
ANKIETA

Ocena pracy Starostwa Powiatowego w Lipnie

Chcielibysmy dostosowac jakos¢ ustug swiadczonych przez Starostwo Powiatowe w Lipnie do
Panstwa potrzeb i oczekiwan, dlatego tez prosimy o wypelnienie powyzszej ankiety i
zgloszenie ewentualnych uwag dotyczqcych jakosci ustug swiadczonych przez Starostwo

Powiatowe, jak rowniez obstugi Panstwa przez Pracownikow naszego Urzedu.

1. Prosz¢ o podanie nazwy wydzialu/komorki organizacyjne;j

2. Prosze¢ o podanie imienia i nazwiska pracownika
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4. Czy zostaliScie Panstwo poinformowani przez pracownika o uwarunkowaniach
realizacji sprawy (szybkos¢ zalatwienia sprawy, oplaty, wymagane dokumenty,
itp.)

Tak Nie

5. Jak dlugo trwala realizacja sprawy — od momentu zlozenia wniosku, podania,
pisma do otrzymania dokumentu finalnego?

1 dzien 7 dni 14 dni 30 dni 60 dni Inne (ile dni?)

6. Czy usluga zostala zrealizowana zgodnie z Panstwa oczekiwaniami?
Tak Nie
W przypadku odpowiedzi negatywnej prosimy o podanie przyczyny

7. Jak oceniacie Panstwo sposob wykonywania swoich obowiazkow przez naszych
pracownikow?
- kompetencje i fachowos$¢ obslugujacych Panstwa pracownikow:
Bardzo dobra Dobra Dostateczna Niedostateczna
- uprzejmos¢, zainteresowanie Panstwa problemem, pomoc przy wypelnianiu
dokumentow, pisaniu podan, itp.:

Bardzo dobra Dobra Dostateczna Niedostateczna

8. Prosimy o dokonanie oceny dostepnosci informacji o zalatwianych sprawach?

- dostepnos¢ informacji w Urzedzie:
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Bardzo dobra Dobra Dostateczna Niedostateczna
- dostepnos$¢ informacji przez telefon

Bardzo dobra Dobra Dostateczna Niedostateczna

9. Czy macie Panstwo zastrzezenia do obiektywizmu i bezstronnosci w
wykonywaniu obowigzkow przez naszych pracownikow?
Tak Nie
W przypadku odpowiedzi negatywnej prosimy o podanie przyczyny

10. Jaka jest Panstwa ogolna ocena pracy Starostwa Powiatowego w Lipnie?

Bardzo dobra Dobra Dostateczna Niedostateczna

11.Inne uwagi na temat pracy Starostwa Powiatowego w Lipnie lub jego

pracownikow:

Zalqcznik nr 3

Wzor
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CZESC A: Najwazniejsze cele do realizacji w roku

Plan dzialalnoS$ci

(w tej czeSci planu nalezy wskazac¢ nie wiecej niz pie¢ najwazniejszych celow przyjetych przez
ministra/kierownika jednostki do realizacji w zakresie jego wlasciwosci)

Lp.

Mierniki Najwazniejsz
okreslajace e zadania
stopien shuzace
realizacji realizacji

celu? celu?” . ..
Odniesieniedo-dokumentuo—

Cel

Nazwa

Planowana
wartos¢ do
osiagnigcia na
koniec roku,
ktorego dotyczy
plan

charakterge strategicznym®”

4

N —

D B Wl N

CZESC B: Inne cele przyjete do realizacji w roku

(w tej czesci planu, nalezy wskaza¢ cele przyjete do realizacji, ktore nie zostaly wymienione w czesci A)

Lp.

Cel

Mierniki
okreslajace
stopien
realizacji celu®

Najwazniejsze zadania stuzace
realizacji celu ¥

D Nalezy podac nazwe jednostki.

2) Nalezy podac co ngjmnigj jeden miernik. W przypadku gdy cel jest ujety w budzecie zadaniowym narok, ktérego dotyczy
plan, nalezy podaé przypisane celowi mierniki wskazane w tym dokumencie.

3 W przypadku gdy wskazany cel jest ujety w budzecie jednostki w uktadzie zadaniowym na rok, ktérego dotyczy plan,
nalezy podat wszystkie podzadania budzetowe wymienione w tym dokumencie stuzace realizacji tego celu.

4 Jezeli potrzeba redizacji wskazanego celu wynika z dokumentu o charakterze strategicznym, nalezy podac jego nazwe.
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Planowana
wartos¢ do
osiagnigcia na
koniec roku,
ktorego dotyczy
plan

Nazwa

1 2 3 4 5

data podpis
kierownika jednostki
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Zalgcznik nr 4

Wzor

Sprawozdanie z wykonania planu dzialalnoS$ci
1

CZESC A: Realizacja najwazniejszych celow w roku ........cceeueeee.
(W tej czegSci sprawozdania nalezy wymieni¢ cele wskazane w czgSci A planu na rok, ktorego dotyczy
sprawozdanie)

Mierniki
okreslajace
stopien
realizacji
celu?

Lp. Cel nazwa planowana | osiagni¢ta | Najwazniejsze | Najwazniejsze
warto$¢ do | wartos$¢ na planowane | podjete zadania
osiagnigcia | koniec roku, | zadania shuzace shuzace

na Koniec ktérego | realizacji celu® | realizacji celu®
roku, dotyczy
ktorego sprawozdan
dotyczy ie
sprawozdan
ie
1 2 3 4 5 6 7
1 1.
2.
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Nalezy poda¢ nazwg jednostki.

2 Nalezy poda¢ co najmniej jeden miernik. W przypadku gdy cel jest ujety w budzecie zadaniowym na rok, ktorego
dotyczy sprawozdanie, nalezy poda¢ przypisane celowi mierniki wskazane w tym dokumencie.
2 Nalezy wpisa¢ zadania shuzace realizacji celu wymienione w kolumnie 5 w poszczegdlnych czgéciach planu na rok,
ktoérego dotyczy sprawozdanie.

CZESC B: Realizacja innych celéw w roku ..................
(W tej cze$ci sprawozdania nalezy wymieni¢ cele wskazane w cze$ci B planu na rok, ktérego dotyczy

W przypadku gdy wskazany cel byt ujety w budzecie jednostki w ukladzie zadaniowym na rok, ktérego dotyczy
sprawozdanie, nalezy poda¢ wszystkie podje¢te podzadania budzetowe stuzace realizacji tego celu.

sprawozdanie)
Mierniki
okreslajace
stopien
realizacji
celu
Lp. Cel nazwa planowana osiagnieta Najwazniejsz | Najwazniejsz
warto$¢ do warto$¢ na e planowane e podjete
osiaggni¢cia na | koniec roku, zadania zadania
koniec roku, ktorego shuzace shuzace
ktorego dotyczy dotyczy realizacji celu | realizacji celu
sprawozdanie | sprawozdanie
1 2 3 4 5 6 7
1 1.
2.
2
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CZESC C: Informacja dotyczgca realizacji celow objetych planem dzialalno$ci na rok ...
(nalezy krotko opisa¢ najwazniejsze przyczyny, ktore wptyngly na niezrealizowanie celow, wystapienie istotnych
roznic w planowanych 1 osiagnigtych warto$ciach miernikow lub podjgcie innych niz planowane zadan
stuzacych realizacji celow)

(data) (podpis kierownika
jednostki)

Zalqcznik nr 5
Wytyczne w zakresie procesu zarzadzania ryzykiem

1. Ryzykiem jest prawdopodobienstwo wystapienia zdarzenia, ktore bedzie miato
negatywny wplyw na realizacj¢ zatozonych celow. Ryzyko moze mie¢ swoje zrodto
wewnatrz jednostki, jak réwniez w $rodowisku, w jakim jednostka funkcjonuje. Ryzyko
wystepuje na wszystkich szczeblach organizacji.

2. Zarzadzanie ryzykiem jest procesem realizowanym zarOwno przez
kierownictwo jednostki, jak i jej pracownikdw, uwzglednionym w strategii dzialania i
dotyczacym catej jednostki. Celem zarzadzania ryzykiem jest identyfikacja potencjalnych
zdarzen, ktore moga wywrze¢ wplyw na dzialalno$¢ jednostki, utrzymanie ryzyka w
ustalonych granicach oraz rozsadne zapewnienie realizacji celéw organizacji. Podstawa
zarzadzania ryzykiem sa jasno wyznaczone cele 1 zadania okre§lone precyzyjnie 1 w co
najmniej rocznej perspektywie a ich wykonanie monitorowane jest za pomoca wyznaczonych
miernikow.

3. Identyfikacja ryzyka powinna by¢ procesem powtarzalnym, systematycznym
1 zintegrowanym z procesem planowania. Podczas identyfikacji nalezy bra¢ pod uwage
wszystkie mozliwe do wystapienia ryzyka. W procesie identyfikacji ryzyka nalezy wzia¢ pod
uwage:
» czynniki zewngtrzne: zmieniajace si¢ oczekiwania 1 potrzeby klientow, zmiany
przepisOw prawa, zagrozenia naturalne, zmiany gospodarcze, naciski na jednostk¢ z
zewnatrz;
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» czynniki wewngtrzne: charakter wykonywanej dzialalno$ci, kultura organizacji,
dostepne $rodki finansowe, plany 1 strategie, komunikacja, systemy informatyczne,
liczba pracownikéw i ich kwalifikacje, odpowiedzialno$¢ i postawy kierownictwa,
liczba, rodzaj 1 wielkos¢ dokonywanych operacji finansowych, przetwarzanie
informacji.

Dokonujac identyfikacji nalezy postugiwa¢ si¢ informacjami dotyczacymi
negatywnych zdarzen, ktére miaty miejsce w przesziosci.

Nie nalezy okresla¢ ryzykiem sytuacji, czy wydarzen ktére nie maja wpltywu na
realizacj¢ celow lub tez sa zaprzeczeniem celow, np.: jezeli celem jest zrealizowanie
dochodow na zatozonym poziomie, ryzykiem nie jest niezrealizowanie dochodow na
zatozonym poziomie.

Ryzyko powinno odnosi¢ si¢ do celow i zadan i powinno by¢ identyfikowane na
takim poziomie organizacyjnym i funkcjonalnym, aby mozna byto podejmowac konkretne
dziatania
w odpowiedzi na ryzyko.

Wszystkie ryzyka powinny mie¢ swojego wiasciciela, odpowiedzialnego za
zapewnienie, ze ryzyko jest zarzadzane i monitorowane.

4. Ocena ryzyka dostarcza informacji niezbednych do uszeregowania ryzyka i
podjecia decyzji jak z nim postapi¢. Polega na opracowaniu Istotnosci ryzyka poprzez
ustalenie prawdopodobienstwa jego wystapienia 1 mozliwego wptywu (skutkow, start) na
realizacjg celow
1 zadan.

» okreslenie prawdopodobienstwa wystapienia zagrozenia:
- Wysokie 6 pkt. — bardzo prawdopodobne wystapienie zagrozenia
- Srednie 4 pkt. — prawdopodobne wystapienie zagrozenia
- Niskie 2 pkt. — nieprawdopodobne wystapienie zagrozenia,

» okreslenie wplywu (skutku, straty) zagrozenia:
- Duzy 6 pkt. — powazne zagrozenia realizacji zadania
- Przecigtny 4 pkt. — przecigtne zagrozenia dla realizacji zadan
- Maty 2 pkt. — nieznaczne zagrozenia dla realizacji zadan;

» laczna relacja (iloczyn) tych dwu wartos$ci okresla istotno$¢ ryzyka i obliczana jest
wedtug wzoru:
Istotnosé ryzyka = Prawdopodobienstwo x Wplyw

Prawdopodobienstwo 6
Wptyw 2

IstotnosS¢ 12

Srednia (mozliwa zmiana
Sposobu zarzadzania i
monitorowanie)

Prawdopodobienstwo 4 Prawdopodobienstwo 4 Prawdopodobienstwo 4

Wptyw 2 Wptyw 4 Wptyw 6

IstotnosS¢ 8 | stotnosS¢ 16 | stotnoS¢ 24

Srednia (akceptacja i Srednia podejmowanie dziatan | Srednia (zmiana sposobu

monitorowanie) w kierunku zmiany sposobu zarzadzania i
zarzadzania) monitorowanie)
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Prawdopodobienstwo 2 Prawdopodobienstwo 2 Prawdopodobienstwo 2

Wptyw 2 Wptyw 4 Wptyw 6

Istotnos¢ 4 IstotnoS¢ 8 | stotnos¢ 12

Niska (akceptacja) Niska (akceptacja i Srednia (mazliwa zmiana
monitorowanie) sposobu zarzadzania)

IstotnoS¢ ryzyka — duza, Srednia, niska — rozumiana jako potencjalna strata dla
organizacji.

5. Reakcja na ryzyko polega na przyporzadkowaniu dziatan do jednegj z kilku
ponizszych grup:

- unikanie ryzyka,

- podjecie ryzykaw celu uzyskania dodatkowych mozliwosci (szans),

- usuniecie zrodtaryzyka,

- zmiana prawdopodobienstwa,

- zmiana wptywu (skutkéw) ryzyka,

- dzielenie sie ryzykiem,

- akceptacja ryzyka przez podjecie Swiadomej decyzji.

Sposdb reakcji na ryzyko bedzie zalezat od poziomu akceptowanego ryzyka (np.
ryzyko oceniane jako mato istotne moze byc¢ przez jednostke tolerowane), relacji kosztéw
wdrozenia dziatan stanowigcych odpowiedz na ryzyko oraz korzysci uzyskanych z tych
dziatan. Koszty podejmowanych dziatan nie powinny by¢ wyzsze niz spodziewane korzysci z
tych dziatan. Elementem istotnym jest Swiadoma decyzja wtasciwych osob.

6. Odpowiedz na konkretne ryzyko powinny stanowi¢ mechanizmy kontroli. Do
podstawowych mechanizmow kontroli naleza:

- dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej,

- nadzor,

- ciggtoS¢ dziatalnosci,

- ochrona zasobdw,

- podziat obowigzkéw,

- szkolenia,

- szczeg6towe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych,

- mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych.

Mechanizmy te nie tworza zamknietego katalogu, bowiem zarzadzanie ryzykiem jest
procesem elastycznym, zmienigjgcym sie wraz ze zmianami w dziatalnosci jednostki i jej
otoczeniu.

7. Po dokonaniu wymienionych wyzg czynnosci zidentyfikowane ryzyka nalezy
umiescic w tabeli wg ponizszego wzoru. Zapis rankingu ryzyka nalezy uszeregowaC od
najwyzszej do najnizsze) istotnosci.

Rejestr zidentyfikowanego ryzyka

Lp Csdl, I stotnosc Opis Reakcjana Proponowane Osoby
zadanie ryzyka ryzyka ryzyko mechanizmy kontrolne odpowiedzialne

1
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Identyfikacji i analizy ryzyka dokonuje zespét zarzadzania ryzykiem, powotywany
przez Koordynatora kontroli zarzadczel w miare potrzeb, nie rzadzigj jednak niz raz w roku. Z
posiedzenia zespotu sporzadza sie protok6t i zbiorczy rejestr ryzyka.

8. Zasady zarzadzania ryzykiem i ich modyfikacje sa na biezaco komunikowane
pracownikom jednostki. Pracownicy maja zapewniony dostgp do niezbednych informacji oraz
konsultacji z koordynatorem kontroli zarzadczej w kazdym czasie. Pracownicy jednostki sa
zobowiazani do niezwlocznego poinformowania koordynatora kontroli zarzadczej o kazdym
wystapieniu ryzyka.

9. Ustanawia si¢ nastgpujace mechanizmy, ktore umozliwiaja monitorowanie i
oceng efektywnos$ci wdrozonych rozwiazan:

- regularne raportowanie na temat ryzyka i postepdéw w realizacji planu radzenia sobie
z ryzykiem,

- regularne przeglady aktualnosci, stosownosci 1 efektywnos$ci zasad zarzadzania
ryzykiem, przy uwzglednieniu zmian zachodzacych w organizacji i jej otoczeniu.

Zalgcznik nr 6
Wzor

Ankieta do przeprowadzenia samooceny kontroli zarzadczej

L Tres¢ pytania Tak Nie Trudno
powiedzie¢

—re
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Zalgcznik nr 7

Lista kontrolna

UCZCIWOSC I INNE WARTOSCI ETYCZNE

W jednostce wprowadzono kodeks etyczny, specyficzny dla tej jednostki,
w ktorym okre§lono zasady postgpowania w sytuacjach watpliwych etycznie:

W kodeksie wskazano, jakie zachowanie uwazane jest za wzorcowe lub jakie zachowanie uwazane
jest za niewlasciwe w okreslonych sytuacjach

Zapisy kodeksu odnosza si¢ np. do: wlasciwego wykorzystania zasobow, przyjmowania prezentow,
kontaktow ze stronami postgpowania, nalezytej starannosci zawodowej

W kodeksie wskazano przypadki konfliktu interesow

Zapisy kodeksu sa sformutowane w sposob zrozumiaty dla ogétu pracownikow

Zapisy kodeksu etycznego w jednostce nie sg sprzeczne z zapisami innych kodeksow etyki
obowiazujacych w jednostce, np. kodeksu etyki stuzby cywilnej

Znajomos¢ kodeksu etyki jest potwierdzona w formie pisemnej przez pracownikow jednostki

Pracownicy rozumieja, jakie zachowanie jest wlasciwe, a jakie niewlasciwe, jakie konsekwencje
moze spowodowac niewlasciwe zachowanie oraz jakie dziatania nalezy podjaé, jezeli stang si¢
$wiadomi niewtasciwego zachowania

IL

W calej jednostce panuje klimat akceptacji dla wartosci etycznych:

Najwyzsze kierownictwo, poprzez rozne srodki komunikacji wewngtrznej,
a w szczegolnosci poprzez przyktad w codziennym wypetnianiu obowiazkow, wspiera
i promuje uczciwe i etyczne postgpowanie

Pracownicy odczuwaja presjg na etyczne postgpowanie

Kwestie uczciwego i etycznego postgpowania poruszane sa na naradach najwyzszego kierownictwa
z kierownikami komérek oraz na spotkaniach kierownictwa z pracownikami

Wszystkie ujawnione przypadki nieetycznego postgpowania sa pigtnowane

Znaczenie uczciwosci i warto$ci etycznych ma swoje odzwierciedlenie
w kryteriach ocen okresowych pracownikow

II1.

Kierownictwo i pracownicy sa pozytywnie nastawieni do kontroli finansowej
i wspieraja ja. W szczegdlnosci:

Najwyzsze kierownictwo jednostki demonstruje swoje poparcie dla systemu kontroli finansowej
poprzez organizowanie na ten temat szkolen, konferencji, narad, itp.

Najwyzsze kierownictwo konsekwentnie egzekwuje przestrzeganie procedur kontroli finansowej
przez kierownikow komorek i innych pracownikow

Pracownicy przestrzegaja zasad kontroli finansowej i podejmuja dziatania na rzecz zwigkszenia jej
skutecznosci
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Pracownicy maja mozliwos¢ zglaszania kierownictwu sugestii majacych na celu popraweg
skutecznoéci kontroli finansowej; sugestie pracownikow sa rozpatrywane

Iv.

Postgpowanie w imieniu jednostki z innymi podmiotami oraz wlasnymi pracownikami jest etyczne.
W szczegdlnoscei:

Sprawozdania przekazywane organom nadzorujacym lub opinii publicznej sa wlasciwe
i rzetelne

Kierownik jednostki wspotpracuje z audytorami wewngetrznymi i kontrolerami; ceni ich uwagi i
zalecenia

Skargi, uwagi i propozycje pracownikéw oraz podmiotéw zewngtrznych rozpatrywane sa w jasny i
zrozumialy sposob oraz bez zbednej zwloki

Kierownictwo nie tworzy zachgt i pokus do nieetycznego postepowania, a jezeli takie istnieja —
usuwa je. W szczegdlnoscei:

Kierownictwo ustala realistyczne, osiagalne cele; nie wywiera nadmiernej presji na realizacjg celow
krotkoterminowych

Kierownictwo stosuje godziwe i wywazone $rodki i sposoby motywowania pracownikdéw; unika
stosowania bodzcéw radykalnych

Osoby wykonujace podobna pracg otrzymuja wynagrodzenie o zblizonej wysokosci

Przyznawanie nagrod, podwyzek i awansow na wyzsze stanowiska jest powigzane
z wynikami pracy i osiagnieciami oraz odbywa si¢ wedlug przejrzystych zasad i kryteriow

Przyjete zasady awansowania i nagradzania zostaty pracownikom jasno zakomunikowane

VL

W przypadku stwierdzenia naruszenia przepisow prawa, kodeksu etyki, regulamindw, procedur lub
zasad postepowania przyjetych w jednostce, kierownik jednostki podejmuje odpowiednie kroki

KOMPETENCJE ZAWODOWE

W jednostce zostaty okreslone, na przyktad w formie opisu stanowiska, poszczegolne zadania
wykonywane na kazdym stanowisku pracy. Opisy sa aktualne i podlegaja okresowym przegladom
dokonywanym przez kierownikow komorek. Przeglady opisow sa dokonywane takze w przypadku
zmian organizacyjnych

IL

Na podstawie analizy zadan wykonywanych na kazdym stanowisku pracy, zostat okreslony zakres
wiedzy, umiej¢tnosci i doswiadczenia, ktore sa niezbgdne do wykonywania tych zadan. W
szczegllnosci:

Zakres niezbednej wiedzy, umiejgtnosci i do§wiadczenia zostat podany do wiadomosci
odpowiednim pracownikom

Kierownik jednostki moze wykazaé, ze doktada wszelkich staran, aby pracownicy wybrani na
poszczegodlne stanowiska posiadali niezbedng wiedze, umiejetnosci i doswiadczenie

I11.

Kierownik jednostki zapewnia pracownikom niezbgdne szkolenia, aby wspiera¢ ich w rozwijaniu
kompetencji zawodowych. W szczegolnosci:

Zostat sporzadzony odpowiedni plan szkolen stosownie do uzasadnionych potrzeb wszystkich
pracownikoéw

Plan szkolen jest spdjny z celami i zadaniami jednostki

W planie szkolen przewidziane zostaty szkolenia o charakterze wprowadzajacym dla nowych
pracownikéw (np. shuzba przygotowawcza)

Pracownikom, ktorzy po raz pierwszy obejmuja funkcje kierownicze zapewnia si¢ odpowiednie
szkolenie w zakresie zarzadzania personelem

W planie finansowym jednostki zostaty zaplanowane $rodki na szkolenia w wysokosci
wystarczajacej na realizacje planu szkolen

Iv.

Kazdemu pracownikowi udziela si¢ niezb¢dnych porad i wskazowek przy wykonywaniu zadan. W
szczegllnoscei:

Kierownicy kazdego szczebla posiadaja niezbgdne umiejgtnosci zarzadzania oraz potrafia doradzaé
pracownikom i pomaga¢ im efektywnie wykonywaé zadania

Wyniki pracy sa na biezaco oceniane przez bezposredniego przetozonego

Przetozeni informuja pracownikow o jako$ci wykonywania przez nich zadan oraz udzielaja
konstruktywnych rad i wskazéwek stuzacych poprawie

W jednostce prowadzone sa okresowe oceny pracownikow dotyczace wykonywania przez nich
zadan wynikajacych z zakresu ich obowiazkdéw. W szczegdlnosci:

Zostaty wprowadzone procedury i zasady dokonywania ocen pracownikow

Kryteria ocen okresowych sa spojne z celami i zadaniami jednostki

Oceny okresowe sporzadzane sa na pis$mie a oceniani pracownicy maja mozliwos$¢ zapoznania si¢ z
nimi i odniesienia si¢ do nich

Oceny wskazuja zadania, ktore pracownik wykonuje dobrze oraz obszary wymagajace poprawy

Sposob prowadzenia ocen ma na celu nie tylko rozliczanie pracownikéw z powierzonych zadan, ale
réwniez ich wspieranie, rozwoj i motywowanie
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W przypadku wynikow pracy utrzymujacych sig stale ponizej wymaganego poziomu pracownikowi
powierza si¢ inne zadania albo rozwiazuje si¢ stosunek pracy

VL

Kluczowi pracownicy ze §redniego i wyzszego kierownictwa posiadaja umiejgtnosci ogodlnego
zarzadzania poparte dos§wiadczeniem zdobytym w instytucjach administracji publicznej lub
podmiotach gospodarczych

Vil

Proces zatrudnienia prowadzony jest w taki sposob, aby zapewni¢ wybor najlepszego kandydata na
dane stanowisko pracy. W szczegolnosci:

Zostaly wprowadzone procedury i zasady postgpowania przy zatrudnianiu pracownikow

Proces rekrutacji jest jawny i otwarty dla wszystkich, informacje o rozpoczgciu rekrutacji
publikowane sa na stronie internetowej jednostki, w siedzibie jednostki lub w ogloszeniu prasowym

Kandydaci do pracy w jednostce sa informowani o wymogach dotyczacych wyksztatcenia,
umiejetnosci i doswiadczenia koniecznych do pracy na danym stanowisku

Wymogi kwalifikacyjne sa podobne dla kandydatow majacych wykonywa¢ podobne zadania

W procesie zatrudniania stosuje si¢ jednolite zasady selekcji kandydatow uwzgledniajac w
szczegolnosci wyksztatcenie, doswiadczenie, umiejetnosci i poprawe etyczng kandydatow

Bezposredni przetozony przysztego pracownika bierze udzial w procesie rekrutacji na wolne
stanowisko

Ustalanie wynagrodzenia nowych pracownikéw odbywa si¢ wedtug przejrzystych zasad

Vil

W trakcie procesu rekrutacji dokonuje si¢ sprawdzenia i potwierdzenia podstawowych informacji o
kandydatach. W szczegolno$ci:

Kandydatury osob, ktore czgsto zmieniaja miejsce pracy lub posiadaja luki w zatrudnieniu
poddawane sa wnikliwej analizie

Przed zatrudnieniem kandydata, sprawdza si¢ czy jego dane figuruja w Krajowym Rejestrze
Karnym

Referencje i opinie o kandydacie sa w przypadkach watpliwych sprawdzane w poprzednich
miejscach pracy

Dokumenty potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe sa w przypadkach watpliwych
weryfikowane

STRUKTURA ORGANIZACYJNA

Struktura organizacyjna jest adekwatna do wielkosci jednostki i charakteru jej dzialalnosci. W
szczegolnosci:

Struktura organizacyjna jednostki jest w odpowiednim stopniu zdecentralizowana — stosownie do
charakteru dziatalno$ci

Struktura organizacyjna utatwia przeptyw informacji w catej jednostce zaréwno w kierunku
pionowym, jak i poziomym

Zmiany struktury organizacyjnej nie nastgpuja zbyt czgsto

O zmianach struktury organizacyjnej informowani sq wszyscy pracownicy

Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci najwyzszego kierownictwa, a takze poszczegdlnych
komorek organizacyjnych zostal okreslony w jasny, przejrzysty i spojny sposéb. W szczegdlnoscei:

Zostat okreslony w formie pisemnej podziat kompetencji (uprawnien i odpowiedzialnosci)
najwyzszego kierownictwa

Podziat kompetencji jest jasny i wskazuje komorki organizacyjne nadzorowane przez
poszczegdlnych cztonkoéw najwyzszego kierownictwa

Zostat okre$lony w formie pisemnej zakres zadan poszczegdlnych komorek organizacyjnych a takze
zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci ich kierownikow (np. regulamin organizacyjny)

W przypadku czgstych zmian dokumentdéw okreslajacych strukturg organizacyjna jednostki oraz
zakres zadan i odpowiedzialnosci kierownictwa i komorek organizacyjnych upowszechniane sg w
jednostce teksty jednolite

Kierownicy kazdego szczebla zostali poinformowani o swoich obowiazkach i odpowiedzialnosci i
sa ich w pelni §wiadomi

Kazdy pracownik ma dostgp do aktualnego schematu lub regulaminu organizacyjnego jednostki
zawierajacego zakres obowiazkow i odpowiedzialno$ci kierownictwa i poszczegdlnych komorek
organizacyjnych (np. w sekretariacie, poprzez intranet, foldery publiczne)

I11.

Kierownik jednostki ocenia okresowo strukturg organizacyjna i podejmuje dziatania w celu
dostosowania jej do zmieniajacych si¢ warunkoéw

Iv.

W jednostce funkcjonuje adekwatny i jasny system sprawozdawczosci wewngtrznej, ktory
zapewnia kierownictwu kazdego szczebla wszystkie informacje potrzebne do wykonywania zadan.
Pracownicy sa $wiadomi istniejacych relacji i obowiazkdéw sprawozdawczych

W jednostce zatrudniona jest odpowiednia liczba pracownikéw, w tym na stanowiskach zwiazanych
z nadzorem. W szczegdlno$ci:

Kierownicy kazdego szczebla maja czas na wykonywanie swoich obowiazkow i zadan
wynikajacych z zakresu ich odpowiedzialno$ci
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Pracownicy sa w stanie wykona¢ wyznaczone zadania nie pracujac regularnie poza normalnymi
godzinami pracy

Kierownicy nie wykonuja zadan przeznaczonych dla wigcej niz jednej osoby

IDENTYFIKACJA ZADAN WRAZLIWYCH

Zidentyfikowane zostaly zadania, przy wykonywaniu ktérych pracownicy moga by¢ szczeg6lnie
podatni na wptywy szkodliwe dla gospodarki finansowej jednostki. W szczegdlnos$ci:

Zostaty poddane analizie obszary dziatalnos$ci jednostki szczegdlnie podatne na wystgpowanie
szkodliwych wptywow, np. udzielanie zamowien publicznych o znacznej wartosci, wydawanie
decyzji o charakterze uznaniowym, naktadanie kar lub grzywien

Zostaly zidentyfikowane czynniki, ktore sprzyjaja wystgpowaniu szkodliwych wptywow, np.
nadmiar kompetencji w r¢ku jednego pracownika, tworzenie sig ,.kolejki” spraw do zatatwienia,
brak jasnych zasad podejmowania rozstrzygnig¢ o charakterze uznaniowym, brak precyzyjnie
przypisanej odpowiedzialnosci za podejmowane decyzje

Zostalo sporzadzone w formie pisemnej zestawienie zadan wrazliwych

Pracownicy wykonujacy zadania wrazliwe oraz ich przetozeni (nadzorujacy) zostali zapoznani z
zestawieniem i potwierdzili ten fakt podpisem

IL

Ustanowione zostaly, odpowiednie do szacowanego poziomu ryzyka, srodki zaradcze majace
ograniczy¢ mozliwo$¢ wystgpowania szkodliwych wptywow i ich negatywne skutki. W
szczegollnosci:

Procedury stuzace realizacji sSrodkow zaradczych zostaty okreslone w formie pisemne;j

Pracownicy wykonujacy zadania wrazliwe oraz ich przelozeni (nadzorujacy) zostali zapoznani z
procedurami i potwierdzili ten fakt podpisem

Realizacja §rodkow zaradczych (np. rotacja pracownikow wykonujacych zadania wrazliwe) zostata
zaplanowana w taki sposob, aby nie zakldcié¢ funkcjonowania jednostki

W jednostce prowadzi sig rejestr osob odwiedzajacych jednostke oraz wykaz potaczen
wykonywanych z telefondw stuzbowych i wszyscy pracownicy zostali o tym poinformowani

POWIERZANIE UPRAWNIEN

Kierownik jednostki przydziela uprawnienia lub obowiazki w zakresie gospodarki finansowej lub
majatkowej odpowiednim pracownikom adekwatnie do celow i zadan jednostki. W szczegdlnosci:

Powierzenie uprawnien lub obowiazkéw dokonywane jest w drodze pisemnej, np. w formie
upowaznienia, pelnomocnictwa, odpowiednich zapisdéw w regulaminie organizacyjnym

W jednostce prowadzony jest rejestr udzielonych upowaznien i pelnomocnictw

W upowaznieniu precyzyjnie i jednoznacznie okresla si¢ zakres przyznawanych uprawnien, np.
rodzaj decyzji, do podejmowania ktérych upowaznia si¢ pracownika; kwotg, do wysokosci ktorej
pracownik moze podejmowac decyzje; termin obowiazywania upowaznienia; mozliwos¢
przekazania uprawnienia w czgsci lub cato$ci innemu pracownikowi

Zakres delegowanych uprawnien lub obowiazkow, a takze poziom, do ktorego zostaty przekazane
jest odpowiedni do wagi podejmowanych decyzji oraz poziomu ryzyka z nimi zwigzanego

Przyjecie uprawnien lub obowiazkoéw przez pracownika jest potwierdzone jego podpisem

Pracownicy, ktorym powierza sig uprawnienia lub obowiazki zostali wybrani rozwaznie i
gwarantuja odpowiedzialne i rzetelne wykonywanie powierzonych zadan; przed podjgciem decyzji
kierownik jednostki wzial pod uwagg np. ich wyksztalcenie, umiejgtnosci, doswiadczenie, jak
wywiazywali si¢ wezesniej z podobnych obowiazkow, czy byli karani za naruszenie dyscypliny
finansoéw publicznych itp.

Uprawnienia lub obowiazki sa przekazywane na najnizszy akceptowalny poziom, stosownie do
szacowanego ryzyka, aby odciazy¢ wyzsze kierownictwo od biezacych decyzji i da¢ mozliwos¢
skupienia si¢ na decyzjach o charakterze strategicznym

Kierownik jednostki, stosownie do zakresu delegowanych uprawnien lub obowiazkdéw, wdrozyt
efektywne mechanizmy monitorowania korzystania z uprawnien i wykonywania obowigzkow

O przekazaniu kluczowych uprawnien lub obowiazkéw zostali poinformowani wszyscy pracownicy

IL

W jednostce zostat powotany glowny ksiggowy. W szczegolnosci:

Zostat okreslony zakres obowiazkow i odpowiedzialnosei gtownego ksiggowego; zakres jest
zgodny z przepisami

Glowny ksiggowy jednostki jest §wiadomy swoich obowiazkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci w
zakresie gospodarki finansowej, rachunkowosci i kontroli finansowej

Glownym ksiggowym jest osoba, ktorej wyksztalcenie, kwalifikacje i do§wiadczenie zawodowe sa
zgodne z wymogami przepisoOw prawa i daje rekojmig rzetelnego i efektywnego wykonywania
zadan

Powierzenie gldownemu ksiggowemu obowiazkow i odpowiedzialno$ci nastapito w drodze
pisemnej; zakres przekazywanych obowiazkéw i odpowiedzialnosci zostal precyzyjnie okreslony;
przyjgcie obowiazkow i odpowiedzialnosci jest potwierdzone podpisem gléwnego ksiggowego
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III. Kazdy pracownik jest swiadomy swoich uprawnien, obowiazkow i odpowiedzialnosci w zakresie
wykonywanej pracy oraz obowiazkow zwiazanych z kontrolg
Iv. Zakres udzielonych uprawnien lub obowiazkéw jest odpowiedni do zakresu ponoszone;j

odpowiedzialnosci. W szczegdlnosci:

1. | Przyjeciu uprawnien lub obowiazkow towarzyszy przyjecie odpowiedzialnosci za podejmowane
decyzje lub dokonywane czynnosci

2. | Pracownik, ktory ponosi odpowiedzialno$¢ za okres$lone decyzje lub czynnosci powinien posiadaé
takze uprawnienia do podejmowania tych decyzji czy dokonywania czynnosci

3. | Powierzajacy uprawnienia lub obowiazki oraz pracownik, ktory je przyjmuje sa $wiadomi jaka
odpowiedzialnos¢ ponosi przyjmujacy i jakie konsekwencje moze mie¢ dla niego niewtasciwe
wykonywanie powierzonych obowiazkow

4. | Kierownik jednostki jest $wiadomy, Zze ponosi odpowiedzialno$¢ za cato$¢ gospodarki finansowej
jednostki, niezaleznie od stopnia w jakim przekazal uprawnienia i obowiazki w zakresie gospodarki
finansowej pracownikom jednostki

5. | Zapewniona zostata rownowaga pomigdzy uprawnieniami przekazanymi na nizsze poziomy a

zaangazowaniem personelu wyzszego szczebla

Najwyzsze kierownictwo ustalito ogdlne cele jednostki w co najmniej rocznej perspektywie. W
szczegdlnosci:

Cele ogolne sa jasne i zgodne z zadaniami jednostki okreslonymi przez przepisy prawa, statut lub
inne obowigzujace jednostke regulacje

Liczba celow ogolnych jest niewielka, aby kierownictwo mogto skutecznie monitorowacé ich
realizacje

Cele ogolne sa wystarczajaco specyficzne dla danej jednostki

Zostat okres$lony termin, w ktorym poszczegodlne cele ogdlne maja by¢ osiagnigte

Cele ogolne sa mozliwe do osiagnigcia przez dana jednostke

S Bl Bl

Wszyscy pracownicy znaja i rozumieja cele ogolne jednostki

Kierownictwo najwyzszego szczebla traktuje cele ogélne jako whasne i przyjmuje
odpowiedzialnos¢ za ich osiagnigcie

Ustalono mierzalne kryteria lub wskazniki realizacji celow ogolnych. Kierownik jednostki ocenia
okresowo stopien realizacji celow ogélnych

Ustalone zostaty cele szczegétowe dla poszczegdlnych komorek organizacyjnych (np. w formie
rocznego planu pracy), ktdrych realizacja shuzy osiagnieciu celow ogdlnych. W szczegdlnosci:

Cele szczegotowe wynikajg z celow ogoélnych

Poszczegolne cele szczegbtowe sa ze soba spojne i uzupetniaja si¢

Zostaly wyznaczone — na wlasciwym szczeblu zarzadzania — osoby odpowiedzialne za realizacjg
poszczegdlnych celow szczegdtowych

Ustalono mierzalne kryteria lub wskazniki realizacji poszczegolnych celow szczegdtowych

Dokonuje si¢ okresowego przegladu celow szczegdtowych, w celu weryfikacji ich aktualnosci

Kierownicy kazdego szczebla sa wlaczeni w ustalanie celow szczegdtowych i zaangazowani w ich
osiaganie

Cele zostaly ustalone realistycznie, adekwatnie do posiadanych przez jednostke zasobow

W celu realizacji celow szczegdtowych przyjeto roczny plan pracy jednostki zawierajacy
poszczegodlne cele i zadania, kryteria lub wskazniki realizacji celow, komorki organizacyjne
odpowiedzialne za ich realizacjg oraz zasoby (np. osobowe, finansowe, rzeczowe) przeznaczone do
ich realizacji

VL

Kierownik jednostki zidentyfikowat te cele szczegotowe, ktore sg krytyczne dla osiagnigeia celow
ogo6lnych i regularnie ocenia ich realizacjg

Vil

Osoby odpowiedzialne za osiagnigcie celow szczegdlowych monitoruja stopien ich realizacji za
pomoca mierzalnych wskaznikéw, miernikéw lub precyzyjnych kryteriéw ustalanych dla kazdego
celu. W szczegolnoscei:

Ustalone wskazniki, mierniki i kryteria sa okresowo analizowane pod katem ich adekwatnosci

Zostaly okreslone jasne i zrozumiale obowiazki sprawozdawcze z realizacji zadan

Dane dotyczace rzeczywistej realizacji celow sa porownywane z planowanymi wielkosciami a
roznice sa analizowane

W przypadku wystapienia niespodziewanych wynikéw lub tendencji prowadzi si¢ ich analiz¢ w
celu identyfikacji czynnikow, ktore moga zagrozi¢ osiagnigciu celow oraz podejmuje si¢ dziatania
zaradcze
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Kierownik jednostki zapewnia przeprowadzanie systematycznej identyfikacji ryzyka. W
szczegllnoscei:

Metoda identyfikacji jest spojna w calej jednostce

Identyfikacja ryzyka prowadzona jest w sposob planowy i systematyczny, nie rzadziej niz raz w
roku

Najwyzsze kierownictwo zaangazowane jest w proces identyfikacji ryzyka

Proces identyfikacji ryzyka jest dokumentowany

W razie istotnej zmiany celow jednostki lub warunkow, w ktorych funkcjonuje, identyfikacja
ryzyka jest ponawiana

Sposob, w jaki dokonuje sig identyfikacji ryzyka, zostat zakomunikowany pracownikom

W procesie identyfikacji ryzyka wykorzystuje si¢ ustalenia audytu wewngtrznego i zewngtrznego,
wyniki ocen, kontroli itp.

IL

W celu identyfikacji ryzyka kierownik jednostki moze na przyktad:

Wyznaczy¢ komorke organizacyjna, ktorej zadaniem jest identyfikacja ryzyka w catej jednostce

Powota¢ zespol, ktorego celem bedzie identyfikacja ryzyka

Wykorzysta¢ metodg oddolnej identyfikacji ryzyka, w ktorej identyfikacji ryzyka dokonuja
pracownicy na kazdym szczeblu, a wyniki przekazywane sg stopniowo w gorg struktury
organizacyjnej

Organizowac¢ narady kierownictwa po§wigcone identyfikacji ryzyka

I11.

Identyfikuje si¢ zardéwno ryzyko dotyczace catej jednostki, jak i ryzyko odnoszace si¢ do kazdego
istotnego obszaru jej dziatalnosci, programu czy projektu

W procesie identyfikacji ryzyka zwraca sig szczegdlna uwagg na kluczowe ryzyka zwiazane z
realizacja najwazniejszych celdow jednostki

Identyfikuje si¢ ryzyko utracenia korzysci zwiazanych z pojawiajacymi si¢ szansami, ktorych
jednostka moze nie wykorzystaé (np. pozyskanie srodkow w UE)

VL

W procesie identyfikacji ryzyka uwzglednia si¢ ryzyko wynikajace ze zmian zachodzacych
zarOwno w samej jednostce, jak i w otoczeniu, w ktorym ona funkcjonuje

VII

W jednostce prowadzi sig identyfikacjg ryzyka dotyczacego systemow informatycznych. W
szczegolnosci zwigzane z:

Utrzymaniem ciaglo$ci pracy systeméw informatycznych, np. zatrzymaniem pracy systemoéw
informatycznych, brak przeptywu informacji o btedach w systemach informatycznych

Dostgpem do zasobow informatycznych jednostki, np. wyptyw danych z systemow, wlamania do
systeméw, zafatszowanie danych przy outsourcing’u

Wykorzystaniem infrastruktury informatycznej, np. awaria sprzgtu, niedopasowanie systemow do
bazy sprzetowej, wykorzystywanie nielegalnego oprogramowania

Rozwojem i wdrozeniem nowych systeméw informatycznych, np. nieuprawnione wdrozenie zmian
w oprogramowaniu i bazach danych

Vil

W procesie identyfikacji ryzyka rozwazane sa czynniki sprzyjajace wystapieniu ryzyka
wynikajacego ze zrddet zewnetrznych. W szczegodlnosci zwiazane z:

Infrastruktura, np. zaklocenia w dostawach energii, przerwy w tacznosci telefonicznej, w dostgpie
do Internetu i poczty elektronicznej, zaktdcenia w dojazdach pracownikow

Zewngtrznymi warunkami ekonomicznymi, np. zmiany stép procentowych, kurséw walut lub
inflacji, poziom panstwowego dtugu publicznego

Zmianami politycznymi, np. zmiana rzadu, zmiana wladz samorzadowych, zmiany na stanowiskach
istotnych dla funkcjonowania jednostki

Srodowiskiem prawnym, np. nowe przepisy prawa, zmiana przepisow, brak regulacji prawnej w
danym zakresie, skomplikowane lub niejasne przepisy

Srodowiskiem naturalnym, np. zanieczyszczenie srodowiska, katastrofa ekologiczna, protesty
spoteczne

,,Sita wyzsza”, np. pozar, powodz, huragan, trz¢sieni ziemi

Innymi zagrozeniami zewngtrznymi, np. dzialania przestgpcze, terroryzm

Naciskami zewngtrznymi, np. presja spoteczna, polityczna, naciski grup interesu, dzialalnosé
lobbingowa

Dostawcami i ushugodawcami, np. niestabilne zaopatrzenie, monopolistyczna pozycja dostawcow,
czeste zmiany dostawcow

Klientami, np. zmiany oczekiwan klientéw, zmiany popytu na ustugi lub produkty jednostki

Konkurencja, np. nowe technologie, nowi konkurenci, zmiany konkurencyjnosci ustug lub
produktéw

IX.

W procesie identyfikacji ryzyka rozwazane sa czynniki sprzyjajace wystapieniu ryzyka o
charakterze finansowym. W szczegblno$ci zwiazane z :

REGULAMIN KONTROLI ZARZADCZEJStrona 25




1. | Wielkoscia $rodkow finansowych jednostki, np. zmiany wysokosci dochodéw, przychodow,
srodkéw ze zrodet zagranicznych, srodkéw z UE, wydatkow, rozchodow

2. | Ptynnoscia, np. blokady wydatkéw, zatory platnicze, problemy ekonomiczne gldwnych klientow,
wielko$¢ zadhuzenia jednostki

3. | Inwestycjami, np. niewlasciwe decyzje inwestycyjne, wzrost kosztow inwestycji, brak zrodet
finansowania, opdznienia w realizacji inwestycji

4. | Nieproduktywna stala srodkow, np. oszustwo, kradziez, brak mozliwosci ubezpieczenia strat, kary
umowne, inne kary i grzywny

5. Sprawozdawczos$cia finansowa, np. niedawne zmiany w systemie ksiggowania, czgste zmiany
pracownikdéw odpowiedzialnych za sprawozdania
X. W procesie identyfikacji ryzyka rozwazane sa czynniki sprzyjajace wystapieniu ryzyka
wynikajacego z charakteru prowadzonej dziatalnosci. W szczegblnosci zwigzane z:
1. | Dzialalnoscia podstawowa jednostki, np. stopien skomplikowania dziatalnosci, niewystarczajace

kompetencje zawodowe pracownikow, niedawne zmiany kluczowych pracownikow, brak
motywacji u pracownikow

2. | Przetwarzaniem informacji, np. nieadekwatnos¢ informacji, na podstawie ktorych podejmuje si¢
decyzje, utrata informacji, naruszenie poufnosci informacji

3. Stabilnoscia dziatalnosci jednostki lub zatrudnienia, np. ograniczenie lub znaczny wzrost zadan
jednostki, zmiany procesoOw operacyjnych, decentralizacja dziatalnosci, programéw lub projektow
4. | Technologia, np. zaktdcenia w dziataniu systeméw informatycznych, bezpieczenstwo systemow
informatycznych, powstanie nowych technologii, wdrazanie nowych technologii

5. | Projektami prowadzonymi przez jednostke, np. niewtasciwe planowanie projektu, wzrost kosztow
realizacji projektu, opdznienia w realizacji projektu, brak srodkéw na realizacjg projektu,
niepowodzenie projektu

6. | Nowymi zadaniami i programami, np. brak odpowiednich zasobow (srodkow finansowych,
pracownikow, wyposazenia, informacji), krotki termin realizacji, konieczno$¢ wspoétpracy z innymi
podmiotami

7. | Innowacyjnoscia, np. opor pracownikow, brak sktonnosci do zmian, wdrazanie niesprawdzonych
rozwiazan

8. | Outsourcing’iem, np. zalezno$¢ od kontrahentdéw w realizacji krytycznych celow jednostki, znaczna
czg$¢ zadan zlecona na zewnatrz, niewystarczajaca jako$¢ realizacji zadan zleconych innym
podmiotom

9. | Reputacja jednostki, np. spadek reputacji na skutek niewtasciwego dziatania lub zaniedban
pracownikdw, niewlasciwej realizacji zadan przez jednostke, ztego zarzadzania

XI. W procesie identyfikacji ryzyka rozwazane sa czynniki sprzyjajace wystapieniu ryzyka zwigzanego
z zarzadzaniem. W szczegdlnosci zwigzane z:

1. | Jakoscia zespotu zarzadzajacego, np. niewystarczajace kwalifikacje kierownictwa, cz¢ste zmiany na
stanowiskach kierowniczych, zbyt mata liczba 0s6b na stanowiskach kierowniczych

2. | Organizacja jednostki, np. nieadekwatna struktura organizacyjna, brak zakreséw obowiazkow
kierownictwa i pracownikow, znaczne zmiany w zakresie odpowiedzialno$ci kierownictwa

3. | Zarzadzaniem zasobami ludzkimi, np. niesprawiedliwa praktyka wynagradzania, niskie
wynagrodzenia, brak dziatan motywujacych pracownikow, nie zapewnianie odpowiednich szkolen,
niewystarczajace mozliwosci rozwoju zawodowego pracownikéw, nieefektywna rekrutacja

XII W procesie identyfikacji ryzyka rozwaza sig¢ inne czynniki, ktére moga zwigksz ryzyko, w
szczegolnodei:

1. | Niepowodzenia w osiaganiu celow w przesztosci, np. niezrealizowanie projektu lub programu,
przekroczenie planowanych wydatkéw lub kosztow, niewykonanie planu dochodow

2. | Przypadki nieprawidlowos$ci w przesztosci, np. nieprawidtowe wydatki, naruszenie lub obejscie
procedur kontrolnych, naruszenie prawa lub regulacji wewngtrznych

3. | Czynniki ryzyka wrodzonego (wewngtrznego), np. charakter dziatalnosci wielkos¢ jednostki, liczba

iracownik(’)w, wielko$¢ mal'atku trwaieio, liczba transakcl'i, wielko$¢ budzetu

L Zidentyfikowane ryzyka poddawane sg gruntowne;j i catosciowej analizie, majacej na celu
okreslenie prawdopodobienstwa i mozliwych skutkéw (znaczenia, wptywu) wystapienia danego
ryzyka. W szczegdlnosci:

1. | Wyniki analizy ryzyka sa dokumentowane

2. | W analizg ryzyka zaangazowani sg kierownicy odpowiedniego szczebla oraz wtasciwi pracownicy

3. | Kazde ryzyko poddane analizie przypisywane jest do odpowiednich celéw jednostki

4. | Analiza ryzyka obejmuje oszacowanie skutku ryzyka, tj. efektu lub rezultatu wystapienia danego
zdarzenia

5. | Skutek ryzyka moze by¢ wyrazony jako wartos¢ szacunkowa w przyjetej skali (np. bardzo wysoki,

wysoki, $redni, niski) lub jako warto$¢ liczbowa (np. kwota ewentualnych strat, dodatkowych
kosztéw lub nie uzyskanych przychodow)
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Analiza ryzyka obejmuje oszacowanie prawdopodobienstwa wystapienia kazdego ryzyka (tacznie z
oszacowaniem czgstotliwosci jego wystgpowania)

Prawdopodobienstwo moze by¢ wyrazone jako warto§¢ szacunkowa w przyjetej skali (np. bardzo
wysokie, wysokie, srednie, niskie) lub warto$¢ liczbowa

Zostaty ustalone sposob i kryteria oceny istotnosci ryzyka (np.. ustalono skalg ryzyka: bardzo
wysokie, wysokie, §rednie, niskie)

Kierownik jednostki wyznaczyt poziom ryzyka akceptowalnego dla jednostki czyli stopien ryzyka,
jaki jednostkowa jest gotowa podjaé (,,apetyt na ryzyko”). W szczeg6lnosci:

Przy okreslaniu ,,apetytu na ryzyko” kierownik jednostki uwzglednit sytuacje jednostki, np.
wielkos$¢ budzetu, obowiazujace przepisy prawne, wielkos¢ zatrudnienia, znaczenie reputacji
jednostki, znaczenie systemow informatycznych, znaczenie realizowanych projektow lub
programow, itp.

Przy okres$laniu ,,apetytu na ryzyko” kierownik jednostki uwzglgdnit wielkos¢ kosztow
ograniczenia danego ryzyka

Apetyt na ryzyko” jest zréznicowany w zaleznos$ci od rodzaju i istotnosci danego ryzyka

Zarzadzajacy okreslit rodzaj reakeji w stosunku do danego ryzyka (np. przeniesienie, tolerowanie,
dziatalnie, wycofanie si¢). W szczegolnosci:

Zostaly zaplanowane i wdrozone odpowiednie dziatania w stosunku do kazdego ryzyka, ktore nie
moze by¢ przez jednostke zaakceptowane, zgodnie z ustalonym rodzajem reakcji

W stosunku do ryzyka, do ktorego jednostka nie podejmuje dziatania, zostaty wdrozone
odpowiednie mechanizmy kontrolne

Mechanizmy kontrolne sa proporcjonalne do ryzyka, ktdre maja ograniczac, tj. koszty wdrozenia
funkcjonowania danego mechanizmu nie sa wigksze niz korzysci uzyskiwane dzieki niemu

Kierownik jednostki monitoruje funkcjonowanie procesu zarzadzania ryzykiem w jednostce

Dla kazdego ryzyka zostat ustalony ,,wlasciciel”, czyli osoba odpowiedzialna za zarzadzanie tym
ryzykiem. W szczegdlnosci:

,,wlasno$¢” danego ryzyka, stosownie do jego istotnosci, zostata okre§lona na odpowiednim
szczeblu zarzadzania

Odpowiedzialno$¢ za zarzadzanie kluczowym ryzykiem — dotyczacym celéw krytycznych jednostki
— zostata przyjeta przez najwyzsze kierownictwo

W jednostce funkcjonuja mechanizmy przewidywania, identyfikacji i reagowania na rutynowe
zmiany warunkow, w ktorych funkcjonuje jednostka i mogacych mie¢ wptyw na osiagnigcie celow
jednostki lub realizacje poszczegdlnych zadan czy programéw. W szczegodlnosei:

Kazda dziatalno$¢ jednostki, ktéra moze by¢ znaczaco dotknigta przez zmiany, poddawana jest
analizie

Rutynowe zmiany poddawane sa ustalonym w jednostce procesom identyfikacji i analizy ryzyka

Ryzyko wynikajace z najbardziej istotnych zmian jest rozpatrywane na odpowiednio wysokim
szczeblu zarzadzania; rozpatrywany jest calosciowy wplyw tych zmian na jednostke i podejmowane
sa odpowiednie dziatania

W jednostce zwraca sig¢ szczegdlng uwagg na zmiany, ktére moga mie¢ znaczacy i rozlegty wptyw
na jednostke¢ oraz moga wymagaé zaangazowania najwyzszego kierownictwa. W szczegolnosci
rozwazane jest ryzyko zwigzane z:

Zatrudnianiem nowych pracownikéw na kluczowych stanowiskach w jednostce

Duza rotacja pracownikéw w ktorymkolwiek z obszarow dziatalno$ci jednostki

Zmiang struktury organizacyjnej

Zmniejszeniem limitu wydatkow lub dostgpnych srodkow

Znaczna redukcja zatrudnienia

Zmiang siedziby

Dzieleniem, taczeniem lub likwidacja jednostki

Wprowadzeniem nowego lub modyfikacja istniejacego systemu informatycznego

O R X | n B R

Znacznym wzrostem lub znaczna redukcja dziatalnosci w krotkim okresie

—_
e

Wdrazaniem nowej technologii lub zmiang dotychczasowe;j

Ju—
—_

Rozpoczeciem $wiadczenia nowych ustug lub produkcji nowych produktow

—_
N

Rozpoczeciem dziatalnosci w nowej lokalizacji

EFEKTYWNOSC MECHANIZMOW KONTROLI
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L. Mechanizmy kontroli powinny by¢ efektywne, czyli skutecznie ogranicza¢ dane ryzyko przy
najmniejszych mozliwych kosztach, w szczegdlnosci:

1. | Mechanizmy kontroli powinny by¢ adekwatne, tj. skonstruowane w taki sposob, ze ich prawidtowe
stosowanie zabezpiecza jednostke (dziatalno$¢, jednotke) przed danym ryzykiem

2. | Mechanizmy kontroli powinny by¢ skuteczne, tj. powinny dziata¢ w zamierzony sposob, czyli
faktycznie zabezpiecza¢ jednostke przed wystapieniem lub skutkami danego ryzyka

3. | Mechanizmy kontroli powinny by¢ efektywne, tj. powinny ogranicza¢ ryzyko w pozadanym stpniu

przy wykorzystaniu najmniejszych mozliwych naktadéw; nalezy dazy¢ do tego aby koszty
wdrozenia i funkcjonowania danego mechanizmu nie byly wyzsze niz przewidywane szkody, ktére
moglyby powstaé, gdyby ten mechanizm nie funkcjonowat

4. | Wdrazane mechanizmy sa mozliwie najprostsze i zrozumiate dla osob, ktore maja je stosowac

5. | Mechanizmy kontroli sa stosowane konsekwentnie przez wszystkich pracownikow
zaangazowanych w dany mechanizm; nie sa pomijane podczas nieobecnosci kluczowych
pracownikdéw lub w okresie spigtrzenia zadan

6. | Utrzymywanie mechanizmoéw kontroli, ktére nie zabezpieczaja jednostki przed zadnym ryzykiem
jest niecelowe, mechanizmy takie sa likwidowane

DOKUMENTOWANIE SYSTEMU KONTROLI FINANSOWEJ

L Przyjete zasady funkcjonowania systemu kontroli finansowej jednostki, w szczego6Inosci procedury,
instrukcje, wytyczne kierownictwa, zakresy obowiazkow sa rzetelnie dokumentowane i
dokumentacja ta jest tatwo dostgpna dla wszystkich pracownikow, ktorym jest niezbedna, w
szczegllnoscei:

1. | Dokumentacja systemu kontroli finansowej jest prowadzona w formie pisemnej i obejmuje
wszystkie procedury, instrukcje, wytyczne kierownictwa, zakresy obowiazkow i inne dokumenty
zwiazane z systemem kontroli finansowej

2. | Dokumentacja kontroli finansowej zawiera takze opis systemow informatycznych, systemow
przetwarzania danych oraz ogdlnych i specyficznych kontroli aplikacyjnych zwiazanych z tymi
systemami

Dokumentacja systemu kontroli jest kompletna, rzetelna i aktualna

4. | Wyznaczono komorke organizacyjna lub pracownika, ktory gromadzi wszystkie akty wewngtrzne
regulujace funkcjonowanie jednostki

5. | Dokumentacja systemu kontroli jest fatwo dostgpna dla wszystkich upowaznionych pracownikow,
ktorym jest niezbgdna do wykonywania obowiazkow

6. | Dokumentacja systemu kontroli jest tatwo dostgpna w celu badania przez audytoréw
wewnetrznych, zewnetrznych czy kontrolerow

DOKUMENTOWANIE I REJESTROWANIE OPERACJI FINANSOWYCH I
GOSPODARCZYCH

L Wszystkie operacje finansowe i gospodarcze, a takze inne znaczace zdarzenia sa rzetelnie
dokumentowane, a dokumentacja ta jest fatwo dost¢pna dla upowaznionych osob. Operacje
finansowe i gospodarcze i inne znaczace zdarzenia sa bezzwlocznie rejestrowane i prawidtowo
klasyfikowane, w szczegdlnosci:

1. | Dokumentacja operacji jest petna oraz umozliwia przesledzenie kazdej operacji finansowe;j,
gospodarczej lub zdarzenia od samego poczatku, w trakcie ich trwania i po zakonczeniu
2. | Transakcje i zdarzenia sg wlasciwie klasyfikowane i bezzwlocznie rejestrowane

Klasyfikacja operacji finansowych i gospodarczych i innych zdarzen spetnia wymogi przepisow o
rachunkowo$ci oraz specyficzne wymagania dla j. s. f. p.

4. | W jednostce prowadzony jest rejestr umow, zlecen, zamowien itp.; dostep do rejestru maja
wylacznie upowaznione osoby

5. | W jednostce przechowuje si¢ oryginaly umow, zlecen, zamowien itp.; dokumenty te sa
odpowiednio chronione i dostep do nich maja wylacznie upowaznione osoby
6. | W jednostce przechowuje si¢ pelna dokumentacjg dotyczaca naboru pracownikéw i postgpowan o

udzielenie zamdwien publicznych

ZATWIERDZANIE OPERACJI FINANSOWYCH

L. Kierownik jednostki lub upowaznieni przez niego pracownicy zatwierdzaja wszelkie operacje
gospodarcze i finansowe przed ich realizacja. Poszczegodlne czynno$ci zwiazane z realizacja
operacji gospodarczych lub finansowych sa wykonywane wyltacznie przez osoby do tego
upowaznione, w szczegolnosci:

1. | Funkcjonuja odpowiednie mechanizmy kontroli, ktore zapewniaja ze podejmowane i realizowane
sa wylacznie operacje zatwierdzone przez kierownika jednostki lub upowaznionych pracownikow
dziatajacych w zakresie posiadanego upowaznienia.

2. | Zatwierdzaniu podlegaja wszelkie wydatki przed ich dokonaniem oraz wszelkie zobowiazania
przed ich zaciggnigciem.

3. | Zatwierdzaniu podlega takze rozpoczgcie operacji mogacej skutkowaé zaciagnigciem zobowiazania
lub dokonaniem wydatku, np. wszczgcie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,
ztozenie zamdwienia u dostawcy, podpisanie umowy, polecenie wyjazdu shuzbowego.
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4. | Poszczegdlne czynnosci zwiazane z realizacja operacji finansowej lub gospodarczej sa
wykonywane wyltacznie przez osoby do tego upowaznione, np. wypisywanie czekow, wypisywanie
przelewow, uzgadnianie salda z bankiem, pobieranie gotowki z banku, przyjmowanie gotowki od
wplacajacych, pobieranie czekow z banku, kontaktowanie si¢ z oferentami, odbior dostaw lub
ushug.

5. | Upowaznienie do zatwierdzania operacji udzielone pracownikowi przez kierownika jednostki
zawiera szczegolowy zakres i warunki zatwierdzania operacji przez tego pracownika.

6. | Zakres i warunki udzielonych pracownikom upowaznien do zatwierdzania operacji sa zgodne z
wytycznymi zarzadzajacych.

7. | Udzielenie pracownikom upowaznienia do zatwierdzania operacji zostato w jednostce wyraznie
zakomunikowane.

PODZIAL. OBOWIAZKOW

I Kluczowe obowiazki dotyczace prowadzenia, zatwierdzania, rejestrowania i sprawdzania operacji
finansowych, gospodarczych i innych zdarzen sa rozdzielone pomigdzy rézne osoby, w
szczegodlnoscei:

1. | Kazda operacj¢ finansowa lub gospodarcza prowadza co najmniej dwie osoby, tj. jeden pracownik
nie prowadzi wszystkich kluczowych etapéw operacji.

2. | Sporzadzono zestawienie obowiazkow, ktore musza by¢ rozdzielone pomiedzy r6znych
pracownikow, z uwzglednieniem obowiazkow gtownego ksiggowego okreslonych w przepisach
prawa.

3. | W matych jednostkach, w ktérych, ze wzgledu na mata liczbg pracownikéw, nie jest mozliwe pelne
wprowadzenie podziatu obowiazkow, zapewnione s inne mechanizmy kontroli, np. rotacja
pracownikow, $cisty nadzor, kontrola ex post, zapewnienie corocznego korzystania z urlopu przez
pracownikdw, ograniczone delegowanie uprawnien do zatwierdzania operacji.

4. | Jesli to mozliwe, kierownik jednostki systematycznie przekazuje obowiazki w zakresie gospodarki
finansowej r6znym pracownikom.

5. | Zarzadzajacy jest $wiadomy, ze zmowa moze ostabi¢ skuteczno$¢ kontroli za pomoca podziatu
obowiazkow lub ja catkowicie wyeliminowac; jest szczegolnie uwazny w tym zakresie i podejmuje
dziatania ograniczajace okazje do zmowy.

WERYFIKACJE

L Operacje finansowe, gospodarcze i inne znaczace zdarzenia sa weryfikowane przed i po ich
wykonaniu, np. ilo$¢ dostarczonych dobr jest weryfikowana z iloscia dobr zmoéwionych, ilo$¢ dobr
fakturowanych — z iloécig dobr otrzymanych.

NADZOR

L W jednostce prowadzony jest wlasciwy nadzor w ramach hierarchii stuzbowe;j, ktorego celem jest
upewnienie si¢, ze zadania wynikajace z przyjgtego systemu kontroli finansowej sa realizowane, w
szczegodlnoscei:

1. | Przelozeni w jasny sposob komunikuja podleglym pracownikéw zakres ich obowiazkow i
odpowiedzialno$ci (na pismie).

2. | Przelozeni upewniaja sig, ze pracownicy wlasciwie rozumieja swoje obowiazki i odpowiedzialnos¢.

3. | Przelozeni udzielaja pracownikom praktycznych porad i wskazéwek dotyczacych wykonywane;j
przez nich pracy.

4. | Przelozeni systematycznie dokonuja przegladu wynikow i postepow pracy podlegtych
pracownikéw w koniecznym zakresie.

5. | Przelozeni zapewniaja, ze praca podlegtych pracownikow przebiega zgodnie z zatozeniami, np.
poprzez akceptacj¢ wynikow pracy w kluczowych punktach, zatwierdzanie projektow,
dokumentow.

6. | Przelozeni, poprzez nadzor zapewniaja, ze pracownicy stosuja si¢ do procedur i zasad
obowiazujacych w jednostce oraz wymagan i wytycznych przetozonych.

7. | W drodze nadzoru wykrywa sig¢ i eliminuje bledy, nieporozumienia i nieprawidtowa praktyke oraz
zapobiega si¢ ich powtarzaniu.

REJESTROWANIE ODSTEPSTW

L Wszystkie przypadki, w ktorych ze wzgledu na nadzwyczajne okolicznosci odstapiono od procedur,
instrukcji lub wytycznych dotyczacych kontroli finansowej, sa uzasadniane, dokumentowane i
zatwierdzane przez kierownika jednostki lub upowaznionego pracownika, w szczegdlnosci:

1. | O wszystkich przypadkach odstapienia od ustalonych procedur, instrukcji lub wytycznych
informowany jest kierownik jednostki lub inni upowaznieni pracownicy.

2. | Wszystkie przypadki odstapienia od procedur powinny by¢ poprawnie dokumentowane i
przedstawione do zatwierdzenia kierownikowi jednostki lub upowaznionemu pracownikowi.
3. | W systemie kontroli finansowej istnieja odpowiednie postanowienia dotyczace sposobu

postepowania w sytuacjach wyjatkowych.

CIAGLOSC DZIALALNOSCI
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Zapewnione sg odpowiednie mechanizmy w celu utrzymania ciagloéci dziatalnosci jednostki, w
szczegodlnosei operacii finansowych i gospodarczych, w szczegdlnosci:

Zidentyfikowano pracownikow, ktorzy z uwagi na swoja szczegdlng wiedzg, do§wiadczenie lub
umiejgtnosci posiadaja kluczowe znaczenie dla prawidtowej dziatalnosci jednostki oraz ktérych
odejscie powaznie zagrozitoby osiaganiu celow jednostki; okreslono i wdrozono odpowiednie
$rodki zaradcze.

Urlopy pracownicze sa odpowiednio planowane; urlopy sa corocznie wykorzystywane przez
pracownikéw; nie dopuszcza si¢ do zaleglo$ci w wykorzystywaniu urlopow.

Zostaly ustalone zastgpstwa pracownikow w czasie ich nieobecnosci.

Zostaty okreslone odpowiednie $rodki zaradcze w przypadku losowej nieobecnosci pracownikow
petigcych kluczowe funkcje w gospodarce finansowej jednostki.

Powazne zmiany organizacyjne i logistyczne, sa odpowiednio zaplanowane a ich realizacja jest
monitorowana.

Opracowano plan dziatalno$ci jednostki w przypadku wystapienia klgsk zywiotowych, zagrozenia
dla srodowiska lub innych nadzwyczajnych okolicznosci; plan zostal zakomunikowany wszystkim
pracownikom.

OGRANICZENIE DOSTEPU DO ZASOBOW

W jednostce wprowadzono odpowiednie $rodki ograniczenia i kontroli dostgpu do budynkow,
obiektow i pomieszczen oraz $rodki ich ochrony, w szczegolnosci:

Dostgp 0s6b spoza jednostki do siedziby i innych obiektow jest ograniczony i kontrolowany, np.
przy pomocy pracownikéw ochrony, poprzez zabezpieczenie techniczne, wprowadzenie
identyfikatorow dla pracownikéw, itp.

Dostgp pracownikow do siedziby, obiektdw 1 pomieszczen poza godzinami pracy jest ograniczony i
kontrolowany.

Pomieszczenia o istotnym znaczeniu (np. kasa, magazyn, serwerownia, kancelaria tajna, archiwum)
sa odpowiednio chronione za pomoca zabezpieczen technicznych a dostep do nich ograniczony
tylko do uprawnionych pracownikéw i kontrolowany.

Zakres ograniczen dostgpu oraz sposob zabezpieczania budynkow, obiektdéw i pomieszczen sg
odpowiednie do szacowanego ryzyka zagrozen i nieprawidtowosci.

Sposadb ograniczenia dostgpu do budynkdw, obiektow i pomieszczen oraz ich ochrony jest
okresowo oceniany i ulepszany.

W budynkach, obiektach i pomieszczeniach wprowadzono zabezpieczenia przeciwpozarowe
odpowiednie do szacowanego ryzyka (np. system alarmowy, automatyczne zraszanie).

Zostal opracowany plan ochrony budynkow, obiektow i zasobow w przypadku wystapienia klgsk
zywiotowych, zagrozenia dla srodowiska lub innych wyjatkowych okolicznosci; plan zostat
zakomunikowany wszystkim pracownikom.

IL

W jednostce funkcjonuja odpowiednie mechanizmy w celu zapewnienia ochrony zasobow
materialnych i ich wlasciwego wykorzystania, w szczegoélnosci:

Zostaty wprowadzone i zakomunikowane wszystkim pracownikom zasady i procedury dotyczace
gospodarki zasobami jednostki, ich wlasciwego wykorzystania i ochrony.

Zasady 1 sposob przeprowadzania w jednostce inwentaryzacji

Przy okreslaniu ryzyka zwiazanego z poszczegdlnymi rodzajami zasobow brana jest pod uwage m.
in. ich warto$¢, fatwo$¢ transportu, mozliwos¢ zmiany, atrakcyjnos¢.

Zidentyfikowano zasoby o znaczeniu krytycznym i wdrozono odpowiednie srodki ich ochrony

Pracownicy maja $wiadomos$¢ swojej odpowiedzialno$ci za mienie ogdlnodostgpne oraz swoich
obowigzkéw w zakresie jego ochrony i wlasciwego wykorzystania.

Pracownicy maja $wiadomos$¢ swojej odpowiedzialno$ci za inne zasoby powierzone ich ochronie,
np.: dokumenty, druki, pieczgcie oraz swoich obowiazkow w zakresie ich ochrony i wlasciwego
wykorzystania.

Wprowadzono odpowiednie $rodki ochrony zasobow szczegolnie narazonych na strate, kradziez,
uszkodzenia lub nieuprawnione uzycie.

Pracownicy maja $wiadomos$¢ swojej odpowiedzialno$ci za mienie im powierzone oraz swoich
obowiazkoéw w zakresie jego ochrony i wlasciwego wykorzystania.

Zostaly zapewnione odpowiednie §rodki organizacyjne i techniczne umozliwiajace pracownikom
zabezpieczenie powierzonego mienia.

10.

Interesy jednostki w zwiazku z powierzeniem pracownikom mienia do osobistego uzywania, np.:
telefonow komoérkowych, przenosnych komputeréw, samochodéw stuzbowych lub innych urzadzen
zostaly w odpowiedni sposob zabezpieczone.

11.

Powierzenie pracownikom mienia do zwrotu lub wyliczenia si¢ nastapito w drodze pisemnej i byto
prawidlowe.

12.

Sktadniki majatku trwatego sa odpowiednio oznakowane.

13.

Prowadzone sa okresowe porownania rzeczywistego stanu zasobow z zapisami w ksiggach i innych
rejestrach a rdznice sa wyjasniane; czgstotliwos¢ poroéwnan jest odpowiednia do ryzyka zwiazanego
z dang grupg zasobow.
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14.

Pracownicy zostali odpowiednio przeszkoleni w zakresie umiejgtnosci korzystania z wyposazenia,
w szczegolnosci urzadzen specjalistycznych oraz urzadzen o duzej wartosci.

15.

Funkcjonuja odpowiednie mechanizmy kontrolne zapewniajace wlasciwe wykorzystanie zasobow;
zostaly wyznaczone osoby odpowiedzialne za zapewnienie wlasciwego wykorzystania
poszczegdlnych zasobow jednostki.

I11.

Zasoby jednostki o szczegdlnym znaczeniu dla gospodarki finansowej, sa odpowiednio chronione a
dostep do nich jest ograniczony do uprawnionych 0s6b i kontrolowany, w szczegolno$ci:

Wprowadzono zasady i procedury ochrony zasobow o szczegdélnym znaczeniu dla gospodarki
finansowej jednostki.

Zostaly wyznaczone osoby odpowiedzialne za §rodki gotdwkowe, karty kredytowe i ptatnicze,
czeki, weksle, gwarancje bankowe, karty wzoré6w podpisow, pieczgcie urzedowe, faksymile
podpisu elektronicznego, druki $cistego zarachowania, itp.

Zostaly zapewnione odpowiednie §rodki ochrony, w tym zabezpieczenia techniczne, powyzszych
zasobOw w celu ich bezpiecznego przechowywania i transportu.

Odpowiedzialno$¢ materialna za ww. zasoby zostata przekazana odpowiednim pracownikom;
przekazanie odpowiedzialnosci nastapito w formie pisemnej i w prawidlowy sposob.

Osoby odpowiedzialne za ww. zasoby zostaty zaznajomione z odpowiednimi przepisami i
procedurami oraz sa $wiadome swoich obowiazkéw i odpowiedzialno$ci zwiazanej z ochrong tych
Zasobow.

Pracownicy przestrzegaja zasad i procedur dotyczacych ochrony ww. zasobow.

Dostgp do dokumentéw rachunkowych (dokumentacja opisujaca przyjete zasady rachunkowosci,
ksiggi rachunkowe, dowody ksiggowe, dokumenty inwentaryzacyjne, sprawozdania finansowe)
maja tylko osoby upowaznione; zostaty wyznaczone osoby odpowiedzialne za ich ochrong oraz
wprowadzono odpowiednie $rodki ochrony.

Dokumenty rachunkowe sa chronione przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym
rozpowszechnieniem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

Pozostate posiadane dokumenty (umowy, licencje, decyzje, zezwolenia, koncesje) sa odpowiednio
przechowywane i chronione; wyznaczono osoby odpowiedzialne za ich ochroneg.

10.

Dokumentacja wytwarzana przez jednostke jest odpowiednio przechowywana i chroniona.

KONTROLA DOSTEPU DO SYSTEMOW INFORMATYCZNYCH

W jednostce wprowadzono fizyczne i logiczne $rodki ograniczenia dostgpu do zasobow
informatycznych (oprogramowania, plikow, sprzgtu itp.) odpowiednie do szacowanego ryzyka
nieuprawnionego dostepu.

IL

W jednostce przyjeto zasady i procedury przydzielania i cofania dostgpu do poszczegdlnych
zasobow (np. danych, sieci, aplikacji, systemow); przydzielenie uprawnien jest dokumentowane;
prowadzi sig¢ rejestr uzytkownikow i przydzielonego im dostepu.

I11.

Dostep do zasobow informatycznych jednostki maja wytacznie uprawnione osoby odpowiednio do
zakresu przydzielonego dostgpu.

Iv.

Wprowadzono fizyczne i logiczne $rodki zapobiegania i wykrywania nieuprawnionego dostgpu do
zasobdw informatycznych; w przypadku wykrycia nieuprawnionego dostgpu wyjasnia sig takie
przypadki i podejmuje odpowiednie dziatania zaradcze.

Pracownicy maja $wiadomos$¢ wtasnych obowiazkow w zakresie ochrony zasobow
informatycznych oraz przestrzegania ustalonych zasad i procedur.

VL

W przypadku wycofania z uzytkowania komputeréw, dyskow, nosnikéw itp. lub zmiany ich
przeznaczenia, usuwa si¢ z nich wrazliwe dane i aplikacje.

KONTROLA OPROGRAMOWANIA SYSTEMOWEGO

W jednostce wprowadzono odpowiednie srodki kontroli dostgpu do oprogramowania systemowego,
w szczegolnosci:

Wdrozono odpowiednie zasady i procedury ograniczenia dostgpu do oprogramowania
systemowego.

Dostgp do poszezegdlnych komponentéw sktadowych oprogramowania systemowego jest
ograniczony do jak najmniejszej liczby pracownikdw, ktérych zadania uzasadniaja przyznanie
takiego dostepu.

Przydzielenie dostgpu do oprogramowania systemowego jest uzasadniane i dokumentowane.

Dostgp programistow do oprogramowania systemowego i jego zakres jest okresowo poddawany
przegladowi w celu weryfikacji zasadnosci przyznanego zakresu dostgpu w odniesieniu do zakresu
obowigzkéw danego pracownika.

Wszystkie $ciezki dostgpu do oprogramowania systemowego i jego komponentow zostaty
zidentyfikowane i wprowadzono mechanizmy zapobiegajace lub wykrywajace nieuprawniony
dostep; korzystanie ze Sciezek dostgpu jest monitorowane.

Wdrozono odpowiednie zasady i mechanizmy, aby zapobiec i wykry¢ niewtasciwe wykorzystanie
narzedzi dostgpnych w oprogramowaniu systemowym.
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7. | Wejscia uzytkownikoéw do oprogramowania systemowego i ich dziatania sa monitorowane,
widoczne naruszenia sg badane i podejmowane sa odpowiednie dziatania zapobiegawcze oraz
dyscyplinarne.

8. | Zmiany (modyfikacje) dokonywane w oprogramowaniu systemowym sa kontrolowane, aby
zapewnic, ze wdrozone beda tylko zatwierdzone i wlasciwie przetestowane zmiany.

KONTROLA TWORZENIA I ZMIAN W APLIKACJACH

L W jednostce funkcjonuja mechanizmy kontroli, ktore zapobiegaja dziataniom polegajacym na
wprowadzaniu nieautoryzowanych aplikacji lub zmian w funkcjonujacych aplikacjach i wykrywaja
te dziatania, w szczegdlnosci:

1. | W jednostce uzywane sa wylacznie aplikacje zatwierdzone do uzytku; wprowadzono jasne zasady i
procedury zatwierdzania aplikacji do stosowania w jednostce.

2. | Wdrozono jasne zasady i procedury wnioskowania, dokonywania i zatwierdzania zmian w
aplikacjach uzywanych w jednostce; proces dokonywania i zatwierdzania zmian jest
dokumentowany.

3. | Zatwierdzania zmian w aplikacjach dokonuja osoby odpowiedzialne za ten obszar dziatalnosci
jednostki, ktory wspomagany jest poprzez te aplikacje.

4. | W jednostce wprowadzono jasne zasady zabraniajace samodzielnego instalowania i uzywania przez
pracownikow nieautoryzowanych aplikacji (np.: oprogramowania z zasobow Internetu, prywatnego
oprogramowania pracownikow); wdrozono odpowiednie mechanizmy zapobiegajace i
wykrywajace.

5. | W jednostce stosowane jest oprogramowanie antywirusowe.

6. | Dziatanie nowych lub zmienionych aplikacji jest testowane przed zatwierdzeniem i
wprowadzeniem do uzytkowania.

7. | Wdrozono mechanizmy kontroli, ktore zapewniaja, ze nowe lub zmienione oprogramowanie
otrzymaja wszystkie jednostki, ktére maja je stosowac.

8. | W celu zapewnienia, ze zatwierdzone aplikacje sa chronione przed dokonywaniem
nicautoryzowanych zmian lub zniszczeniem kopie oprogramowania przechowywane sa w $cisle
chronionych bibliotekach; dostgp do bibliotek jest ograniczony; wdrozono mechanizmy, ktore
zapewniaja wlasciwa identyfikacje poszczegolnych wersji danej aplikaciji.

PODZIAL. OBOWIAZKOW

L Kluczowe obowiazki dotyczace funkcjonowania systemow informatycznych zostaty rozdzielone
pomigdzy rozne osoby, tak aby uniemozliwi¢ nieuprawniony dostep do zasobow lub danych, w
szczegllnoscei:

1. | Jeden pracownik nie moze wykonywa¢ wszystkich kluczowych operacji w danym procesie.

2. | Zakres podziatu obowiazkéw jest uzalezniony od wielkosci jednostki i ryzyka zwiazanego z jej
zasobami i dziatalno$cig

3. | Zidentyfikowano zadania, ktorych nie powinna wykonywac¢ jedna osoba i ktore powinny by¢
przydzielone ré6znym osobom lub jednostkom organizacyjnym.

4. | Zostaty wdrozone zasady i procedury stuzace zapewnieniu odpowiedniego podziatu obowiazkow.

Podzial obowiazkow jest uzupeliony przez inne mechanizmy kontroli, np. monitorowanie, nadzor,
kontrola dostgpu.

6. | Opisy stanowisk jasno okreslaja obowiazki pracownikow oraz dziatania, ktorych podejmowanie jest
zabronione.

7. | Kierownictwo dokonuje okresowych przegladow, aby upewnié si¢ ze pracownicy wykonuja swoje
obowigzki zgodnie z przyjetymi w jednostce zasadami.

8. Pracownicy i ich przetozeni znaja i rozumieja swoje obowiazki oraz dziatania, ktorych
podejmowanie jest zabronione.
9. Szczegotowe, pisemne procedury, np. w formie podrgcznikdow, pomagaja pracownikom wykonywac

ich obowiazki.

CIAGLOSC DZIALALNOSCI

L. Zapewnione sa odpowiednie mechanizmy w celu utrzymania ciaglosci dziatania systemow
informatycznych, baz danych i aplikacji, w szczegdlnosci:
1. | W procesie zarzadzania ryzykiem uwzglednia si¢ ryzyko zwiazane z zasobami informatycznymi.
2. | Zidentyfikowano krytyczne operacje i dane, sporzadzono ich listg i dokonano hierarchizacji.
3. | Zidentyfikowane zostaly zasoby informatyczne, zar6wno sprzgtowe, jak i programowe, przy

pomocy ktorych prowadzone sg krytyczne procesy i operacje.

4. | Opracowano plan przywracania (wznawiania) krytycznych operacji, jasno wskazujacy porzadek, w
ktorym przywracane sa poszczegdlne funkcje i operacje.

5. | Opracowano plan bezpieczenstwa informatycznego; plan jest okresowo oceniany i poprawiany w
razie koniecznosci.
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6. | Opracowano plan awaryjny na wypadek powaznych zaburzen i przerw w poprawnym dziataniu
sprzgtu, systemow, sieci, baz danych i aplikacji; plan awaryjny jest okresowo testowany i
poprawiany w razie koniecznosci.

7. | Zaplanowano i wdrozono odpowiednie $rodki zaradcze na wypadek przerw w dziataniu systemow
informatycznych, np.; sporzadzanie kopii awaryjnych poza siedziba jednostki, szkolenie
pracownikdow, zasilanie awaryjne, czujniki i zabezpieczenia p. poz. I inne.

8. Pracownicy zostali odpowiednio przeszkoleni i sa $wiadomi swoich obowiazkow w zakresie
zapobiegania i reagowania w sytuacjach awaryjnych.
KONTROLE APLIKACYJNE
L. W szczegodlnosei:
1. | Poszczegdlne aplikacje uzytkowe wyposazone sa w odpowiednie aplikacyjne mechanizmy kontroli,

ktorych celem jest zapobieganie, wykrywanie i korygowanie bledow zwiazanych z przetwarzaniem
i przeplywem informacji w systemie.
2. | Aplikacyjne mechanizmy kontroli funkcjonuja na etapie wprowadzania danych, ich przetwarzania a

takze ienerowania informacl'i z sistemu.

BIEZACA INFORMACJA

L. Najwyzszemu kierownictwu przekazywane sg wszelkie informacje, ktore moga mie¢ znaczenie dla
osiagniecia celow jednostki, w szczegdlno$ci:

1. | Informacje wewngtrzne istotne dla osiagnigcia celéw jednostki, zwlaszcza celow krytycznych sa
identyfikowane i regularnie przekazywane kierownictwu.

2. | Informacje zewngtrzne, ktére moga mie¢ znaczenie dla osiagnigcia celow jednostki, w
szczegllnosci informacje zwiazane z nowymi przepisami prawa lub innymi regulacjami, zmianami
politycznymi i ekonomicznymi, sa gromadzone i regularnie przekazywane kierownictwu.

IL Kierownicy na kazdym szczeblu zarzadzania oraz pracownicy otrzymuja we wlasciwej formie i
czasie odpowiednie i rzetelne informacje potrzebne im do wypelniania obowiazkow, w
szczegolnosci wynikajacych z przyjetego systemu kontroli finansowej, w szczegdlnosci:

1. | Informacje otrzymywane przez kierownictwo i pracownikow sa odpowiednie, tzn. zakres
otrzymywanych informacji jest adekwatny do zadan tych oséb i podejmowanych przez nich
decyzji.

2. | Informacje otrzymywane przez kierownictwo i pracownikow sa aktualne, tzn. umozliwiaja podjgcie
przez nich odpowiednich dziatan w odpowiednim czasie.

3. | Informacje otrzymywane przez kierownictwo i pracownikow sa rzetelne, tzn. sa zgodne z
rzeczywisto$cia.

4. | Informacje otrzymywane przez kierownictwo i pracownikoéw sa kompletne, tzn. zawieraja
wszystkie potrzebne dane i szczegdty.

5. | Informacje dostarczane sa w odpowiednim stopniu szczegétowosci stosownie do potrzeb
kierownictwa i pracownikow.

6. | Kierownictwo na biezaco monitoruje jakos¢ przetwarzanych informacji.

7. | W jednostce funkcjonuje mechanizm identyfikacji nowych potrzeb informacyjnych.

KOMUNIKACJA WEWNETRZNA
L System komunikacji wewngtrznej zapewnia, ze kazdy pracownik rozumie cele jego funkcjonowania

a takze swoja rol¢ i odpowiedzialno$¢ w tym systemie, w szczegdlnosci:

1. | Wyzsze kierownictwo wyraznie zakomunikowalo w calej jednostce, ze obowiazki zwigzane z

kontrola finansowa sa wazne i musza by¢ przez wszystkich powaznie traktowane.
2. Pracownikom wyraznie komunikowane sg ich obowiazki.

Pracownicy rozumieja w jaki sposob ich obowiazki oraz obowiazki innych pracownikéw oddziatuja

na siebie.

4. | Pracownicy znaja cele ogdlne jednostki oraz cele szczegotowe swojej komorki organizacyjnej oraz
rozumieja, w jaki sposdb ich obowiazki wptywaja na realizacjg tych celow.

5. | Pracownicy sa informowani, ze w przypadku niecoczekiwanego lub nietypowego zdarzenia w

wykonywaniu obowiazkoéw, powinni zwrdoci¢ uwage nie tylko na samo zdarzenie, ale takze na jego
przyczyng, gdyz w ten sposob moga zostac zidentyfikowane i poprawione potencjalne stabe strony
systemu kontroli, zanim spowoduja dalsza szkode w jednostce.

IL W jednostce zapewniono kanaly komunikacji dla przekazywania informacji o potencjalnych
nieprawidtowosciach, w szczegdlnosci:

1. | Pracownikom wyraznie komunikuje sig, jakie postepowanie uwazane jest w jednostce za etyczne, a
jakie za nieetyczne.

2. | Pracownikom komunikowane sa jasno konsekwencje niewlasciwego postgpowania.

3. Pracownicy maja zapewniong mozliwo$¢ komunikacji z osoba na wyzszym szczeblu zarzadzania
bez udziatlu bezposredniego przetozonego.
4. | Przelozeni przejawiaja szczera chgé wyshuchania pracownikow.
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Pracownicy sa prze§wiadczeni, Ze nie spotka ich zadne negatywne traktowanie w przypadku
przekazania informacji o niewlasciwym postgpowaniu lub obejéciu procedur kontroli finansowe;j
przez innego pracownika.

I11.

W jednostce funkcjonuja skuteczne mechanizmy przekazywania waznych informacji w obrgbie
calej struktury organizacyjnej, w szczegdlnosci:

Funkcjonuja mechanizmy tatwego przeptywu informacji wewnatrz jednostki zarowno w kierunku
pionowym, jak i poziomym.

Funkcjonuje dobra komunikacja pomigdzy komorkami i osobami, ktorych dziatalnos¢ jest ze soba
powiazana (np. kadry i place, zakupy i finanse).

Oprocz normalnych kanaléw komunikacji, funkcjonuja dodatkowe lub nieformalne kanaty
komunikacji o charakterze awaryjnym.

Najwyzsze kierownictwo na biezaco informuje kierownikéw komorek organizacyjnych o stanie
realizacji zadan, ryzyku, nowych inicjatywach i innych waznych zdarzeniach.

Istnieja mechanizmy przekazywania przez pracownikow propozycji ulepszen dziatalnosci; dobre
sugestie pracownikow sa doceniane i nagradzane.

KOMUNIKACJA ZEWNETRZNA

Kierownik jednostki zapewnia funkcjonowanie efektywnego systemu komunikacji z podmiotami,
ktore moga mie¢ znaczacy wplyw na osiaganie celow przez jednostke, a takze inng dziatalnosé
jednostki dotyczaca w szczegdlnosci wydatkowania lub gromadzenia srodkéw publicznych, w
szczegolnosci:

Funkcjonuja otwarte i efektywne kanaty komunikacji z klientami, dostawcami, ustugodawcami,
ekspertami i innymi podmiotami, ktére moga wptynaé na poprawe jakosci produktow, ustug lub
dziatalno$¢ jednostki.

Wszystkie zewngtrzne podmioty wspolpracujace z jednostka sa wyraznie informowane o zasadach
etycznych obowigzujacych w jednostce.

W jednostce funkcjonuja formalne zasady kontaktéw pracownikéw jednostki z przedstawicielami
zewngtrznych podmiotéw; kazdy pracownik zna i rozumie te zasady oraz wie, czy i w jakim
zakresie moze takie kontakty utrzymywac.

Jednostka w wyrazny sposob komunikuje zewngtrznym podmiotom, jakie maja uprawnienia i
obowiazki w zakresie, w ktorym jednostka prowadzi dziatalno$¢ oraz jaki jest dla nich sposob
komunikacji, w szczego6lnos$ci: w jakim trybie i terminie zatatwiane sa okre$lone sprawy, ktorzy
pracownicy sa uprawnieni do kontaktow, w jaki sposob podmiot moze przedstawi¢ swoje
stanowisko i argumenty, itp.

Jednostka zachgca zewngtrzne podmioty do obustronnej komunikacji, gdyz moze by¢ ona dla
jednostki zrédiem informacji o funkcjonowaniu systemu kontroli finansowe;.

Wszelkie skargi, sugestie, wnioski czy zapytania sa zbierane i przekazywane odpowiednim
komorkom organizacyjnym.

Informacje przekazywane przez podmioty zewngtrzne sa kierowane na odpowiedni szczebel
zarzadzania.

IL

Kierownictwo jednostki reaguje terminowo i w odpowiedni sposob na informacje otrzymane od
podmiotéw zewngtrznych, w szczegdlnosci:

Pracownicy nie sa obojetni na przekazywane im informacje o problemach dotyczacych produktow,
ushug lub dziatalnosci jednostki; informacje te sa badane i podejmowane sa odpowiednie dziatania.

Skargi badaja wlasciwi pracownicy — niezalezni od tych, ktérzy byli pierwotnie zaangazowani w
sprawe.

Zostala wyznaczona komorka organizacyjna lub stanowisko do zatatwiania skarg i wnioskow.

Kierownictwo najwyzszego szczebla jest §wiadome liczby i charakteru skarg.

I11.

System informacyjny jednostki jest monitorowany i modyfikowany w celu statego ulepszania
adekwatnosci, rzetelno$ci, aktualno$ei i kompletno$ci przekazywanych i otrzymywanych informacji
oraz efektywnosci srodkow komunikacji.

Kierownik jednostki w ramach wykonywania biezacych obowiazkéw monitoruje skutecznosé
systemu kontroli finansowe;j i jego poszczegdlnych elementow. Zidentyfikowane problemy sa na
biezaco rozwigzywane, w szczegolnosci:

Do biezacej oceny funkcjonowania kontroli finansowej zobowiazane sg takze inne osoby petniace
w jednostce funkcje kierownicze.

Kierownictwo rozumie, ze skargi klientow moga wskazywaé na potencjalne niedoskonatosci w
systemie kontroli finansowej; niedoskonatosci te sa badane, aby odkry¢ ich przyczyny.

Skargi dostawcow i ustugodawcow czy oferentdw na nieuczciwe postepowanie pracownikow
jednostki sa badane.

Mechanizmy kontrolne, ktére powinny byly zapobiec lub wykry¢ powstate problemy, a nie
funkcjonuja wlasciwie, sa poddawane ocenie.
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5. | Jednostka analizuje wszelkie uwagi kierowane przez organy nadzorujace lub kontrolne mogace
wskazywa¢ na niedoskonalo$ci systemu kontroli finansowe;j.

IL Spotkania z pracownikami sa zrédlem informacji zwrotnej dla zarzadzajacych, czy kontrola
finansowa jest skuteczna, w szczegdlnosci:

1. | Wszelkie uzyteczne informacje dotyczace kontroli finansowej przekazywane przez pracownikow na
naradach, szkoleniach, seminariach i innych spotkaniach sa wykorzystywane przez kierownictwo w
celu identyfikacji wad lub niedoskonato$ci systemu kontroli.

2. | Sugestie pracownikow dotyczace systemu kontroli finansowej sa rozwazane przez kierownictwo; w
uzasadnionych przypadkach podejmowane sa odpowiednie dziatania.
3. | Kierownictwo zachgca pracownikow do identyfikowania stabosci w systemie kontroli finansowej i
ziiaszania ich do irzeloZonich.
L W jednostce prowadzony jest regularnie proces samooceny kontroli finansowej. Samoocena moze

dotyczy¢ poszczegdlnych procesow zachodzacych w jednostce a takze poszczegodlnych elementow
systemu kontroli finansowej. W procesie samooceny biora udziat pracownicy jednostki
bezposrednio zaangazowani w dang dziatalnos¢.

1. | Zidentyfikowano procesy krytyczne w dziatalnos$ci jednostki, ktore w pierwszej kolejnosci powinny
by¢ poddane przegladowi i ocenie; opracowano plan oceny systemu kontroli dla tych procesow.

2. | Pracownikom bioracym udzial w procesie samooceny zapewnia si¢ uprzednie szkolenia w tym
zakresie.

3. | W przypadku samooceny $rodowiska wewngtrznego zapewnia si¢ anonimowo$¢ udzielanych prze
uczestnikéw odpowiedzi i wyrazanych opinii.

1L W przypadkach okreslonych w ustawie w jednostkach prowadzone jest niezalezne badanie
systemoOw zarzadzania i kontroli, w tym procedur kontroli finansowej, przez audytora
wewnetrznego.

111 Zakres i czestotliwo$¢ oceny elementow systemu kontroli finansowej sa odpowiednie dla danej
jednostki, w szczegdlnosci:

1. | Audyt wewngtrzny prowadzi si¢ na podstawie rocznego planu audytu opracowanego na podstawie
analizy ryzyka.

2. | Badajac poszczegodlne obszary dziatalnosci jednostki, ocenia sig¢ wszystkie elementy systemu
kontroli finansowe;.

3. | Ocena systemu kontroli finansowej lub jego elementéw w danym obszarze dziatalno$ci jednostki
jest rozwazana zawsze w przypadku: znacznych zmian w planach dziatalno$ci jednostki, znaczne;j
zmiany zakresu dziatania jednostki, znaczacych zmian organizacyjnych lub zmian w procesach
finansowo — budzetowych albo w procesach przetwarzania informacji finansowo — budzetowe;.

4. | Ocena systemu kontroli finansowej jest prowadzona przez audytorow wewngtrznych posiadajacych
odpowiednie kwalifikacje.

5. | W jednostkach, w ktoérych znaczna ilo$¢ danych, w szczegdlnosci finansowych, jest przetwarzana
przy pomocy systemow informatycznych, audytor wewngtrzny wykorzystuje techniki
komputerowego wspomagania audytu.

6. | Proces oceny systemu kontroli finansowej jest poprawnie dokumentowany.

Iv. Niedoskonato$ci stwierdzone poprzez audyt wewngtrzny sa szybko poprawiane, w szczegdlnosci:

1. | Niedoskonatosci mechanizméw kontroli sg szybko komunikowane pracownikom bezpo$rednio
odpowiedzialnym za dane zadanie i ich bezpos§rednim przetozonym.

2. | Informacje o powaznych stabosciach i problemach kontroli finansowej sa przekazywane
najwyzszemu kierownictwu.

V. W jednostce funkcjonuja odpowiednie mechanizmy w celu zapewnienia szybkiej reakcji na wnioski
wynikajace z przeprowadzonego audytu wewnetrznego, w szczegdlno$ci:

1. | Kierownik jednostki i kierownicy audytowanych komdrek w krotkim czasie zapoznaja si¢ i
analizuja wyniki audytu wewngtrznego.

2. | Kierownik jednostki i kierownicy audytowanych komorek okreslaja wtasciwe dziatania w
odpowiedzi na wyniki i zalecenia audytu.

3. | Najwyzsze kierownictwo jest regularnie informowane o stanie wdrozenia dziatan wynikajacych z
uwag i wnioskdw audytu wewnetrznego.
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Zalqcznik nr 8

Wzor

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

(rok, za ktéry skladane jest oswiadczenie)

Dziat I?

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej

i efektywnej kontroli zarzadczej, tj. dziatah podejmowanych dla zapewnienia realizacji

celow

i zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, a w

szczegolnosci dla zapewnienia:

zgodnos$ci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
skutecznosci i efektywnosci dziatania,

wiarygodnosci sprawozdan,

ochrony zasobdw,

przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

REGULAMIN KONTROLI ZARZADCZEJStrona 36



- efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,
- zarzadzania ryzykiem,

oswiadczam, ze w kierowanej przeze mnie jednostce sektora finanséw publicznych

(nazwa jednostki sektora finanséw publicznych’
Czesé AY

o w wystarczajgcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna

kontrola zarzadcza.

Czes¢ B
o w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna

kontrola zarzadcza.

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

w dziale Il oswiadczenia.

Czesé CY

o nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

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

w dziale |l oswiadczenia.

Czesé¢ D
Niniejsze oswiadczenie opiera sie na mojej ocenie i informacjach dostepnych w
czasie sporzagdzania niniejszego o$wiadczenia pochodzacych z:”

O monitoringu realizacji celéw i zadan,

0 samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem
standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych?®,

O procesu zarzgdzania ryzykiem,
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o audytu wewnetrznego,
o kontroli wewnetrznych,
o kontroli zewnetrznych,
o innych zrodet
110 1 4 F= Lo APPSR

Jednoczesnie oswiadczam, ze nie sg mi znane inne fakty lub okoliczno$ci, ktore

mogtyby wptyng¢ na tresc niniejszego oswiadczenia.

(miejscowosé, data) (podpis kierownika jednostki)

*

Niepotrzebne skresli¢.

Dziat I

1. Zastrzezenia dotyczgce funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku ubiegtym:

Nalezy opisa¢ przyczyny ztozenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania kontroli zarzgdczej,
np. istotng stabo$¢ kontroli zarzgdczej, istotng nieprawidtowos$¢ w funkcjonowaniu jednostki sektora
finanséw publicznych albo dziatu administracji rzgdowej, istotny cel lub zadanie, ktére nie zostaty
zrealizowane, niewystarczajgcy monitoring kontroli zarzadczej, wraz z podaniem, jezeli to moZzliwe,
elementu, ktérego zastrzezenia dotycza, w szczegoblnosci: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa
oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodno$ci sprawozdan,
ochrony zasobow, przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci
i skuteczno$ci przeptywu informacji lub zarzgdzania ryzykiem.
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2. Planowane dziatania, ktore zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania

kontroli zarzadczej:

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

Dziat 11I'”

Dziatania, ktore zostaty podjete w ubiegtym roku w celu poprawy funkcjonowania
kontroli zarzadcze;j:

1. Dziatania, ktore zostaty zaplanowane na rok, ktérego dotyczy oswiadczenie:

Nalezy opisaC najistotniejsze dziatania, jakie zostaty podjete w roku, ktorego dotyczy niniejsze
o$wiadczenie w odniesieniu do planowanych dziatan wskazanych w dziale Il o$wiadczenia za rok
poprzedzajgcy rok, ktérego dotyczy niniejsze oswiadczenie. W o$wiadczeniu za rok 2010 nie wypetnia
sie tego punktu.

2. Pozostate dziatania:

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

Objasnienia:

Y Nalezy poda¢ nazwe ministra, ustalona przez Prezesa Rady Ministrow na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy

z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministréw (Dz. U. z 2003 r. Nr 24, poz. 199 i Nr 80, poz. 717, z 2004 r. Nr
238, poz. 2390 i Nr 273, poz. 2703, z 2005 r. Nr 169, poz. 1414 i Nr 249, poz. 2104, z 2006 r. Nr 45, poz. 319,
Nr 170, poz. 1217 i Nr 220, poz. 1600, z 2008 r. Nr 227, poz. 1505, z 2009 r. Nr 42, poz. 337, Nr 98, poz. 817,
Nr 157, poz. 1241 i Nr 161, poz. 1277 oraz z 2010 r. Nr 57, poz. 354), a w przypadku gdy o$wiadczenie
sporzadzane jest przez kierownika jednostki, nazwg petnionej przez niego funkcji.

2 W dziale 1, w zalezno$ci od wynikéw oceny stanu kontroli zarzadczej, wypenia sig tylko jedna cze$¢ z czesci
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A albo B, albo C przez zaznaczenie znakiem "X" odpowiedniego wiersza. Pozostale dwie czgsci wykresla sig.
Czg$¢ D wypelnia si¢ niezaleznie od wynikéw oceny stanu kontroli zarzadczej.

»  Minister kierujacy wigcej niz jednym dzialem administracji rzadowej sktada jedno o$wiadczenie o stanie
kontroli zarzadczej w zakresie wszystkich kierowanych przez niego dziatéw, obejmujace réwniez urzad
obshugujacy ministra. O$wiadczenie nie obejmuje jednostek, ktdre nie sa jednostkami sektora finansow
publicznych w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240
oraz z 2010 r. Nr 28, poz. 146, Nr 96, poz. 620, Nr 123, poz. 835, Nr 152, poz. 1020 i Nr 238, poz. 1578).

Y Cze$¢ A wypekia sie¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza w wystarczajacym stopniu zapewnila tacznie
wszystkie nastgpujace elementy: zgodnos$¢ dziatalnos$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,
skuteczno$§¢ i efektywno$¢ dzialania, wiarygodno$¢ sprawozdan, ochrong zasobow, przestrzeganie

i promowanie zasad etycznego postegpowania, efektywnos¢ i skuteczno$é przeptywu informacji oraz zarzadzanie
ryzykiem.

% (Cze$¢ B wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnila w wystarczajacym stopniu jednego
lub wigcej z wymienionych elementow: zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami
wewngtrznymi, skutecznosci i efektywnos$ci dzialania, wiarygodno$ci sprawozdan, ochrony zasobow,
przestrzegania i promowania zasad etycznego post¢gpowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji
lub zarzadzania ryzykiem, z zastrzezeniem przypisu 6.

9 Cze$¢ C wypehia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w wystarczajacym stopniu zadnego
z wymienionych elementow: zgodno$ci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,
skuteczno$ci 1 efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobow, przestrzegania

i promowania zasad etycznego postgpowania, efektywnosci i skuteczno$ci przeptywu informacji oraz
zarzadzania ryzykiem.

" Znakiem "X" zaznaczy¢ odpowiednie wiersze. W przypadku zaznaczenia punktu "innych zrédet informacji"
nalezy je wymienicé.

® Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych ogloszone przez Ministra Finanséw na
podstawie art. 69 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

9 Dziat Il sporzadzany jest w przypadku, gdy w dziale I niniejszego o$wiadczenia zaznaczono czg$¢ B albo C.
19" Dziat III sporzadza si¢ w przypadku, gdy w dziale I o$wiadczenia za rok poprzedzajacy rok, ktorego dotyczy
niniejsze o$wiadczenie, byla zaznaczona czgs¢ B albo C lub gdy w roku, ktérego dotyczy niniejsze
o$wiadczenie, bytly podejmowane inne niezaplanowane dziatania majace na celu poprawe funkcjonowania
kontroli zarzadcze;.
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