Zarzadzenie nr 113/2017
Wdjta Gminy Zbo6jno
z dnia 30 listopada 2017 r.

w sprawie systemu kontroli zarzadczej w gminie Zbdjno.

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1241 z p6ézn. zm.), zarzgdzam co nastepuje:

§1. Kontrole zarzadcza w gminie Zbdjno stanowi ogét dziataii podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celéw i zadan gminy w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i

terminowy.

§2. Ilekro¢ w dalszej czgsci zarzadzenia w sprawie systemu kontroli zarzadczej w gminie
Zbb6jno mowa jest o:
1) zarzadzeniu - nalezy przez to rozumie¢ niniejsze zarzadzenie;
2) jednostce - nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Gminy Zbdjno oraz jednostke organizacyjng gminy
Zbojno utworzong przez rade gminy Zbdjno;
3) gminie - nalezy przez to rozumie¢ gming Zbojno;
4) wojcie - nalezy przez to rozumie¢ wéjta gminy Zbojno;
5) sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ sekretarza gminy Zbéjno;
6) radzie - nalezy przez to rozumie¢ rad¢ gminy Zbojno;
7) kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ woéjta gminy Zbodjno oraz kierownikéw

jednostek organizacyjnych gminy Zbojno.

§3. Celem kontroli zarzadczej w gminie jest zapewnienie w szczego6lnosci:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;
3) wiarygodnosci sprawozdan;
4) ochrony zasobéw;
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;

7) zarzadzania ryzykiem.

str. 1



§4.1. Na system kontroli zarzadczej w gminie sktadajg sie nastepujace elementy:
1) $rodowisko wewnetrzne, ktore stanowi podstawe dla wszystkich pozostatych elementéw
systemu kontroli zarzagdczej i na ktére skladaja sie dziatania podejmowane w zakresie:
a) przestrzegania wartosci etycznych, .
b) zapewnienia kompetencji zawodowych pracownikéw jednostki,
¢) zapewnienia struktury organizacyjnej odpowiadajacej celom i zadaniom jednostki,
d) delegowania uprawnien i obowigzkéw osobom zarzadzajacym i pracownikom jednostki;
2) cele i zarzadzanie ryzykiem, ktére maja doprowadzié do zwiekszenia prawdopodobiefistwa
osiggnigcia celéw i realizacji zadan jednostki oraz minimalizacje negatywnych skutkéw
wystgpienia ryzyka miedzy innym poprzez:
a) sformutowanie misji jednostki,
b) okreslanie celéw i zadan, ich monitorowanie oraz ocene realizacji,
c) identyfikacje ryzyka czyli okre$lenia zdarzen, ktére moga mie¢ wplyw na realizacje zatozonych
celow,
d) analizg ryzyka, rozumianego jako okreslenie prawdopodobienstwa wystgpienia danego ryzyka i
mozliwych jego skutkow, a takze okreslenie akceptowalnego poziomu ryzyka,
e) dobdr odpowiedniej reakcji na ryzyko;
3) mechanizmy kontroli, ktére majg stanowi¢ efektywna i skuteczng realizacje reakcji na ryzyko,
poprzez podejmowanie miedzy innymi nastepujacych dziatan:
a) dokumentowanie systemu kontroli zarzgdcze;j,
b) nadzo6r nad wykonaniem zadan w celu ich oszczedne;j, efektywnej i skutecznej realizacji,
c) zapewnienie cigglosci dziatalnosci jednostki,
d) zapewnienia wlasciwej ochrony i wykorzystania zasobow jednostki,
e) wdrozenia szczegdtowych mechanizméw kontroli dotyczacych operacji gospodarczych, w
tym finansowych,
f) okreslenie mechanizméw Kkontroli zapewniajgcych bezpieczenistwo danych i systeméw
informatycznych;
4) informacja i komunikacja, ktére maja zapewni¢ wszystkim pracownikom w jednostce dostep
do informacji niezbednych do wykonywania przypisanych im celéw i zadaf, miedzy innymi
poprzez:
a) zapewnienie biezacych informacji potrzebnych do realizacji zadan,
b) zapewnienie efektywnej komunikacji wewngtrznej w ramach jednostki,
c) zapewnienie efektywnej komunikacji zewngtrzne] z podmiotami zewngtrznymi majacymi wplyw

na osiaganie celow i realizacje zadan;
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5) monitorowanie i ocena, ktére majg stanowi¢ weryfikacje funkcjonowania elementéw systemu
kontroli zarzadczej mi¢dzy innymi poprzez:

a) monitorowanie skutecznosci poszczegdlnych elementéw systemu kontroli zarzadezej,

b) prowadzenie samooceny, zaréwno przez kierownikéw jednostek, jak i ich pracownikéw,

¢) uzyskanie corocznego oswiadczenia o stanie kontroli zarzadcze;.

2. Szczegbdlowe objasnienia poszczegdlnych elementéw systemu kontroli zarzadezej zostaty

zawarte w zatagczniku do zarzadzenia.

§5.1. Kontrola zarzadcza w gminie funkcjonuje na dwéch poziomach:

1) na I poziomie zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej nalezy do obowigzkow:

a) wojta, jako kierownika jednostki (urz¢du), ktory zapewnia ja w urzedzie;

b) kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy, ktérzy zapewniajg ja w kierowanych przez
siebie jednostkach;

2) na II poziomie zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadcze nalezy do obowigzkéw wdjta, jako organu zarzadzajgcego gming, ktéry zapewnia ja w
gminie, w tym, jest zobowigzany do nadzorowania i kontrolowania funkcjonowania kontroli
zarzadczej w jednostkach organizacyjnych gminy.

2. Kazdy pracownik jednostki jest zobowigzany do przestrzegania ustanowionego systemu
kontroli zarzadczej w gminie, uczestniczenia w jego ciggtej poprawie i doskonaleniu, zglaszania
bezposredniemu przelozonemu nieprawidlowosci w jego dziataniu, dokonywania okresowe;j
samooceny kontroli zarzadczej, identyfikowania ryzyka na swoim stanowisku pracy oraz
uczestniczenie w jego zarzadzaniu i minimalizowaniu prawdopodobiefistwa jego wystapienia.

3. Kazdy pracownik jednostki zatrudniony na stanowisku kierowniczym lub zarzadzajgcy
zespolem pracownikéw jest zobowigzany do nadzorowania oraz kontrolowania podleglych
pracownikow w zakresie przestrzegania ustanowionego w jednostce systemu kontroli zarzgdcze;.

4. W¢jt moze powolaé zespdt ds. monitoringu i oceny systemu kontroli zarzgdczej w

gminie.

§6.1. Na dokumentacje kontroli zarzadczej w gminie sktadajg sig:
1) akty prawa zewnetrznego takie jak ustawy, rozporzadzenia oraz akty prawa miejscowego
(uchwatly organéw stanowigcych jednostek samorzadu terytorialnego i rozporzadzenia wojewody)

obowigzujace na obszarze gminy;
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2) akty prawa wewngtrznego takie jak zarzadzenia, regulaminy, procedury, instrukcje, polityki i
inne akty wydane przez kierownika jednostki oraz uchwaly rady nie bedace aktami prawa
miejscowego.

2. Wykaz dokumentacji kontroli zarzadczej w urzedzie sporzadzi sekretarz a w jednostkach
organizacyjnych gminy kierownicy tych jednostek.

3. Wykaz, o ktérym mowa w ust. 2, bedzie sporzadzony z podziatem systemu kontroli
zarzadczej na elementy, o ktorych mowa w §4 zarzadzenia.

4. Wykaz, o ktérym mowa w ust. 2, bedzie aktualizowany co najmniej raz w roku, w

urzedzie przez sekretarza, w jednostkach organizacyjnych gminy przez kierownikow tych

jednostek.

§7. Kierownicy jednostek organizacyjnych gminy zobowigzani s do:

1) wdrozenia adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli zarzadczej pierwszego
poziomu w kierowanych przez siebie jednostkach, dostosowujgc go odpowiednio do zakresu zadan
1 wielkosci zasobdéw kierowanej jednostki;

2) zapewnienia zgodnosci systemu kontroli zarzadczej z trescig niniejszego zarzadzenia, a takze z
Komunikatem Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15, poz.84), Komunikatem Nr 3
Ministra Finanséw z dnia 16 lutego 2011 r. w sprawie szczegétowych wytycznych w zakresie
samooceny kontroli zarzgdczej dla jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF Nr 2, poz.
11) oraz Komunikatem Nr 6 Ministra Finanséw z dnia 6 grudnia 2012 r. w sprawie szczegélowych
wytycznych dla sektora finanséw publicznych w zakresie planowania i zarzgdzania ryzykiem (Dz.
Urz. MF, poz. 56).

§8. Traci moc zarzadzenie nr 46/2012 Wéjta Gminy Zbdjno z dnia 20 grudnia 2012 r. w

sprawie zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Zb6jno.

§9. Zarzadzenie wchodzi w zycie w dniu 6 grudnia 2017 r.

2o Kukielska
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Zatgcznik do zarzadzenia nr 113/2017 Wéjta Gminy Zb6jno z dnia 30 listopada 2017 r. w sprawie sytemu kontroli zarzadczej w
gminie Zbdjno.

Objasnienia poszczeg6lnych elementéw systemu kontroli zarzz;dczej1

SRODOWISKO WEWNETRZNE
Standard A.1 — Przestrzeganie wartosci etycznych — zaklada:
1) Przyjecie zasady, ze zachowanie oséb zarzadzajgcych jednostka stanowi wzor/przyklad dla
pracownikow. |
2) Tworzenie warunkéw do wymiany pogladéw i przedyskutowania watpliwoscei dotyczacych
etycznej strony podejmowanych w jednostce dziatan (rozmowa z przetozonym, przestanie maila,
spotkanie/zebranie pracownikéw, wyrazenie opinii w trakcie dokonywanej samooceny).
3) Wdrozenie systemu dziatan edukacyjnych kierowanych zaréwno do oséb zarzadzajacych, jak i
pracownikéw (np. szkolenia w formie warsztatdw pozwalajace na wskazywanie mozliwych
rozwiazan trudnych z etycznego punktu widzenia sytuacji, z ktorymi mogg sie spotka¢ poszczegolni
urzednicy).
4) Odnoszenie wymogéw wyplywajgcych ze standardu réwniez do dziatan podejmowanych w
jednostce przez osoby niebgdace pracownikami (umowy prawa cywilnego, wolontariusze).
5) Tworzenie i wykorzystywanie kodeksoéw etyki.
6) Korzystanie z benchmarkingu®, co przejawia sie w poszukiwaniu najlepszych rozwigzan w
obszarze przestrzegania wartosci etycznych.

7) Przemyslane adaptowanie najlepszych wzorcéw do potrzeb i mozliwo$ei JST.

Standard A.2 - Kompetencje zawodowe — zaklada:

1) Wiasciwe przeprowadzanie procesu naboru, aby urzeczywistnial on wymogi otwartosci i
konkurencyjnosci.

2) Zatrudnianie pracownikow, ktérzy w najwyzszym stopniu spetniajg wymagania i oczekiwania
zwigzane ze stanowiskiem.

3) Umozliwianie rozwoju kompetencji zawodowych (dalsze podnoszenie kompetencji 0sob
zarzadzajacych i pracownikow poprzez np. studia podyplomowe, kursy, szkolenia, konferencje).

4) Opracowanie/stworzenie systemu sukcesji stanowisk pracy i jego nalezyte wdrozenie.

5) Korzystanie z benchmarkingu, co przejawia si¢ w poszukiwaniu najlepszych rozwigzan w
obszarze doskonalenia kompetencji zawodowych.

6) Przemyslane adaptowanie najlepszych wzorcow do potrzeb i mozliwosci JST.

Standard A.3 — Struktura organizacyjna- zaklada:

1) Dopasowanie struktury do celow i zadan, jakie ma osiggna¢ jednostka.
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Zalacznik do zarzadzenia nr 113/2017 Wéjta Gminy Zbojno z dnia 30 listopada 2017 r. w sprawie sytemu kontroli zarzgdczej w
gminie Zbojno.

2) Dokonywanie koniecznych zmian w obrebie struktury jednostki.

3) Pisemne utrwalenie struktury w postaci dokumentu (regulamin organizacyjny).

4) Dbato$¢ o przejrzystos¢ tworzonych dokumentéw, aby byly zrozumiate i pomocne zaréwno dla
interesariuszy wewngtrznych (kierownictwo i pracownicy w jednostce), jak i interesariuszy
zewnetrznych  (czlonkowie wspélnoty samorzadowej, organizacje pozytku publicznego,
przedstawiciele biznesu).

5) Realizacje wymogu przejrzystosci, np. poprzez wykorzystanie ilustracji graficznych
stanowigcych zalgczniki do regulaminu organizacyjnego lub umieszczanie tabliczek z danymi
zawierajacymi nie tylko dane personalne, ale rowniez informacje o zajmowanym w ramach
struktury stanowisku i zakresie zatatwianych spraw.

6) Prezentowanie struktury organizacyjnej na stronach internetowych jednostki.

7) Zapewnienie spojnosci tworzonej struktury poprzez przypisanie zakresu zadan, uprawnien i

odpowiedzialnosci na poszezegdlnych poziomach struktury organizacyjnej, tj. jednostki (catej
organizacji) i wyréznionych w jej ramach komorek organizacyjnych w powigzaniu z okresleniem
aktualnego zakresu podlegtosci, obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow.

8) W sytuacjach uzasadnionych (tam gdzie silny wptyw na realizacje celéw i zadan majg podmioty
usytuowane poza jednostka) dopuszczenie partycypacji interesariuszy zewnetrznych w tworzeniu
struktury organizacyjne;j.

9) Korzystanie z benchmarkingu, co przejawia si¢ w poszukiwaniu najlepszych rozwigzan w
obszarze tworzenia struktury organizacyjne;j.

10) Przemys$lane adaptowanie najlepszych wzorcéw do potrzeb i mozliwosei JST.

Standard A.4 — delegowanie uprawnien — zaklada:

1) Precyzyjne okreslanie podmiotu (majgc na uwadze posiadang przez niego wiedze, umiejetnoscei i
doswiadczenie) i zakresu spraw, ktére objete sg delegowaniem, przy uwzglednieniu wagi
podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania, a takze ryzyka zwigzanego z ich podjgciem.
2) Wdrozenie procedury delegowania uprawnien w obrebie JST, zakladajacej m.in. potwierdzenie
podpisem przyjecia delegowanych uprawnien.

3) Udzielanie koniecznego wsparcia:

- przed przejeciem zadania (przeszkolenie, wyposazenie w adekwatne zasoby: personel, czas,
urzadzenia techniczne);

- w trakcie realizacji (interweniowanie, wzajemne komunikowanie si¢ o postgpach prac,
monitorowanie).

4) Dostrzeganie zalet ptyngcych z delegowania i przezwyciezanie obaw kierownikéw JST.



Zatgcznik do zarzadzenia nr 113/2017 Wéjta Gminy Zbojno z dnia 30 listopada 2017 r. w sprawie sytemu kontroli zarzadczej w
gminie Zbgjno.

5) Dbalo§¢ o wzrost wzajemnego zaufania i atmosfery odpowiedzialnosci w srodowisku
wewngtrznym JST.

6) Skoordynowanie delegowania uprawnien w ramach struktury organizacyjne;j.

7) Opracowanie procedury okreslajacej delegowanie.

8) Korzystanie z benchmarkingu, co przejawia si¢ w poszukiwaniu najlepszych rozwigzan w
obszarze delegowania uprawnien.

9) Przemyslane adaptowanie najlepszych wzorcow do potrzeb i mozliwosci JST.

CELE I ZARZADZANIE RYZYKIEM
Standard B.5 — Misja — zaklada:
1) Przygotowanie i realizowanie strategii rozwoju, ktéra w przypadku jednostki samorzadu
terytorialnego bedzie zawiera¢ okreslenie misji (wizji), cele strategiczne, cele operacyjne i zadania,
a w przypadku pozostatych jednostek sektora finanséw publicznych — misji (wizji).
2) Uwzglednienie w budzecie jednostki $rodkéw na realizacje strategii/misji.
3) Opracowywanie plandéw dzialalnoéci przewidujgcych realizacjg celow i zadan zgodnych ze
strategia/misja.
4) Wiaczanie do procesu opracowywania misji interesariuszy zewnetrznych, tj. partneréw
spotecznych i gospodarczych (przedsigbiorcow).
5) Informowanie interesariuszy zewnetrznych o postepie i rezultatach wdrazania strategii/misji.
6) Monitorowanie realizacji strategii/misji
7) Cykliczne ocenianie i aktualizowanie strategii/misji, umozliwiajace dokonywanie koniecznej
modyfikacji.
8) Analizowanie ryzyka dla realizacji strategii/misji.
9) Korzystanie z benchamrkingu, co przejawia si¢ w poszukiwaniu najlepszych rozwigzan w
obszarze tworzenia strategii/misji i jej wdrazania.

10) Przemyslane adaptowanie najlepszych wzorcéw do potrzeb i mozliwosci JST.

Standard B.6 — Okreslenie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji — zaklada:

1) Okreslanie celéw i zadafh w sposéb precyzyjny i jasny, w co najmniej rocznej perspektywie.

2) W przypadku planowania w dhuzszej perspektywie — koordynowanie procesu planowania w taki
sposéb, aby cele i zadania okreslane na konkretny rok byty zgodne i wynikaty z tych dotyczacych
dhuzszego okresu.

3) Monitorowanie realizacji przyjetych planéw w oparciu o wybrane mierniki.

4) Dokonywanie ocen w zakresie realizacji celow i zadan.
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Zatacznik do zarzadzenia nr 113/2017 Wojta Gminy Zbéjno z dnia 30 listopada 2017 r. w sprawie sytemu kontroli zarzadczej w
gminie Zbéjno.

5) Powigzanie celow jednostek organizacyjnych i komoérek organizacyjnych urzgdu, tak aby miaty
przelozenie na cele strategiczne danej jednostki samorzadu terytorialnego.

6) Przemyslane sporzadzanie planéw dziatalnosci.

7) Powigzanie celéw i zadan jednostek dzialajacych na poziomie konkretnej jednostki samorzadu
terytorialnego z jej celami i zadaniami.

8) Powiazanie tworzonych planéw z tresciami wyrazonymi w misji JST.

9) Przyporzadkowywanie poszczegélnych celéw i zadan do konkretnych jednostek (komorek
organizacyjnych lub 0s6b odpowiedzialnych bezposrednio za ich wykonanie).

10) Zabezpieczanie realizacji celéw i zadan poprzez zapewnienie odpowiednich zasobéw do ich
realizacji.

11) Identyfikowanie i analizowanie ryzyka dla realizacji przyjetych planow.

12) Korzystanie z benchmarkingu, poprzez poszukiwanie najlepszych rozwigzan w obszarze
tworzenia planéw i ich realizacji.

13) Przemy$lane adaptowanie najlepszych wzorcow do potrzeb i mozliwosci konkretnej JST.

Standard B.7 — identyfikacja ryzyka — zaklada:

1) Dokonywanie identyfikacji ryzyka cyklicznie (minimum raz w roku), jak réwniez stale (na
biezaco).

2) Dokumentowanie tego procesu adekwatnie do potrzeb jednostki.

3) Pozyskiwanie informacji o czynnikach wewnetrznych 1 zewngtrznych, ktére mogg stwarzac
ryzyko dla realizacji celéw i zadan jednostki.

4) Dokonywanie ponownej identyfikacji ryzyka w przypadku istotnej zmiany warunkow, w ktérych
funkcjonuje jednostka.

5) Wskazywanie tzw. ,,wlasciciela ryzyka”.

6) Korzystanie z benchmarkingu, co przejawia si¢ w poszukiwaniu najlepszych rozwigzan w
obszarze identyfikacji ryzyka.

7) Przemys$lane adaptowanie najlepszych wzorcéw do potrzeb i mozliwosci konkretnej JST.

Standard B.8 — analiza ryzyka — zaklada:

1) Podjecie dziatah majacych na celu okreslenie prawdopodobienstwa wystapienia
zidentyfikowanego uprzednio ryzyka.

2) Okreslenie ewentualnych skutkow mozliwego ryzyka i ich wptywu na prawidlows realizacjg
celow i zadan JST.

3) Sporzadzenie mapy ryzyka (o ile jest to adekwatne do potrzeb konkretnej jednostki).

4) Wyznaczenie akceptowalnego poziomu ryzyka.
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5) Korzystanie z benchmarkingu, przejawiajace si¢ w poszukiwaniu najlepszych rozwiazan w

obszarze analizy ryzyka.

6) Przemyslane akceptowanie najlepszych wzorcéw do potrzeb i mozliwosci konkretnej JST.

Standard B.9 — Reakcja na ryzyko — zaklada:

1) Prawidtowe dobranie stosownej/adekwatnej reakeji do uprzednio zidentyfikowanego 1
zanalizowanego ryzyka.

2) W przypadku braku mozliwosci catkowitego wyeliminowania ryzyka podjecie dziatan majacych
na celu zminimalizowanie jego skutkéw oraz jego ograniczenie do akceptowalnego dla JST
poziomu.

3) Korzystanie z benchmarkingu, przejawiajace si¢ w poszukiwaniu najlepszych rozwigzan w tym
obszarze.

4) Przemyslane adaptowanie najlepszych wzorcow do potrzeb i mozliwosci konkretnej JST.

MECHANIZMY KONTROLI
Standard C.10 — Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej — zaklada:
1) Przyjmowanie i stosowanie procedur wewnetrznych, instrukeji, wytycznych, majacych na celu
utrwalanie w formie pisemnej dziatan objetych systemem kontroli zarzadczej.
2) Wykorzystanie procedur juz funkcjonujacych w jednostce pod katem dokumentacji kontroli
zarzadcze].
3) Archiwizowanie w formie pisemnej utrwalanych dziatan objetych kontrolg zarzadczg.
4) Tworzenie (wykorzystywanie juz istniejgcych) rejestrow.
5) Dostosowywanie utrwalania i archiwizowania dziatan do specyfiki jednostki.
6) Selekcjonowanie czynnosci, ktére beda podlegaly dokumentowaniu.
7) Zapewnienie dostgpu do dokumentacji upowaznionym osobom.
8) Korzystanie z benchmarkingu, przejawiajace si¢ w poszukiwaniu najlepszych rozwigzaf w
obszarze dokumentowania systemu kontroli zarzgdcze;.

9) Przemyslane adaptowanie najlepszych wzorcow do potrzeb i mozliwosci konkretnej JST.

Standard C.11 — Nadzoér — zaklada:

1) Wykorzystywanie nadzoru jako jednego z mechanizméw kontroli zarzadczej stuzacych
wykonaniu celow i zadan (w sposob oszczedny, efektywny i skuteczny).

2) Dopasowanie nadzoru do JST, w ktorej wykorzystujemy odpowiednie dla niej narzedzia.

3) Prawidlowe stosowanie zrédet prawa powszechnie obowigzujacego 1 0 charakterze

wewnetrznym.
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4) Systematyczne przeglady i oceng pracy uprzednio wyznaczonych i zakomunikowanych zadan i
obowiagzkow.

5) Prawidtows komunikacj¢ wewnetrzna, ze szczeg6lnym uwzglednieniem: rozméw o wynikach i
trudnogciach zwiazanych z wykonywaniem zadaf, udzielaniem wytycznych do wykonywania
zadan.

6) Dzielenie si¢ doswiadczeniem, co przeklada si¢ na pomoc W rozwigzywaniu biezacych
problemow.

7) Korzystanie z benchmarkingu, przejawiajace sie w poszukiwaniu najlepszych rozwigzan w
obszarze nadzoru.

8) Przemyslane adaptowanie najlepszych wzorcow do potrzeb i mozliwosci konkretnej JST.

Standard C.12 — Ciaglo$¢ dzialalno$ci — zaklada:

1) Tworzenie planéw w obszarze biezacego funkcjonowania JST.

2) Zwrécenie szczegdlnej wagi na polityke kadrowa i planowanie rozwoju zasobéw ludzkich.

3) Prawidlowe zarzadzanie ryzykiem i tworzenie planéw awaryjnych.

4) Korzystanie z benchmarkingu, przejawiajgce sie w poszukiwaniu najlepszych rozwigzan w
obszarze ciaglosci funkcjonowania jednostki.

5) Przemyslane adaptowanie najlepszych wzorcow do potrzeb i mozliwosci konkretnej JST.

Standard C.13 — Ochrona zasobéw — zaklada:

1) Oparcie si¢ na istniejacych (w razie koniecznosci — wdrazanie nowych) procedurach dotyczacych
ochrony zasobdw.

2) Inwentaryzowanie zasobow.

3) Zarzgdzanie ryzykiem na wypadek utraty lub zniszczenia chronionego dobra.

4) Szkolenie oséb zarzadzajacych i pracownikéw w zakresie prawidtowego wykorzystywania
zasobow jednostki, jak rowniez prawidtowe; dbatosci o nie.

5) Dopuszczanie do zasobow tylko tych podmiotow, ktére sg do tego upowaznione.

6) Korzystanie z benchmarkingu, przej awiajace si¢ w poszukiwaniu najlepszych rozwigzan w
obszarze zabezpieczania zasobow.

7) Przemyslane adaptowanie najlepszych wzorcéw do potrzeb i mozliwosci konkretnej JST.

Standard C.14 — Szczegélowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i
gospodarczych — zaklada:
1) Przestrzeganie regulacji ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych jak rowniez

innych powigzanych aktow prawnych.
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2) Podziat obowiazkéw w obrgbie struktury organizacyjnej jednostki sprzyjajacy pelnemu
wprowadzaniu ww. rozwigzan.

3) Korzystanie z benchmarkingu, przejawiajace si¢ w poszukiwaniu najlepszych rozwigzan w
obszarze mechanizméw kontroli operacji finansowych i gospodarczych.

4) Przemysélane adaptowanie najlepszych wzorcéw do potrzeb i mozliwosci konkretnej JST.

Standard C.15 — Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych — zaklada:

1) Tworzenie zrédet o charakterze wewngtrznym, ktore doprecyzowuja kwestie zwiazane z
mechanizmami kontroli dotyczacymi systeméw informatycznych, uwzgledniajacych specyfike i
potrzeby konkretnej JST, np. dotyczacych zakladania i obstugi kont mailowych na serwerze
jednostki.

2) Tworzenie polityki bezpieczenstwa informacji przetwarzanych elektronicznie.

3) Ochrone zasobéw materialnych zwigzanych z systemami informatycznymi (komputery, serwery
itp.)

4) Tworzenie instrukcji zarzadzania systemami informatycznymi shuzgcymi do przetwarzania
danych.

5) Korzystanie z benchmarkingu, przejawiajgce si¢ w poszukiwaniu najlepszych rozwigzan w
obszarze mechanizméw kontroli dotyczacych systeméw informatycznych.

6) Przemyslane adaptowanie najlepszych wzorcéw do potrzeb i mozliwosci konkretnej JST.

INFORMACJA 1 KOMUNIKACJA
Standard D.16 — Biezgca informacja — zaklada:
1) Tworzenie i aktualizowanie istniejgcych w jednostce baz informacji.
2) Zapewnienie jak najszerszego dostepu do informacji osobom upowaznionym.
3) Ochrong informacji przed dostgpem 0sob nieuprawnionych.
4) Dbatos¢ o jako$¢ informacji.
5) Korzystanie z benchmarkingu, przejawiajace si¢ W poszukiwaniu najlepszych rozwigzan w
obszarze biezgcej informacji.

6) Przemyslane adaptowanie najlepszych wzorcow do potrzeb i mozliwodci konkretnej JST.

Standard D.17 — Komunikacja wewngtrzna — zaklada:

1) Opracowanie i wdrozenie mechanizmu przeptywu informacji w obrebie jednostki.

2) Rozwijanie przeptywéw pomigdzy osobami zarzadzaj acymi i pracownikami, pracownikami 1
osobami zarzadzajacymi, pomiedzy poszczegolnymi pracownikami.

3) Dokonywanie selekcji informacji pod katem ich przydatnosci do realizacji celow i zadan.
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4) Ochrong informacji.
5) Korzystanie z benchmarkingu, przejawiajace si¢ w poszukiwaniu najlepszych rozwigzan w

obszarze komunikacji wewngtrzne;j.

6) Przemyslane adaptowanie najlepszych wzorcéw do potrzeb 1 mozliwosci konkretnej JST.

Standard D.18 — Komunikacja zewng¢trzna — zaklada:

1) Przestrzeganie znaczenia komunikacji zewngtrznej w szerszym kontekscie procesow
partycypacyjnych w JST.

2) Wykorzystywanie strony internetowej jednostki (mozliwos¢ pobierania formularzy, zadawania
pytan itp.).

3) Podawanie do wiadomosci informacji zwigzanych z wykonywaniem celow i zadan jednostki,
nawet tych, ktérych udostgpnianie nie jest obligatoryjne.

4) Korzystanie z formy konsultacji (nawet w przypadkach, gdy nie jest to obligatoryjne).

5) Korzystanie z benchmarkingu, przejawiajace si¢ w poszukiwaniu najlepszych rozwigzan w
obszarze komunikacji zewngtrzne;j.

6) Przemyslane adaptowanie najlepszych wzorcéw do potrzeb i mozliwosci konkretnej JST.

MONITOROWANIE I OCENA
Standard E.19 — Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej — zaklada:
1) Przyjecie i wdrazanie adekwatnych i efektywnych narzgdzi monitorowania (w razie ich braku w
danej jednostce).
2) Reagowanie na pojawiajace si¢ nieprawidtowosci wraz z podejmowaniem dziatan zaradczych w
celu ich wyeliminowania.
3) Uwzglednienie roli podmiotéw wewngtrznych 1 zewnetrznych w obszarze sygnalizowania,
wychwytywania nieprawidtowosci.
4) Wypracowanie odpowiedniej komunikacji wewngtrznej i zewnetrznej.
5) Korzystanie z benchmarkingu, przejawiajace si¢ W poszukiwaniu najlepszych rozwigzan w
obszarze monitorowania.

6) Przemyslane adaptowanie najlepszych wzorcow do potrzeb i mozliwosci konkretnej JST.

Standard E. 20 — Samoocena — zaklada:
1) Dobranie odpowiedniej formy i narzgdzi dopasowanych do specyfiki jednostki (ankiety 1
kwestionariusze zawierajace pytania lub tezy odnoszace si¢ do poszczegodlnych obszaréw

poddanych samoocenie).
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2) Wzmacnianie mechanizméw komunikacji wewnetrznej (samoocena jako cenne zrodto informacji
o wymaganych modyfikacjach i udoskonaleniach).

3) Dobranie pytan oraz formy i ich szczegétowosci do obszarow poddawanych badaniu.

4) Przemy$lane korzystanie z Wytycznych w zakresie samooceny i zawartych w nich wzoréw ankiet,
ktére powinny staé si¢ baza do przygotowania wiasnych narz¢dzi samooceny, dostosowanych do
specyfikacji JST.

5) Skoordynowanie procesu samooceny (odpowiednie przygotowanie, przeprowadzenie oraz
opracowanie wynikéw, np. w oparciu o opracowang na potrzeby jednostki instrukcje¢).

6) Stworzenie harmonogramu dzialan zwigzanych z samooceng.

7) Dbatos¢ o anonimowos¢.

8) Budowanie wéréd pracownikéw przekonania, ze ich opinie i sugestie majg istotny wpltyw na
funkcjonowanie jednostki.

9) Dbatos$é o jezyk formutowania pytan (tak aby byt on zrozumiaty) i strong formalng (czytelnosc).
10) Wykorzystanie wynikéw samooceny do gruntownej analizy majgcej wplynaé na realng poprawe
funkcjonowania jednostki.

11) Przeciwdziatanie traktowaniu samooceny jako czynnosci czysto formalnej, ktora jest
przeprowadzana, jednak nie przektada si¢ na jakiekolwiek praktyczne dziatania (skutek).

12) Dokumentowanie procesu samooceny.

13) Korzystanie z benchmarkingu, przejawiajgce si¢ w poszukiwaniu najlepszych rozwigzan w
obszarze samooceny.

14) Przemyslane adaptowanie najlepszych wzorcéw do potrzeb i mozliwosci konkretnej JST.

Standard E.21 — Audyt wewnetrzny — zaklada:

1) Prawidlowe stosowanie przepisow prawa powszechnie obowigzujgcego w odniesieniu do
jednostek, ktére maja ustawowy obowigzek wprowadzania audytu wewnetrznego.

2) Przemyélane sieganie po wprowadzanie audytu tam, gdzie przepisy prawa powszechnie
obowigzujacego nie formutuja takiego obowigzku.

3) Dostarczanie audytorowi rzetelnej i pelnej informacji, ktére s3 mu potrzebne w zakresie jego
kompetencji.

4) Korzystanie z benchmarkingu, przejawiajace si¢ w poszukiwaniu najlepszych rozwigzan w
obszarze audytu wewnetrznego.

5) Przemy$lane adaptowanie najlepszych wzorcéw do potrzeb i mozliwosci konkretnej JST.
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Standard E.22 — Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej — zaklada:

1) Opracowanie procedury okreslajacej tryb skladania i forme oswiadczenia o stanie KZ (w
przypadku podjecia decyzji o jego skiadaniu).

2) Korzystanie z benchmarkingu, przejawiajace si¢ w poszukiwaniu najlepszych rozwigzan w
obszarze o$§wiadczenia o stanie KZ.

3) Przemyslane adaptowanie najlepszych wzorcéw do potrzeb i mozliwosci konkretnej JST.

! Opracowano na podstawie publikacji ,Podstawowe zagadnienia kontroli zarzadczej. Poradnik dla jednostek

samorzadu terytorialnego”, pod red. Marka Cwiklickiego, wyd. Malopolska Szkota Administracji Publicznej

Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie, Krakéw 2015 r.

2 Benchmarking (badania poréwnawcze lub analiza poréwnawcza) — praktyka stosowana w zarzadzaniu, polegajaca na
poréwnywaniu proceséw i praktyk stosowanych przez wlasny urzad, ze stosowanymi w urzedach uwazanych za
najlepsze w analizowanej dziedzinie. Wynik takiej analizy stuzy jako podstawa doskonalenia. Jest to praktyczna
realizacja przystowia: ,trzeba si¢ uczy¢ na bledach, ale lepiej uczy¢ si¢ na cudzych biedach, niz na swoich”.
Benchmarking nie jest zwyktym nasladownictwem, nie polega na podpatrzeniu sposobu pracy innych, aby tak samo
postepowac u siebie. To wykrywanie czynnikéw, ktére sprawiaja, ze analizowany proces jest wykonywany efektywnie,

a nastgpnie wskazanie podobnych mozliwosci we wiasnym urzedzie. To uczenie sig i tworcze adaptowanie najlepszych

praktyk.



