ZARZADZENIE NR JD.....2018
WOITA GMINY SULIKOW
z dnia ¢/.. grudnia 2018 r.

w sprawie funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Sulikow

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22017 r. poz. 2077 z pdin.zm.) oraz art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2018 r. poz. 994 z pdZn.zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

Ustalam Regulamin organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Sulikdéw, w brzmieniu
stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Zastepcy Wojta, Sekretarzowi Gminy, Skarbnikowi Gminy, naczelnikom
wydziatéw i samodzielnym stanowiskom pracy Urzedu Gminy Sulikéw oraz kierownikom jednostek
organizacyjnych Gminy Sulikow.

§3.
Traci moc zarzgdzenie Nr 11.36.2015 Wojta Gminy Sulikdw z dnia 31 marca 2015r. w sprawie organizacji

i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Sulikdw.

§4.
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJT GMINY SULIKOW

o







Ztgcznik do Zarzqdzenia nr ...
Woéjta Gminy Sulikéw z dnig ...............co.....

Regulamin organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej
w Gminie Sulikéw

Rozdziat 1
Postanowienia ogélne

§1.

Regulamin organizacji i funkcjonowania kontroli zarzgdczej w Gminie Sulikéw okresla:

1) organizacje kontroli zarzadczej w Gminie Sulikdw, w tym system jej koordynacji,

2) zasady wykonywania kontroli zarzgdczej w Gminie Sulikoéw oraz obowiazki jednostek organizacyjnych

Gminy Sulikdow w tym zakresie.

§2.

llekro¢ w tresci Regulaminu organizacji i funkcjonowania kontroli zarzagdczej w Gminie Sulikdw jest mowa o:

1)

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

8)

9)

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Sulikow bedaca gming w rozumieniu przepisdw ustawy
samorzgdzie gminnym,

Woéjcie Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Wdéjta Gminy Sulikéw,

Zastepcy Wojta — nalezy rozumiec przez to Zastepce Wojta Gminy Sulikow,

Skarbniku Gminy = nalezy przez to rozumiec¢ Skarbnika Gminy Sulikéw,

Sekretarzu Gminy — nalezy przez to rozumiec Sekretarza Gminy Sulikéw ,

Urzedzie Gminy — nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy Sulikdw,

naczelnikach Urzedu - nalezy przez to rozumiec naczelnikow wydziatow Urzedu Gminy Sulikéw oraz
kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

kierownikach jednostek organizacyjnych - nalezy przez to rozumieé dyrektoréw i kierownikéw
jednostek organizacyjnych Gminy Sulikéw utworzonych do realizacji zadan gminy,

samodzielnych stanowiskach - nalezy przez to rozumie¢ samodzielne stanowiska pracy dziatajace
poza strukturg wydziatow Urzedu Gminy Sulikow,

10) komorkach organizacyjnych Urzedu — nalezy przez to rozumiec¢ wydziaty Urzedu Gminy Sulikow oraz

Urzad Stanu Cywilnego,

11) jednostkach organizacyjnych Gminy — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne Gminy

Sulikéw utworzone do realizacji zadan Gminy,

12) FN - nalezy przez to rozumieé Wydziat Finansowy Urzedu Gminy Sulikéw,
13) KKZ- nalezy przez to rozumiec koordynatora kontroli zarzadczej,
14) Regulaminie — nalezy przez to rozumiec¢ Regulamin organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej

w Gminie Sulikow

15) ryzyku — nalezy przez to rozumiec zdarzenie lub dziatanie, ktdre bedzie miato wptyw na zdolnosc

jednostki do realizacji celéw jej dziatalnosci. Moze miec¢ charakter negatywnego zagrozenia lub tez
pozytywnej mozliwosci,



16) standardach — nalezy przez to rozumie¢ Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finansow
publicznych, stanowiace zatgcznik do Komunikatu Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r.
w sprawie standarddw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15,
poz. 84).

§3.

Kontrola zarzgdcza w Gminie funkcjonuje na dwéch poziomach:

1) | poziom —kontrola zarzadcza:

a) w Urzedzie Gminy za funkcjonowanie, ktorej odpowiada Wojt Gminy Sulikéw realizowana jest
przez naczelnikow Urzedu Gminy oraz samodzielne stanowiska w ramach posiadanych
kompetencji wynikajgcych z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy,

b) w jednostkach organizacyjnych Gminy, za funkcjonowanie ktérej odpowiadajg kierownicy tych
jednostek.

2) Il poziom - kontrola zarzadcza na poziomie Gminy Sulikow, jako jednostki samorzadu terytorialnego, za
funkcjonowanie ktorej odpowiada Wajt Gminy.

§4.

Kontrole zarzadczg w Gminie, stanowi og6t dziatann podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan
gminy w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

Rozdziaf 2

Koordynacja kontroli zarzadczej

§5.

1. Zadaniem koordynatora jest prowadzenie biezacej analizy informacji zarzadczych, wskazujgcych na
wystepujace zagrozenia w osiaggnieciu celéw lub zadan oraz inicjowanie dziatan korekcyjnych majacych
na celu wyeliminowanie wykrytych stanow niepozadanych badz wspomagajacych.

2. Koordynator zapewnia osiggniecie efektu koordynacyjnego, o ktdrym mowa w ust. 1 w obszarze
jednostek organizacyjnych Gminy, za posrednictwem kierownikdw tych jednostek.

3. Koordynator kontroli zarzadczej , przedstawia Wojtowi :

1) do 31 marca kazdego roku na podstawie dokumentow, o ktérych mowa w § 27 pkt 14, zbiorcza
informacje o stanie kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy oraz jednostkach organizacyjnych Gminy
za rok poprzedni,

2) na podstawie otrzymanych danych, o ktérych mowa w § 27 pkt 11 12, raport z koordynowania
zarzadzania ryzykiem (rejestr ryzyk o najwyzszym priorytecie).

4. Nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem kontroli zarzadczej, w tym realizacja celow,
sprawozdawczoscig i zarzadzaniem ryzykiem w Urzedzie Gminy oraz jednostkach organizacyjnych
Gminy sprawujg wiasciwi Zastepca Wojta Gminy, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy.



Rozdziat 3
Cel i zakres kontroli zarzadczej

§6.

Gtownymi celami kontroli zarzadczej jest zapewnienie:

1) zgodnosci dziatan z przepisami prawa, przyjetymi procedurami wewnetrznymi,

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,

3) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

4) wiarygodnosci sprawozdan, w tym sprawozdan finansowych,

5) uzywania zasobow w sposdb oszczedny i przynoszacy pozytek oraz ich zabezpieczenie i ochrona,

6) osiggniecia efektywnego i skutecznego przeptywu informacji,

7) biezacego identyfikowania i monitorowania ryzyk zwigzanych z realizacjg zadan i osigganiem celéw oraz
ustalanie i podejmowanie reakcji na ryzyka,

8) zapewnienia cigglego doskonalenia proceséw zarzgdzania.

— ——

§7.

1. Na system kontroli zarzadczej sktadajq sie w szczegolnosci:

1) ustawy, rozporzadzenia, uchwaty Rady Gminy Sulikow, zarzadzenia Wajta Gminy Sulikdw,

2) procedury, instrukcje, zakresy czynnosci i obowigzki pracownikow, polecenia stuzbowe,

3) ustalenie misji Gminy, celéw i zadan strategicznych w ramach poszczegdinych zadan budzetowych
oraz zadan wspomagajacych osiagniecie celow strategicznych, a takie miernikdw okreslajacych
stopien ich realizacji,

4) zarzadzanie ryzykiem przez naczelnikéw Urzedu Gminy, samodzielne stanowiska oraz kierownikéw
jednostek organizacyjnych Gminy (identyfikacja ryzyka i szans, analiza ryzyka, podejmowanie dziatan
zapobiegajgcych wystepowaniu ryzyka, podejmowanie dziatan w celu wykorzystania szans).

2. System kontroli zarzadczej podlega w sposéb ciggty elastycznemu dostosowywaniu do zmieniajacych sie
potrzeb i uwarunkowan prawnych.

§8.

Na kontrole zarzadcza w Gminie sprawowang przez Wojta Gminy Sulikow w sposéb okreslony w & 3 skfadaja

sie m.in. wyniki:

1) samokontroli pracowniczej, do ktdérej zobowigzani sy wszyscy pracownicy zatrudnieni w Urzedzie Gminy,
bez wzgledu na stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy,

2) kontroli funkcjonalnej sprawowanej przez osoby zajmujgce stanowiska kierownicze w Urzedzie Gminy
i jednostkach organizacyjnych Gminy,

3) kontroli wewnetrznej i zewnetrznej,

4) kontroli finansowej sprawowanej przez Skarbnika Gminy oraz gtéwnych ksiegowych jednostek
organizacyjnych Gminy,

5} kontroli instytucjonalnej realizowanej przez podmioty zewnetrzne, a w szczegdlnosci przez Regionalng
Izbe Obrachunkowa, Najwyiszg lzbe Kontroli, Zaktad Ubezpieczen Spotecznych oraz inne organy
i instytucje prowadzace dziatalnos¢ w zakresie kontroli i nadzoru.



§o.

Do obowigzkow wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy oraz jednostek organizacyjnych Gminy naleiy
aktywny udziat w realizowanym procesie kontroli zarzadczej.

§ 10.

Ogoélne wskazowki dotyczace zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie stanowig Standardy
kontroli zarzadczej. Standardy kontroli zarzadczej dzielg sie na pie¢ grup odpowiadajgcych poszczegdlnym
elementom kontroli zarzadczej:

1)
2)
3)
4)
5)

srodowisko wewnetrzne,
cele i zarzgdzanie ryzykiem,
mechanizmy kontroli,
informacja i komunikacja,
monitorowanie i ocena.

Rozdziat 4
Srodowisko wewnetrzne

§11.

Standardy z grupy srodowisko wewnetrzne — wptywajgce na jakos$¢ kantroli zarzadczej obejmuja:

1)

2)

Przestrzeganie wartosci etycznych — osoby zarzadzajace oraz pracownicy Urzedu Gminy i jednostek
organizacyjnych Gminy zobowigzani sg przy wykonywaniu powierzonych im zadan do przestrzegania
wartosci etycznych. Osoby zarzadzajace wspierajg i promujg przestrzeganie wartosci etycznych.
Kompetencje zawodowe — osoby zarzgdzajgce, pracownicy Urzedu Gminy i jednostek organizacyjnych
Gminy s3 zobowigzani do stalego pogtebiania wiedzy i umiejetnosci niezbednych do skutecznego
i efektywnego wykonywania zadan na danym stanowisku.

Strukture organizacyjna, ktora reguluja:

a. w Urzedzie Gminy zarzadzenie Wojta Gminy w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy Sulikow oraz zarzagdzenia wewnetrzne Waéjta Gminy i regulaminy okreslajace szczegdtowe
zasady organizacji i funkcjonowania komdrek organizacyjnych Urzedu Gminy i samodzielnych
stanowisk pracy dziatajacych poza strukturg wydziatéw Urzedu Gminy,

b. w jednostkach organizacyjnych Gminy statut nadany tym jednostkom i/lub regulaminy
organizacyjne kierownikdw tych jednostek.

Delegowanie uprawnien - zakresy czynnosci, uprawnied i kompetencji oséb zarzadzajgcych
i pracownikow Urzedu Gminy zostaty okreslone pisemnie i podlegaja zmianom stosownie do stanu
faktycznego. Zadania Wojta Gminy zostaty okreslone w przepisach prawa powszechnie obowigzujgcego,
Statucie Gminy Sulikdw i Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Sulikow. Wéjta Gminy dokonuje
podziatu zadan i kompetencji pomiedzy Zastepca, Skarbnikiem Gminy i Sekretarzem Gminy oraz
powierza prowadzenie okreslonych spraw Gminy w imieniu Woéjta Gminy. Zakres zadan i obowigzkdow
naczelnikow Urzedu okreslono w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Sulikdw. Obowigzki
i uprawnienia pracownikdw Urzedu Gminy okreslone sg w indywidualnych zakresach czynnosci
(przyjetych podpisem pracownika). Zakres delegowanych uprawnieni dla kierownictwa i pracownikdéw
Urzedu Gminy oraz jednostek organizacyjnych Gminy, wynika z petnomocnictw i upowaznien Wojta
Gminy. Petnomocnictwa i upowaznienia podlegajg biezgcej aktualizacji.



Rozdziat 5
Cele i zarzgdzanie ryzykiem

§12.

1. Wojt Gminy okresla i aktualizuje misje Gminy Sulikdw, uwzgledniajgc kierunki rozwoju Gminy okreslone
w Strategii Rozwoju Gminy Sulikdow.

2. Wojt Gminy okresla oraz aktualizuje cele strategiczne oraz cele operacyjne stuzace do realizacji misji.

3. Misja, cele strategiczne i operacyjne oraz zasady ich aktualizacji i zwigzane z nimi ryzyka, zawarte s3
odpowiednio w Strategii Rozwoju Gminy Sulikdéw oraz w wieloletniej prognozie finansowej Gminy
Sulikow.

§13.

Systemem planowania, wykonywania i sprawozdawczosci stuzagcym do monitorowania realizacji
celow i zadan, komodrek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy Urzedu Gminy oraz
jednostek organizacyjnych Gminy jest budzet Gminy.
Dziatania o ktérych mowa w ust. 1 koordynuje Wydziat Finansowy Urzedu Gminy.
Cele poszczegolnych zadan budzetowych, stanowigce realizacje celéw strategicznych i operacyjnych
okreslane s3 przed rozpoczeciem roku budietowego, w projekcie budzetu Gminy (w czesci
objasniajgco — opisowej budzet).
Projekt budietu Gminy przygotowuje Waéjt Gminy w terminie do 15 listopada roku poprzedzajgcego
rok budzetowy, zgodnie z odrebng procedura. Koordynatorem prac budzetowych jest FN, ktéry na
wszystkich etapach tworzenia budzetu okresla szczegdtowe zasady opracowywania materiatow dla
dysponentdw srodkéw budzetowych.
Cele w ramach poszczegdlnych zadan budzetowych ujete sg w budzecie Gminy wraz z planowanymi
wartosciami w podziale na komdrki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy Urzedu Gminy oraz
jednostki organizacyjne Gminy, ktére sg odpowiedzialne bezposrednio za ich wykonanie.
Do dnia 31 marca kazdego roku Wajt Gminy Sulikéw przygotowuje sprawozdanie z wykonania
budzetu za poprzedni rok budzetowy. Koordynatorem prac w tym zakresie jest FN. Sprawozdanie
z wykonania budzetu za poprzedni rok budietowy stanowi jednoczesnie sprawozdanie z realizacji
celow.

§ 14.

Zadania stanowigce priorytety rozwoju Gminy sg wskazywane przez Wdjta Gminy, realizowane przez
wskazang osobe odpowiedzialng oraz cyklicznie monitorowane przez KKZ.

Zadania nie stanowigce priorytetéw rozwoju Gminy sg planowane, realizowane i monitorowane przez
naczelnikow Urzedu Gminy i kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy w stopniu
odpowiadajagcym ustawowemu obowigzkowi realizowania zadan samorzadu terytorialnego
z wykorzystaniem narzedzi i zasad biezgcego zarzadzania operacyjnego.

§ 15.

System zarzgdzania ryzykiem opiera sie na:

1.

zadaniach stanowigcych priorytety rozwoju Gminy wskazanych przez Wéjta Gminy,

sformutowanych i monitorowanych w ramach procedury budzetowej mierzalnych celach i zadaniach,
zadaniach wynikajacych z ustaw, ze szczegoInym uwzglednieniem zadan samorzadu terytorialnego,
rozporzadzen, uchwat Rady Gminy Sulikéw, zarzadzer Wéjta Gminy,

identyfikacji ryzyka odnoszacej sie do wytyczonych celow pod katem szans i zagrozen,



5. analizie ryzyka majacej na celu jego systematyzacje i ocene istniejgcych mechanizmdéw kontroli oraz
podjecia dziatan naprawczych,
6. reakcji na ryzyko w celu ograniczenia zagrozen i wykorzystania szans.

§ 16.

1. Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu ryzyka zagrazajacego realizacji poszczegélnych celéw
strategicznych i operacyjnych Gminy oraz pozostaltych dziatar nie stanowigcych priorytetéw rozwoju
Gminy. Przy identyfikacji ryzyka nalezy:

1) nie rzadziej niz raz w roku dokonywa¢ identyfikacji ryzyka w odniesieniu do wyznaczonych celow
i zadan w terminie do 15 stycznia,

2) zidentyfikowane ryzyka poddac¢ analizie majacej na celu okreélenia prawdopodobieristwa
wystgpienia danego ryzyka i mozliwych jego skutkdw,

3) okresli¢ akceptowalny poziom ryzyka,

4) dokonac hierarchizacji ryzyk - uporzgdkowania wg kryteriow macierzy ryzyka o ktorej mowa
w §17 ust. 4,

5) wyniki analizy ryzyka odpowiednio udokumentowa¢ za pomocg arkusza identyfikacji, analizy
i postepowania z ryzykiem (stanowigcym Zatacznik Nr 1 do Regulaminu),

6) do kazdego zidentyfikowanego ryzyka okresli¢ rodzaj wymaganej reakcji,

7) okresli¢ dziatania, ktére nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowalnego
poziomu,

8) udokumentowac ryzyka kluczowe o ktorych mowa w § 20 ust. 4 w rejestrze ryzyk o najwyzszym
priorytecie (stanowigcym Zatacznik Nr 2 do o Regulaminu),

2. Podczas identyfikacji ryzyka stosowana jest kategoryzacja. Ustala sie nastepujace kategorie ryzyka:

1) ryzyko finansowe (F),

2) ryzyko dotyczace zasobow ludzkich (ZL),

3) ryzyko dziatalnosci (D),

4) ryzyko zewnetrzne (czynnikdw zewnetrznych CZ).

3. Przyktady ryzyka wystepujgcego w ramach poszczegolnych kategorii przedstawia tabela stanowigca
Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu.
§17.

1. Kazde zidentyfikowane ryzyko podlega analizie majacej na celu oszacowanie:

1) prawdopodobienstwa jego wystapienia (P) — ocena punktowa w skali od ,1" do ,,5", co obrazuje
ponizsza tabela:

% w ciggu roku

Opis Rzadkie Mato Srednie Prawdopodobne Prawie pewne
Prawdopodobne
Prawdopodobienstwo 0-20% 21-40% 41- -60% 61 -80% 81 -100%
Wystapienia
Skala punktowa 1 2 3 4 5



2) wptywu (skutku, strat), jaki bedzie miato ewentualne wystgpienie tego zdarzenia (S) - ocena punktowa
w skaliod ,1" do,,5" gdzie:

a)

b)

d)

1 punkt - nieznaczny wplyw - rozwigzanie problemu bedzie wymagato nieznacznego naktadu
czasu/zasobéw. Problem nie spowoduje trwatej szkody i wywrze maty wptyw na wyniki finansowe,

2 punkty — maty wptyw - rozwigzanie problemu bedzie wymagato pewnego naktadu czasu/zasoboéw.
Usuniecie skutkow (powstatych strat) bedzie wymagato czasu. Moze mie¢ wptyw na wyniki
finansowe, ktorych ranga bedzie wymagata ujawnienia. Moze spowodowac zakidcenia
w dziatalnosci,

3 punkty — sredni wplyw - rozwigzanie problemu bedzie wymagato umiarkowanego naktadu
czasu/zasobéw — w tym kierownictwa wyizszego szczebla. Usunigcie skutkéw (strat) bedzie trudne.
Wywrze wptyw na wyniki finansowe. Moze doprowadzi¢ do niezrealizowania kluczowego celu,

4 punkty - powainy wplyw - rozwigzanie problemu bedzie wymagato duzego naktadu
czasu/zasobéw — w tym kierownictwa wyiszego szczebla. Usuniecie skutkow (strat) bedzie bardzo
trudne lub nieraz wrecz niemozliwe. Wywrze istotny wptyw na wyniki finansowe i stanie sie istotnym

wydarzeniem publicznym. Prawdopodobnie doprowadzi do niezrealizowania kluczowego celu,

e) 5 punktéw — bardzo duzy wptyw - rozwigzanie problemu bedzie wymagato bardzo duzego naktadu
czasu/zasobdow — w tym kierownictwa wyiszego szczebla. Usuniecie skutkéw (strat) bedzie bardzo
trudne lub wrecz niemozliwe. Wywrze istotny wptyw na wyniki finansowe i stanie sie waznym
wydarzeniem publicznym. Doprowadzi do braku realizacji kluczowego celu.

Tabela punktowa skutkow

Kryteria
Punktacja Opis Finansowe Organizacyjne Ochrona zdrowia i Reputacja
bezpieczenstwo osdb
5 Bardzo duzy wptyw  Strata finansowa Brak realizacji Utrata zycia Doniesienia prasowe
> 500 000 PLN kluczowych celéw w catym kraju
4 Powainy wptyw Strata finansowa Brak realizacji Powaine obrazenia Pewne informacje
100 000 PLN < kluczowego celu w mediach
500 000 PLN ogodlnokrajowych
3 Sredni wptyw Strata finansowa Zaktocenia w Pewne obrazenia Pewne informacje
10000 PLN < dziatalnosci w mediach lokalnych
100 000 PLN lub regionalnych
2 Maty wpltyw Strata finansowa Niewielkie Niewielkie obrazenia Ograniczone
100 PLN < zaktécenia informacje
1000 PLN w dziatalnosci w mediach lokalnych
lub regionalnych
1 Nieznaczny wptyw Mata strata Krotkotrwate Niewielkie obrazenia Ubogie informacje w
finansowa < zaktocenia mediach lokalnych lub
100 PLN w dziatalnosci regionalnych

2. taczna relacja (iloczyn) tych dwdch wartosci okresla istotnosc ryzyka i obliczana jest wedtug wzoru:
Istotnosc ryzyka=P x S



Gdzie:
P — prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka
S — wielkos¢ straty, skutku, badZ wptywu, jaki bedzie miato ewentualne wystgpienie tego

zdarzenia.
3. Ocena zidentyfikowanych ryzyk polega na okresleniu wptywu i prawdopodobienstwa

wystapienia ryzyka, a nastepnie ustaleniu jego istotnosci.

4. W oparciu o dokonang ocene wplywu i prawdopodobieristwa wystgpienia ryzyka, ustalany jest
poziom istotnosci ryzyka. Poziom istotnosci ryzyka przedstawia ponizsza macierz ryzyka:

X Bardzo duzy 5
k- wplyw :
~g‘9— Ryzyka wysokie
Powainy w 4
> y wpltyw
o
; ra
Sredni wptyw
Maty wptyw
Nieznaczny 4 5
wplyw
Rzadkie Mato Srednie | Prawdopodo Prawie
Prawdopodobne bne pewne
1 2 3 4 5

Prawdopodobiernstwo

§18.
1. Ryzyko jako zagrozenie:

1) Ryzyko mate jest ryzykiem akceptowalnym.

2) Ryzyko Srednie jest sygnatem do podjecia dziatari naprawczych.

3) Ryzyko wysokie jest ryzykiem nieakceptowanym i wymaga podjecia zdecydowanych dziatan
w celu zmniejszenia ryzyka do akceptowalnego poziomu.

2. Ryzyko jako szansa:

1) Ryzyko mate, nie rozwazane do podjecia.
2) Ryzyko $rednie, rozwazane do podjecia.
3) Ryzyko wysokie - pozgdane, jego niepodjecie bedzie stratg szansy.



§ 19.

1. Metodami reakcji na wystgpienie ryzyka, jako zagrozenia s3:

1) akceptowanie (tolerowanie) — przyjmuje sie, iz ryzyka skrajne, nieakceptowalne mozna
zaakceptowaé w przypadku, gdy istniejg okreslone trudnosci w przeciwdziataniu ryzykom lub gdy
koszty planowanych dziatarn doskonalgcych moga przekroczy¢ przewidywane korzysci,

2) przeniesienie ryzyka (transfer ryzyka) — przekazanie ryzyka podmiotowi zewnetrznemu,

3) kontrolowanie i przeciwdziatanie ryzyku, podejmowanie dziatan majgcych na celu ograniczenie
ryzyka do akceptowalnego poziomu, zastosowanie mechanizméw kontroli wewnetrznej,

4) rezygnacja — odejscie od dziatan, ktére wigig sie z ryzykiem np. decyzja o zakoriczeniu lub
wstrzymaniu na okreslony czas realizacji danego celu.

2. Metodami reakcji na wystgpienie ryzyka jako szansy s3:

1) wykorzystanie — podejmowanie dziatan polegajacych na skorzystaniu z pojawiajacej sie szansy
i zapewnieniu, ze ona zaistnieje, a jej potencjat zostanie wykorzystany,

2) wzmocnienie — podejmowanie dziatan majacych na celu zwiekszenie prawdopodobieristwa
wystgpienia zdarzenia, wzmocnienie wptywu zdarzenia, gdyby wystapito,

3) udostepnienie — reakcja wykorzystywana dla pozytywnych czynnikdw ryzyka polega na realizacji
projektu wspdlnie z podmiotem, u ktérego prawdopodobienstwo urealnienia sie danej szansy jest
znacznie wyisze,

4) odrzucenie — podjecie $wiadomej i przemyslanej decyzji o jej niewykorzystaniu lub niewzmocnieniu,
po rozpoznaniu, ze bardziej ekonomiczne jest tak postapi¢ niz probowaé podejmowac jakas inng
reakcje na to ryzyko. Taka szansa powinna by¢ nadal monitorowana.

3. W celu okreslenia metody przeciwdziatania ryzyku nalezy przeanalizowac:

1) przyczyny (Zrédfa) ryzyka i mozliwe scenariusze rozwoju wydarzen,

2) istniejgce mechanizmy kontroli stosowane w celu ograniczenia lub unikniecia tego ryzyka,

3) skutecznosc istniejgcych mechanizmow kontroli, tj. zakres w jakim przeciwdziatajg ryzyku, a poprzez
to utatwiajg lub utrudniaja realizacje ustalonych celdw i zadan.

§ 20.

1. Identyfikacji i oceny ryzyka oraz okreslenia metody przeciwdziatania ryzyku, ktérej celem jest
zwiekszenie prawdopodobienstwa osiggniecia celéw i realizacji zadan oraz projektéw strategicznych
Gminy dokonujg naczelnicy wydziatow Urzedu Gminy, samodzielne stanowiska i kierownicy jednostek
organizacyjnych Gminy.

2. W identyfikacji i analizie ryzyka, o ktérej mowa w ust. 1 naczelnicy wydziatow Urzedu Gminy i kierownicy
jednostek organizacyjnych Gminy powinny uwzglednic ryzyka wystepujace w nadzorowanych przez nich
odpowiednich kamdrkach organizacyjnych i jednostkach organizacyjnych.

3. Naczelnicy wydziatéw Urzedu Gminy i kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy w proces analizy
ryzyka angazujg pracownikdw realizujgcych wyznaczone cele, zadania i projekty strategiczne.

4. W przypadku ryzyka kluczowego, ktére moze spowodowac brak zrealizowania przyjetych na dany rok
celéw, informacja o kaidej zmianie jest przekazywana niezwiocznie przez wiasciciela ryzyka do KKZ,
w rejestrze ryzyk o najwyzszym priorytecie stanowigcym Zatgcznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.



§ 21,

Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone metody jego ograniczania do akceptowalnego poziomu s3 na biezgco
monitorowane przez naczelnikow wydziatéw Urzedu Gminy, samodzielne stanowiska oraz kierownikéw
jednostek organizacyjnych i nadzorowane przez wiasciwych, Zastepce Wéjta Gminy, Sekretarza Gminy,
Skarbnika Gminy.

1.

Rozdziat 6
Mechanizmy kontroli

§22.

Zadaniem mechanizméw kontroli jest zapobieganie urzeczywistnianiu sie ryzyka, ograniczenie strat lub
wykorzystanie szans. Kazdy zastosowany mechanizm kontrolny powinien stanowi¢ odpowiedZ na
konkretne ryzyko. Koszt wdrozenia mechanizmow kontroli nie moze by¢ wyzszy niz uzyskane dzieki nim
korzysci.

Do ogélnych mechanizméw kontroli nalezy:

1) dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej (procedury, instrukcje, zarzadzenia, zakresy czynnosci,
regulamin organizacyjny),

2) dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,

3) nadzor,

4) podziat kluczowych obowigzkow,

5) ciagtosc dziatalnosci,

6) ochrona zasobow,

7) mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych,

8) kontrola wewnetrzna (funkcjonalna i instytucjonalna).

Rozdziat 7

Informacja i komunikacja
§ 23,

Zastepca Wojta Gminy, Skarbnik Gminy i Sekretarz Gminy oraz kierownicy jednostek organizacyjnych
Gminy s3 zobowigzani do zapewnienia pracownikom statego dostepu do informacji niezbednych do
wykonywania obowigzkéw stuzbowych. Informacje te powinny by¢ rzetelne i efektywne oraz
przekazywane w odpowiednim czasie i formie. System komunikacji powinien zapewni¢ przeplyw
informacji pomiedzy przetozonym, a pracownikiem i odwrotnie.

Zastepca Wojta Gminy, Skarbnik Gminy i Sekretarz Gminy zobowigzani sg do biezgcego przekazywania
naczelnikom wydziatow Urzedu Gminy, samodzielnym stanowiskom oraz kierownikom jednostek
organizacyjnych Gminy informacji niezbednych do realizacji zadan Gminy oraz informacji organizacyjnych
i technicznych, zgodnie z podziatem kompetencji i zadan.

Zastepca Wojta Gminy, Skarbnik Gminy i Sekretarz Gminy okreslajg sposdb i forme komunikacji,
w zaleznosci od rangi informacji, majac na wzgledzie jej efektywnosc¢ tj. wtasciwe zrozumienie informacji
przez odbiorcéw (narady z kierownictwem Urzedu Gminy, spotkania, pisma okdlne, przesytanie
komunikatéw za pomocg sieci informatycznej i inne).
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4. Naczelnicy wydziatéw Urzedu Gminy i kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy odpowiedzialni s3
za umozliwienie biezacego i skutecznego dostepu podlegtym pracownikom do informacji niezbednych do
wykonywania obowigzkéw stuzbowych, zgodnie z podziatem zadan i kompetencji.

5. Naczelnicy wydziatéw Urzedu Gminy i kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy okreslajg sposob
i forme komunikacji z pracownikami, biorgc pod uwage specyfike i strukture danego wydziatu lub danej
jednostki oraz efektywnosc, tj. witasciwe zrozumienie informacji przez odbiorcéw (zakresy czynnosci
i obowigzkéw, polecenia stuzbowe, spotkania robocze, warsztaty, rozmowy, korespondencja
wewnetrzna, przesyfanie komunikatéw za pomoca sieci informatyczneji inne).

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

1) udziat Wéjta Gminy, Zastepcy Wadjta Gminy, Skarbnika Gminy i Sekretarz Gminy oraz naczelnikéw
wydziatdw Urzedu Gminy lub wyznaczonych przez nich pracownikéw w sesjach i komisjach Rady
Gminy Sulikow,

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

3) spotkania Wojta Gminy, Zastepcy Woéjta Gminy, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy oraz
naczelnikow wydziatéw Urzedu Gminy z kierownikami jednostek organizacyjnych Gminy,

4) korespondencje prowadzong z podmiotami zewnetrznymi.

Rozdziat 8
Monitorowanie i ocena
§24.
System kontroli zarzadczej Gminy podlega biezacemu monitorowaniu i ocenie.
§ 25.

1. Ocena systemu kontroli zarzadczej, w tym systemu zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy
i w jednostkach organizacyjnych Gminy powinna by¢ prowadzona w sposob ciggty.

2. Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone metody jego ograniczania sg na biezgco oceniane przez
naczelnikow wydziatdw Urzedu Gminy, samodzielne stanowiska i kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy, pod katem poziomu zidentyfikowanego ryzyka oraz skutecznosci stosowanych
metod jego ograniczania.

3. Wyniki oceny, o ktérej mowa w pkt 2 wykorzystywane sg na bieigco do poprawy efektywnosci
zarzgdzania ryzykiem wewnetrznym oraz usprawnienia systemu kontroli zarzgdczej.

Rozdziat 9
Odpowiedzialnos¢ i obhowigzki naczelnikéw wydziatéw Urzedu Gminy, samodzielnych stanowisk
i kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy
§ 26.

Naczelnicy wydziatow Urzedu Gminy, samodzielne stanowiska oraz kierownicy jednostek organizacyjnych
Gminy ponoszg odpowiedzialnos¢ za dziatania podejmowane w celu kontroli i nadzoru procesow
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zachodzacych w kierowanych przez siebie wydziatach i jednostkach, w sposdb umozliwiajgcy Wojtowi
Gminy zapewnienie, Ze:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

dziatania te sg zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa, procedurami wewnetrznymi, okre$lonymi
przez Ministra Finansow standardami kontroli zarzadczej oraz wytycznymi w zakresie samooceny
kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finanséw publicznych,

Zamierzenia i programy strategiczne, a takze cele i plany jednostek sg osiggane,

ryzyka zwigzane z realizacjg zadan s3 na biezaco identyfikowane i monitorowane celem ciagtej
poprawy procesow,

zasady etycznego postgpowania pracownikdw sg przestrzegane i promowane,

przeptyw informacji jest efektywny i skuteczny,

posiadane zasoby sg wilasciwie zabezpieczone i chronione,

dane i informacje publikowane lub udostepniane wewnetrznie, czy na zewnatrz sg rzetelne,
wiarygodne i aktualne.

§ 27.

Do obowigzkéw oséb wskazanych w § 26, jako nadzorujgcych wykonywanie powierzonych im zadan, nalezy
w szczegolnosci:

1)
2)

3)

6)

7)

8)
9)

zapoznanie podlegtych pracownikow ze Standardami, a takze z trescig Regulaminu,
zorganizowanie i zapewnienie funkcjonowania adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu
kontroli zarzadczej w kierowanych przez siebie wydziatach i jednostkach,
wprowadzenie systemow monitorowania realizacji wyznaczonych celdéw i zadan w celu dostarczenia
informacji o stopniu ich realizacji,
wprowadzenie systemow oraz procedur zarzadzania ryzykiem opartych na sformutowanych celach
i zadaniach obejmujgce nastepujgce czynnosci:

a. identyfikacja ryzyk dla poszczegdlnych obszarow,

b. biezgca analiza i ocena ryzyk,

c. reakcja na ryzyko, o ktérej mowa w § 19,

d. biezgce monitorowanie wystepowania zagrozen (standw niepozadanych),

e. okresowa aktualizacja ryzyk i zagrozen, nie rzadziej niz raz na kwartat,
zapewnienie dokonywania wydatkdéw publicznych w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem
zasad uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw oraz optymalnego doboru metod
i Srodkdw stuzgcych osiggnieciu zatozonych celéw,
zapewnienie skutecznosci, efektywnosci i terminowej realizacji zadan, w terminach wynikajgcych
z weczesniej zaciggnietych zobowigzan i zgodnie z przepisami prawa,
zapoznanie podlegtych pracownikow z rodzajem zadan wykonywanych w ramach realizacji celéw
strategicznych i operacyjnych Gminy oraz zapewnienie organizacji pracy podlegtych pracownikdw
w sposob umozliwiajacy osigganie celow strategicznych i operacyjnych Gminy,
poréwnywanie stanu realizacji zadan z przyjetymi planami i zatozeniami,
biezgca analiza wydanych regulacji wewnetrznych i ich dostosowywanie do zmieniajgcych sie
potrzeb,

10) przekazywanie do KKZ informacji o stanie realizacji oraz zidentyfikowanych ryzykach w zakresie

wskazanych przez Wéjta Gminy zadan stanowigcych priorytety rozwoju Gminy, jesli zostali wskazani,
jako osoba odpowiedzialna w sposéb uregulowany odrebng procedura,

11) przekazywanie do KKZ, rejestru ryzyk o najwyiszym priorytecie stanowiacego Zatacznik Nr 2 do

Regulaminu, do 15 stycznia danego roku,
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12) w przypadku ryzyk kluczowych, ktére moga spowodowac brak zrealizowania przyjetych na dany rok
celow, niezwtoczne przekazywanie informacji o kaidej zmianie do KKZ w rejestrze ryzyk
0 najwyzszym priorytecie stanowigcym Zatacznik Nr 2 do Regulaminu,

13) przekazywanie do FN w formie potrocznych sprawozdan, zgodnie z obowigzujgcymi uregulowaniami
wewnetrznymi, informacji o stopniu realizacji celéw i zadan budzetowych. W przypadku braku, badz
nieterminowej realizacji celow i zadan sprawozdanie powinno wskazywaé przyczyny zaistniatego
stanu,

14) przeprowadzenie raz do roku samooceny systemu kontroli zarzadczej wg wzoru kwestionariusza
samooceny wraz z o$wiadczeniem o stanie kontroli zarzadczej, stanowigcego Zatgcznik Nr 4 do
Regulaminu. Wynik samooceny wraz z oswiadczeniem o stanie kontroli zarzadczej w wydziatach
czy jednostkach przez nich kierowanych przekazujg do KKZ do korca lutego kazdego roku za rok
poprzedni. Proces samooceny umozliwia naczelnikowi Urzedu Gminy i kierownikowi jednostki
organizacyjnej Gminy dokonanie przegladu istniejgcych mechanizmoéw kontroli pod wzgledem ich
adekwatnosci oraz wdrazanie ulepszen. Proces ten powinien by¢ udokumentowany.

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej kierownika jednostki powinno sie opiera¢ w szczegdlnosci o wyniki
monitorowania, samooceny, przeprowadzone kontrole i audyty.

WOUT GMINY,SULIKOW

g\-k‘ bet Btarzyriskd
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Pieczgtka jednostki organizacyjnej

Arkusz identyfikacji, analizy i postepowania z ryzykiem

Zatacznik Nr 1 do Regulaminu organizaciji
i funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Sulikéw

Identyfikacja celu Identyfikacja ryzyka Analiza ryzyka Odpowiedz na ryzyko
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Podpis naczelnika wydziatu Urzedu Gminy / kierownika jednostki
organizacyjnej Gminy

Podpis Zastepcy Wéjta Gminy,
Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy

4. Zidentyfikowane ryzyko - Nazwa ryzyka (hastowo) - ryzyko, ktére moze wplynaé na realizacje celu badz zadania . Szansa - Pozytywny czynnik ryzyka jesli sie zisci spowoduje pozytywne oddziatywanie
dla projektu np. oszczednosdci lub zrealizowanie pewnych prac szybciej.

5. Przyczyna ryzyka — informacija co jest przyczyna wystapienia zidentyfikowanego ryzyko.

6. Skutek ryzyka/szansy — nalezy opisaé konsekwencje zmaterializowania sie ryzyka lub skutki w zakresie szansy

7. Kategoria ryzyka — nalezy odnies¢ dane ryzyko do ponizszych kategorii ryzyka poprzez wstawienie odpowiedniego oznaczenia literowego, podanego w nawiasach: finanse (F), czynniki zewnetrzne(CZ),
dziatalnos¢ (D), zasoby ludzkie (ZL);

8. Prawdopodobieristwo wystgpienia ryzyka (P) — wartosci przyznane w skali 1 do 5, zgodnie z hastowym opisem zawartym w ,wytycznych”.

9. Skutki wystgpienia ryzyka {(S) ~ wartosci przyznane w skali 1 do 5, zgodnie z hastowym opisem zawartym w , wytycznych”.

10. Istotnosc ryzyka — iloczyn skutkdw wystapienia ryzyka i prawdopodobierstwa (PxS).

11. Dziatania podjete — dziatania juz podjete w stosunku do zidentyfikowanego ryzyka, np. procedury postepowania (zarzadzenia, instrukcje), nadzér funkcjonalny itd.

12. Reakcja na ryzyko —Istniejg nastepujgce metody reakcji na ryzyko: akceptowanie, przeniesienie, przeciwdziatanie, rezygnacja.

13. Dziatania planowane — to dziatania, ktére zostang dodatkowo podjete. W przypadku, gdy dziatania podjete s3 wystarczajgce, nie ma potrzeby wprowadzania dodatkowych regulacji czy tez dziatan, nalezy
wpisac w kolumnie: ,kontynuacja”. Nalezy wpisa¢ termin realizacji planowanych dziatan.

WOJT G (OW
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Nazwa komdrki organizacyjnej

REJESTR RYZYK O NAJWYZSZYM PRIORYTECIE

Zatacznik nr 2 do Regulaminu organizacji
| funkcjonowania kontroli zarzagdezej w Gminie Sulikow

Lp. | Nazwa celu Nazwa zadania

(jesli dotyczy)

Zdarzenie

Opis ryzyka o najwyzszym priorytecie

Skutki zdarzenia

Funkcjonujace mechanizmy Rekomendacje wiasciciela ryzyka
kontrolne (dotychczasowe
srodki zaradcze)

Datar. e e

Legenda:

Podpis naczelnika wydzialu Urzedu Gminy / kierownika jednostki
organizacyjnej Gminy
Podpis Zastepcy Wojta Gminy,
Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy

Opis ryzyka o najwyzszym priorytecie — istotne prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka pomimo funkcjonujgcych mechanizmow kontrolnych wdrozonych w celu zahamowania lub zmniejszenia prawdopodobienstwa wystapienia
ryzyka, obejmujgcych m.in. dostepne polityki, standardy, procedury i fizyczne srodki powstrzymujgce wystapienie ryzyka, wymagajgce zaangazowania najwyzszego kierownictwa; ryzyko o wysokim stopniu istotnosci — wskazaé punktowq

wartosc prawdopodobienstwa i wptywu.

WOJT GMINY, SULIKOW
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Zaltgcznik nr 3 do Regulaminu
organizacji i funkcjonowania kontroli
zarzqdezej w Gminie Sulikéw

KATEGORIE RYZYKA

Ponizsza tabela przedstawia kategorie ryzyka wraz z przykiadami dotyczacymi jego mozliwych Zrédet (przyczyn) oraz skutkow.

Tahela nie okresla zamknietego katalogu ryzyka

Ryzyko finansowe

Budzetowe

Zwigzane z planowaniem dochoddw i wydatkéw, dostepnoscig srodkéw publicznych, dokonywaniem wydatkéw
i pobieraniem dochodow.

Oszustwa i kradziezy

Zwigzane ze strata $rodkdw rzeczowych i finansowych bedacg wynikiem przestepstwa lub wykroczenia

Podlegajgce ubezpieczeniu

Zwigzane ze stratami finansowymi, ktore moga byc¢ przedmiotem ubezpieczenia np. ryzyko poiaru, wypadku

Zamowien publicznych
| zlecania zadan publicznych

Zwigzane z podejmowaniem decyzji oraz udzielaniem zamoéwien publicznych lub zlecaniem zadari publicznych
innym podmiotem np. ryzyko naruszenia ustawy o zaméwieniach publicznych

Odpowiedzialnosci

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

Realizacja programow
wspétfinansowanych ze srodkéw UE

Zwigzane z wystapieniem nieprawidtowosci przy wykorzystaniu srodkéw z UE

Ryzyko dotyczace zasobéw ludzkich

Zarzadzanie zasobami
ludzkimi

Zwigzane z liczebnoscig i kompetencjami pracownikéw, szkoleniami, wprowadzaniem nowych zadan bez
zabezpieczenia etatowego

Bhp

Zwigzane ze zdrowiem pracownikéw i wypadkami przy pracy

Ryzyko dziatalnosci

Regulacji wewnetrznych

Zwigzane z istnieniem i adekwatnoscia regulacji wewnetrznych

Organizacji
i podejmowania decyzji

Zwigzane ze strukturg organizacyjng, organizacja pracy oraz przekazywaniem obowigzkéw i uprawnien np. ryzyko
nieprecyzyjnie okreslonych obowigzkéw, ryzyko braku formalnie powierzonych obowigzkéw, ryzyko
nieodpowiedniej struktury organizacyjnej, ryzyko nieprawidfowo wydanej decyzji.

Kontroli wewnetrznej

Zwigzane z funkcjonowaniem systemu kontroli wewnetrznej np. ryzyko niedostatecznej kontroli, ryzyko
nieskutecznych mechanizmoéw kontrolnych

Informacji Zwigzane z jakoscig informacji, na podstawie ktérych podejmowane sg decyzje np.
ryzyko braku komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej
Reputacji Zwigzane z reputacjg Urzedu/ jednostki np. ryzyko negatywnych opinii

Systemow informatycznych

Zwigzane z uzywanymi w Urzedzie/ jednostce systemami i programami informatycznymi oraz ochrong zawartych
w nich danych np. ryzyko awarii, ryzyko udostepnienia danych osobom nieuprawnionym, ryzyko nieuprawnionej
modyfikacji danych

Ryzyko zewnetrzne

Infrastruktury

Zwigzane z infrastruktura, np. wyposazeniem, bazg lokalowa, srodkami transportu i érodkami tgcznosci

Gospodarcze

Zwigzane z czynnikami ekonomicznymi, np. kursy walut, inflacja

Srodowiska prawnego

Zwigzane ze skomplikowaniem i zmianami prawa oraz niejednolitym orzecznictwem







Zatgcznik Nr 4 do Regulaminu organizacji
i funkcjonowania kontroli zarzqdczej
w Gminie Sulikéw

KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY
WRAZ Z OSWIADCZENIEM O STANIE KONTROLI ZARZADCZE)
W KIEROWANYM WYDZIALE URZEDU GMINY/ KIEROWANEJ JEDNOSTCE ORGANIZACYJNEJ GMINY

CassssssasissessastsatsassnRanaans

nazwa jednostki

ZA ROK ..veerriircnrnnnne

Lp.

ZAGADNIENIE

TAK

NIE

UWAGI/uzasadnienie odpowiedzi
NIE

2

5

Czy pracownicy Pani/Pana wydziatu/ jednostki
organizacyjnej sg informowani o zasadach
etycznego postepowania?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy sig zachowac, w przypadku,
gdy bedzie Pan/Pani $wiadkiem powaznych naruszen
zasad etycznych obowigzujgcych w jednostce?

Czy w Pani/Pana jednostce zostaty ustalone
wymagania w zakresie wiedzy, umiejetnosci
i doswiadczenia konieczne do wykonywania
zadan na poszczegolnych stanowiskach pracy
(np. zakresy obowigzkow, opisy stanowisk)?

Czy zakresy zadan, uprawnien
i odpowiedzialnoéci pracownikéw Pani/Pana
wydziat/jednostki zostaty okreslone w formie
pisemnej?

Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny
pracy pracownikéw z Pani/Pana wydziatu/ jednostki?

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

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

Czy pracownicy w Pani/Pana wydziale/ jednostce majg
zapewniony w wystarczajacym stopniu dostgp do
szkolers niezbednych na zajmowanych przez nich

stanowiskach pracy?

Czy informuje Pani/Pan pracownikéw
wydziatu/jednostki o misji, celach strategicznych
i operacyjnych Gminy Sulikow/jednostki
organizacyjnej?

10

Czy dla Pani/Pana wydziatu/jednostki zostaly

wyznaczone w biezacym roku cele i zadania

oraz czy wskazano osoby odpowiedzialne za
ich wykaonanie?

11

Czy cele i zadania na biezgcy rok maja
okresélone mierniki, wskazniki bgdZ inne
kryteria, za pomoca, ktérych moina sprawdzic¢ czy
cele i zadania zostaly zrealizowane?

12

Czy na biezaco monitoruje Pani/Pan stan
zaawansowania realizacji powierzonych
pracownikom zadan?

13

Czy w Pani / Pana wydziale/ jednostce
w udokumentowany sposdb identyfikuje sig
zagrozenia/ryzyka, ktére mogg przeszkodzi¢
w realizacji celéw i zadan jednostki?

14

Czy w Pani/Pana wydziale/jednostce podejmowane s3
dziatania w celu zmniejszenia wystapienia
zidentyfikowanych zagrozen, ryzyk oraz
wykorzystania szans?

15

Czy w przypadku kazdego ryzyka zostat
okreslony poziom ryzyka, jaki mozna
zaakceptowac?

16

Czy wérdd zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk
wskazuje sig zagrozenia/ryzyka
istotne/kluczowe, ktdre w znaczacy sposcb
moga przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan
Pani/Pana komérki organizacyjnej/jednostki?







17

Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka
zostat okreslony sposcb radzenia sobie z tym
ryzykiem (tzw. reakcja na ryzyko)?

18

Czy pracownicy w Pani/Pana wydziale/ jednostce majg
biezgcy dostep do procedur/instrukcji oraz
informacji i danych niezbednych do realizacji
powierzonych zadan?

19

Czy w wydziale/jednostce zostaly zapewnione
mechanizmy (procedury) stuzgce utrzymaniu
ciggloéci dziatalnosci na wypadek awarii (np.

pozaru, powodzi, powaznej awarii)?
(jesli TAK — prosze przejs¢ do nastepnego pytania,
jesli NIE prosze przejs¢ do pytania nr 22)

20

Czy pracownicy Pani/Pana wydziatu/ jednostki
organizacyjnej zostali zapoznani
z mechanizmami (procedurami) stuzacymi
utrzymaniu dziatalnosci na wypadek awarii?

21

Czy dokumentacja wydzialu/jednostki jest
w odpowiedni sposéb przechowywana
i chroniona przed zniszczeniem, dostepem
0séb niepowotanych itp.?

22

Czy w Pani/Pana wydziale/ jednostce w odniesieniu do
dokonywanych operacji finansowych wystepujg nizej
wymienione mechanizmy kontrali, tj.:

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

- zatwierdzanie operacji finansowych przez
osoby upowaznione,

- weryfikacja operacji finansowych przed i po
ich realizacji?

23

Czy w Pani/Pana wydziale/ jednostce organizacyjnej sg
ustalone zasady zastepstw zapewniajgcych
sprawng prace komorki w przypadku
nieobecnosci poszczegdlnych pracownikow?

24

Czy istniejacy w wydziale/ jednostce system
przekazywania informacji zapewnia osobom
zarzadzajgcym i pracownikom otrzymywanie
informacji niezbednych do realizacji
powierzonych zadan w odpowiedniej formie i czasie?

25

Czy w wydziale/jednostce funkcjonuje efektywny
system wymiany waznych informacji
z podmiotami zewnegtrznymi (np. innymi
urzedami, dostawcami, klientami) majgcymi
wplyw na osigganie celow i realizacje zadan
Pani/Pana jednostki?

26

Czy zacheca Pani/Pan pracownikow
do sygnalizowania problemow i zagrozen
w realizacji powierzonych im zadan?

27

Czy w ramach wydziatu/jednostki organizowane
sg spotkania, podczas ktérych omawiane 53
istotne problemy, ryzyka, stabosci kontroli
zarzadczej?

28

Czy dokonuje Pani/Pan monitoringu
skutecznoéci poszczegolnych elementow
systemu kontroli zarzadczej, umozliwiajac

w ten sposob biezgce rozwigzywanie

zidentyfikowanych problemow?

29

Czy zalecenia kontroli wewnetrznej i zewngtrznej sg
analizowane i wdrazane?







OSWIADCZENIE O STANIE KONTROLI ZARZADCZE)

Oswiadczam, ze w kierowanej przeze mnie Niniejsze o$wiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie
jednostce funkcjonowata adekwatna skuteczna |i informacjach dostepnych w czasie sporzadzania
i efektywna kontrola zarzgdcza w stopniu *: niniejszego oéwiadczenia pochodzacych z:2

w wystarczajgcym stopniu - monitoringu realizacji celow i zadan,

- samooceny kontroli zarzadczej,

- procesu zarzgdzania ryzykiem,

- audytu wewnetrznego,

- kontroli wewnetrznych, kontroli zewnetrznych,
nie funkcjonowata - innych Zrédet informacji: .....eveeene.

w ograniczonym stopniu

1. Zastrzeienia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku .....2

2. Planowane dziatania, ktdre zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej:

3. Dziatania, ktére zostaty podjete w ubiegtym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli

Jednoczeénie oéwiadczam, ze nie s3 mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktére moglyby wptynaé
na tresé niniejszego oswiadczenia.

Podpis naczelnika wydziatu Urzedu Gminy/
kierownika jednostki organizacyjnej Gminy

! Znakiem X zaznaczy¢ odpowiedni wiersz
2 Podkresli¢ odpowiednie wiersze. W przypadku podkreslenia punktu . innych Zrodel informacii” nalezy je wymienic.
3 Wypelni¢ punkty 1-3 w przypadku, gdy kontrola zarzadcza funkcjonowala w ograniczonym stopniu lub nie funkcjonowata







