Zarzadzenie Nr OA.0050.52.2012
Wojta Gminy Pluznica
z dnia 04 lipca 2012 roku

w sprawie wprowadzenia w Gminie Pluznica systemu kontroli zarzadczej

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosc (Dz. U. z
2009 r. Nr 152, poz. 1223, z péin. zm), w zwiagzku z art. 40 ust. 1 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pozn.zm.), oraz art.
33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U, z 2001 r. Nr
142 poz.1591, z poZn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje

§ 1. 1. Kontrole zarzadcza stanowi opol dziatan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celow i zadan w sposéb zgodny z prawem, efekiywny,
oszczedny, terminowy.

1) kontrola zarzadcza to ogot czynnosci podejmowanych w celu osiggniecia
zgodnosci miedzy stanem faktycznym a wymaganym. Przedmiotem kontroli
zarzadczej jest ocena gromadzenia i wykorzystania $rodkdw, gospodarowania
mieniem oraz ochrony zasobow: materialnych, finansowych
i informatycznych.

2. Celem kontroli zarzadczej jest w szczegolnosc zapewnienie:

1) zgodnosc dziatalnosc z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania - zapewnione sa przez system kontroli
wewnetrznej i zewnetrznej, pozwalajacy na dokonywanie niezbednych zmian
w ocenianych procesach;

3) wiarygodnosci sprawozdan - zapewnia sie poprzez sporzadzenie ich zgodnie
Z przepisami prawa,

4) ochrony zasobéw - zapewniona jest poprzez zabezpieczenie wszystkich
zasobow jednostki i udostgpnienie ich tylko osobom upowaznionym;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania — dokonywane
jest poprzez upowszechnienie i stosowanie zasad etycznego postepowania;

6) efektywnosc i skutecznosc przeptywu informacji - poprzez przekazywanie
informacji na okresowych zebraniach pracowniczych, wykorzystanie Internetu
itp;

T) zarzadzania ryzykiem - dokonywane jest poprzez identyfikowanie ryzyk
i podejmowanie dziatan okreslonych wynikajacych z przepisow prawa i
okreslonych przez kierownika jednostki.

§ 3. 1. Kontrola zarzadcza winna zapewnic: legalnosc, rzetelnosc, celowos,
gospodarnosd, dokonywanych operacji gospodarczych.
2, Kryterium legalnosci polega na badaniu czy Urzad prowadzi dziatalnosé zgodnie
z obowiazujacymi przepisami prawa oraz czy obowigzujace unormowania
wewnetrzne sa zgodne z przepisami ustawowymi i obowiazujaca prakiyka.
3. Kryterium rzetelnosci stuzy ocenie czy dokumentowanie dziatan jest zgodne z
zasadami okreslonymi w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Pluznicy
oraz procedurach wewnetrznych, w tym w Polityce rachunkowosci.




4. Kryterium celowosci polega na badaniu, czy dziatalnos¢ Urzedu jest zgodna z
przyjetymi celami i zadaniami. Informacje w tym zakresie dostarczaja wyniki
przeprowadzanych kontroli: instytucjonalne i zewnegtrzne.

5. Kryterium gospodarnosci pozwala na ocene wydatkowania srodkéw pod katem
uzyskiwania najlepszych efektow z ponoszonych naktadow.

(zynnosci zarzadzania ryzykiem

§ 4.1. Procedura zarzadzania ryzykiem ma na celu zwiekszenie
prawdopodobienstwa osiagniecia celow Urzedu Gminy w Pruznicy.
2. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) Kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumiec Wajta Gminy Pluznica,

2) Romorki organizacyjne - nalezy przez to rozumiec wewnetrzne komorki
organizacyjne, wymienione w aktualnym Regulaminie Organizacyjnym;

3) procesie — nalezy przez to rozumie¢ uporzadkowany logicznie ciag czynnosdi,
dziatan, decyzji i uzgodnien, ktorych efektem jest powstanie pewnej wartosci
dodanej w postaci dajacej sie okresli¢ zmiany w Srodowisku zewnetrznym,
ktora okresla sig efektem pracy jednej lub kilku komdérek organizacyjnych;

4) ryzyku - nalezy przez to rozumied potencjalng mozliwoéé, ze okredlone
zdarzenie, dziatanie lub brak dzatania wptynie na zdolnos¢ organizacji do
osiagnigcia wyznaczonych celow Urzedu Gminy w Pluinicy. ZagroZenie -
wplyw negatywny utrudni, opoéni, uniemozliwi osiggniecie celow. Szansa —
wptyw  pozytywny ufatwi, przyspieszy, umozliwi osiagniecie celow
strategicznych i zadan operacyjnych;

5) wiascicielu ryzyka - naleiy przez to rozumie¢ osobe, ktora zgodnie z
Regulaminem organizacyjnym jest odpowiedzialna za osiggniecie celu;

f) celach strategicenych - nalezy przez to rozumied realizowanie zadan
niezbednych do osiagnigcia celow okreslonych w Statucie Gminy Puinica
uchwalonym Uchwata Nr VII/66/03 Rady Gminy Pluznica z dnia 4
wrzesnia 2003 r. oraz w Strategii Rozwoju Gminy Pluznica na lata 2012 -
2020 przyjeta uchwata Rady Gminy Phluinica nr XXI/160/2012 z dnia
28 listopada 2012 .

7) celach czastkowych - naleiy przez to rozumied realizowanie zadan przez
pracownikow;

8) akceptowalny poziom ryzyka - nalezy przez to rozumieé¢ poziom ryzyka,
ktory Wojt i kieronicy referatow akceptuja zanim podejma dziatania
zapobiegawcze majgce na celu zminimalizowanie prawdopodobienstwa
wystapienia zagrozenia;

9) | poziom kontroli zarzadczej - system kontroli zarzadczej w poszczegolnych
jednostkach organizacyjnych Gminy Pluznica

10) 11 poziom kontroli zarzadczej - system kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy
w Ptuznicy.

Misja i cele Urzedu Gminy w Pluznicy

§ 5. Cele zostaly okreslone w Statucie Gminy Phuznica uchwalonym Uchwata
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Nr VII1/66/03 Rady Gminy Pluinica z dnia 4 wrzesnia 2003 r. oraz w Strategii
Rozwoju Gminy PluZnica na lata 2012 - 2020 przyjeta uchwata Rady Gminy
Pluznica nr XX1/160/2012 z dnia 28 listopada 2012 r.

Zarzadzanie ryzykiem

§ 6.1. Celem zarzadzania ryzykiem nie jest przeciwdziatanie ryzyku, lecz

zarzadzanie nim zgodnie z zatozeniami funkcjonowania Urzedu.
2. Zarzadzanie ryzykiem to wlasciwe zarzagdzanie zasobami, ochrona Urzedu i jego
klientéw, dbanie o majatek i srodowisko oraz utrzymanie reputacji Urzedu i jego
pracownikow,
3. Proces zarzadzania ryzykiem naleiy wdroiyc¢ w catym Urzedzie.
4, Zarzadzanie ryzykiem dotyczy kaidego pracownika i jest realizowane przez
kierownika jednostki.
5. Zarzadzanie ryzykiem jest dobra praktyka kierownicza.
6. Korzysci dla jednostki wynikajace z zarzadzania ryzykiem:

— wiekszy nacisk na sprawy realnie istotne,

- krotszy czas reakcji na sprawy kryzysowe,

- mniej nieprzewidzianych zdarzen majacych negatywny wplyw na zadania

aperacyjne,

— wiekszy nacisk na poprawne wykonywanie wtasciwych zadan,

— wigksze prawdopodobienstwo realizacji celéw strategicznych jednostki,

— wigksze prawdopodobienstwo wdrozenia planowanych zmian,

— lepsze wykorzystanie zasobow, w tym srodkow finansowych,

— bardziej sSwiadome podejmowanie ryzyka oraz decyzji,

— poprawa jakosci swiadczonych ustug,

— wieksze zaufanie osob korzystajacych z pomocy pracownikow Urzedu.
7. Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:

1) identyfikacje i zdefiniowanie celow dziatalnosc jednostki;

2) identyfikacje zdarzenn majacych wptyw na realizacje zatozonych celdw;

3) analize ryzyka zdefiniowanych zdarzen;

4) podejmowanie dziatan zaradczych;

5) monitorowanie wynikdéw procesu zarzadzania ryzykiem.

§ 7. 1.Procesem zarzadzania ryzykiem w jednostce kieruje osoba wyznaczona
przez Kierownika jednostki sposrdd pracownikéw Urzedu, zwana dalej
~koordynatorem”

2. Do zadan koordynatora nalezy:

1) inicjowanie, w uzgodnieniu z kierownictwem corocznej analizy ryzyka;

2) gromadzenie wynikow procesu zarzadzania ryzykiem na poziomie |1 kontroli

zarzadczej;

3) stata wspotpraca z wiascicielami ryzyka;

4) przedstawianie wynikow analizy ryzyka Kierownikowi jednostki.
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Ildentyfikacja ryzyka

§ 8.1. Ryzyka to wszystkie zdarzenia, ktore moga zagrozic realizacji celow i zadan,
ktore jednostka ma zrealizowad w okreslonym harmonogramie czasowym.
2. ldentytikujac ryzyko bierze sie pod uwage:

1) cele i zadania Gminy,

2) przepisy prawne dotyczgce dziatania jednostki (ewentualne zmiany w tych

przepisach),
3) wyniki wezesniej przeprowadzonego audytu lub kontroli i certyfikacji,
4) wyniki wezesniej dokonywanych innych ocen adekwatnosci, efektywnosci
i skutecznosca procedur i mechanizmow w jednostee (systemow kontroli),

5) sprawozdania finansowe oraz sprawozdania z wykonania budzetu,

6) wyniki rozmow, przeprowadzanych z pracownikami,

7) ankiety i kwestionariusze badajgce opinie pracownikdw,

8) informacje dotyczace Gminy opublikowane w mediach.
3. Etapy identyfikacji ryzyka:

a) zrozumienie charakteru oraz celdow Swiadczonych ustug,

b) okreslenie srodkdw niezbednych do Swiadczenia kazdej ustugi,

c) okreslenie ryzyka wystepujacego na kazdym etapie dziatalnosci.
4. Ryzyko w jednostce identyfikowane jest poprzez doswiadczenie zawodowe
i prognozy strategiczne na przysztosc.
5. Ryzyko identyfikowane jest z wykorzystaniem formularza zarzadzania ryzykiem.
Formularz ten stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
6. Przyktadowe pytania pomocnicze do identyfikacji ryzyka stanowia zatacznik nr 2
do niniejszego zarzadzenia.

Analiza ryzyka

§ 9. 1. Analiza ryzyka to metoda oceny podatnosci systemu lub grupy systemaw
na czynniki ryzyka.
2. Analiza ryzyka przeprowadzana jest przynajmniej raz w roku.
3. Analiza ryzyka jest przeprowadzana rdwniez w przypadku:

1) wprowadzania nowych procesow w systemie zarzadzania jednostka;

2) podziatu lub faczenia procesow objetych systemem;

3) wprowadzenia do procesu istotnych zmian;

4) wystapienia zjawiska korupci w innych organizacjach, realizujacych

podobne zadania.

4. W przypadku obszardw dziatalnosc jednostki dotyczacych programu lub procesu
realizowanego przez wiecej niZ jedna komorke organizacyjna Urzedu, wiascicielem
ryzyka jest kierownik komdrki organizacyjnej, dla ktérego ryzyko jest najbardziej
istotne.
5. W przypadku sporu kompetencyjnego dotyczacego ustalenia wiasciciela ryzyka
procesu realizowanego w wigce] niz jednej komodrce organizacyjnej, decyzje o
ustaleniu wiasciciela ryzyka podejmuje Kierownik jednostki.
6. Kroki w analizie ryzyka:

1) Okreslenie celdow strategicznych i operacyjnych jednostki:
misja — cele — zadania,
2) Okreslenie ryzyk na jakie narazone sa giowne zadania,
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3) Zdefiniowanie wtascicieli ryzyk,

4} Okreslenie poziomu ryzyka akceptowanego przez Kierownika jednostki,
5) Przeprowadzenie analizy ryzyka,

6) Dokonanie interpretacji uzyskanych wynikow.

7. Pracownicy uczestnicza w analizie ryzyka stanowiac glos doradczy.
8. Ryzyko identyfikowane jest z wykorzystaniem formularza zarzadzania ryzykiem.

Realkcja na ryzyko
§10. 1. Reakcja na ryzyko - zarzadzanie ryzykiem jest procesem realizowanym
przez Kierownika jednostki zaprojektowanym w celu utrzymywania poziomu
potencjalnych ryzyk w zaakceptowanych granicach, aby dostarczy¢ rozsadnego
zapewnienia, ze cele zostang osiagnigte.
2, Zarzadzanie ryzykiem jest procesem, a nie jednorazowym przedsigwzieciem.
3. Podstawowe kroki procesu zarzadzania ryzykiem:
1) Stworzenie wilasciwego srodowiska - idea, koncepecja i styl zarzadzania,
wartosci etyczne, zarzadzanie zasobami ludzkimi,
2) ldentyfikacja ryzyk, ktorej efektem jest katalog opisanych ryzyk, na ktore
narazona jest jednostka,
3) Oszacowanie ryzyka - ocena istotnosci. Zgodnie z wzorem analizy ryzyka
stanowigcym zatgcznik Nr 3 niniejszego zarzadzenia,
4) Ustalenie metod postepowania z ryzykiem - podejmowanie Kkontroli
nad zagrozeniami,
5) Sposoby postepowania z ryzykiem:

a) tolerowanie - bedzie to miato miejsce w przypadkach, kiedy koszty
skutecznego przeciwdziatania ryzyka mogga przekroczyc jego potencjalne
korzysci, a zdolnosd do skutecznego przeciwdziatania zdefiniowanym
ryzykom beda ograniczone;

b) przeniesienie - dotyczyc to bedzie tej kategorii ryzyk w odniesieniu, do
ktorych nastapi przeniesienie ich na inng instytucjg, miedzy innymi
poprzez ubezpieczenia czy zlecenia ustug na zewnatrz,;

c) wycofanie sie - dotyczyc to bedzie grupy ryzyk, ktdre sg systematycznie
kontrolowane, a ich skutki ograniczone do akceptowanego poziomu;

d) przeciwdziatanie - dotyczyc to bedzie kategorii ryzyk, ktdre wymagad
beda podjecia zdecydowanych, przemyslanych i zaplanowanych dziatan
prowadzac do likwidacji lub znacznego ograniczenia nieakceptowanego
poziomu ryzyka.

5. Po dokonaniu oceny ryzyka, Kierownik jednostki okresla osoby odpowiedzialne
za podjecie dziatan w zwiazku ze zidentyfikowanym ryzykiem oraz date, do ktorej
naleZy podjac dziatania.

6. W przypadku ryzyka niskiego, podejmujac dziatania nale?y rozwazyc relacje
kosztow i korzysci zmniejszenia ryzyka.

Monitoring ryzyka
§11. 1. Najrzaaziej raz w roku wszyscy wiasciciele ryzyk dokonuja przegladu

ryzyka, sprawdzaja czy ryzyko ulegto zmianie oraz czy dotychczas stosowane
mechanizmy kontrolne sa skuteczne zgodnie z zakresem uprawnien i obowiazkow.
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2. W kaidej komdrce organizacyjnej monitoruje sie prawidtowosd, rzetelnosc i
terminowosc osiagniecia zatozonych celdw.

3. Za monitorowanie prawidlowosci, rzetelnosci i terminowosc wykonania
zatozonych celow odpowiedzialny jest kierownik komarki organizacyjnej

4. Kierownik komorki organizacyjnej zatwierdza wyniki procesu zarzadzania
ryzykiem i przekazuje je koordynatorowi w terminie wyznaczonym przez
kierownika jednostki.

Postanowienia korncowe

§ 12. Proces zarzadzania ryzykiem przeprowadzany bedzie corocznie wedlug
nastepujgcego harmonogramu:

1) styczen - przeprowadzenie procesu analizy ryzyka przez poszczegolne
komdrki organizacyjne oraz przekazanie do koordynatora;

2) lipiec - weryfikacja wustalonego akceptowalnego poziomu ryzyka przez
Kierownika jednostki i kierownikow referatow;

3) listopad - grudzien - przygotowanie podsumowania wynikdéw procesu
zarzgdzania ryzykiem oraz zatwierdzenie przez Kierownika jednostki
programu naprawczego powstatego w wyniku przeprowadzone] analizy
ryzyka, ktéry moze bycé elementem oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej
za dany rok - dziat 11, pkt. 2 -  Planowane dziatania, ktore zostang podjete w
celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej - zatacznik nr 5;

4) do konca grudnia - przekazanie informacji o wynikach analizy myzyka
wiascicielom ryzyk.

§ 13. 1. Proces zarzadzania ryzykiem podlega okresowym przegladom
dokonywanym w celu jego aktualizacji.

2. Decyzje w sprawie terminow okresowego przegladu podejmuje koordynator
procesu zarzadzania ryzykiem.
3. Okresowe przeglady wykonywane sa przynajmniej raz w roku.

§ 14. Samooceny kontroli zarzadczej przez kierownictwo uwrzedu i

pracownikéw dokonuje sie w czwartym kwartale zgodnie z kwestionariuszem
stanowiacym zatacznik nr 4 do nieniejszego zarzadzenia.

§15. Traci moc obowigzujaca Zarzadzenie Nr 76/2010 z dnia 31 grudnia 2010 r.
w sprawie wprowadzenia w Gminie Pluznica i jednostkach podleghych systemu
kontroli zarzadcze,.

§ 16. Zarzadzenie wchodzi w #ycie z dniem podpisania.




Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr OA.0050.52.2012

Formularz zarzadzania ryzykiem.

ldentyfikacja ryzyka Monitoring
= Analiza Reakcja na
’ W{aﬁtll:lﬂ ru Z!J ka
Zadanie Ryzyko ryzyka ryzyko -
ryzyka (czestotliwosd)
miejscowosd, data Podpis




Zatacznik Nr 2 do do Zarzadzenia Nr OA.0050.52.2012

Przyktadowe pytania pomocnicze do identyfikacji ryzyka

Lp

Pytanie

Odpowiedz

Co w prowadzonych przez nas zadaniach moie pojsc
Zle?

Dlaczego?

Gdzie tkwia nasze stabosci?

Jakich obszarow one dotycza?

Ktore z realizowanych proceséw sa najbardziej

skomplikowane?

Co moie spowodowac zaktocenia funkcjonowania
naszej komaorki?
Jakich obszarow to dotyczy?

Czy takie zaktocenia juz istnieja?

Jakie czynniki wplywaja na osiggniecie celow

naszego dzialania?

Ktore z podejmowanych decyzji wiaza sie z

najwiekszym ryzykiem?

Czy nasze dziatania zwiazane sg z wydatkowaniem
srodkow finansowych?

Jakich dziatan to dotyczy?

Czy dysponujemy majatkiem, kiory naleiy chronic?

Jakie informacje sa niezbedne dla realizacji naszych

celow?

10

Jakie sg obszary, ktore wiaza sie 2 mozliwoscia
poniesienia straty finansowej lub innej?

Jakie sg to obszary?

11

Czy prowadzona dziatalnosé uzaleiniona jest od

systemow informatycznych?




Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr OA.0050.52.2012
Wzér analizy ryzyka

Celem analizy jest uzyskanie ryzyka catkowitego obszaru (RC) w skali punktowe;j
zawartej w przedziale 1 - 4 wraz z ustaleniem ryzyka catkowitego zostaje okreslona
waznosc obszaru ryzyka w trzystopniowej skali (niska, srednia, wysoka). Efektem
jest uszeregowanie obszarow wedtug ich ryzyka catkowitego od najwickszego do
najmniejszego.

Przy okreslaniu wartosci ryzyka dla zadania 2z zastosowaniem analizy wag i
poziomu ryzyka poszczegolne grupy ryzyka oceniane sa punktowo:

1 = mate ryzyko

2 — umiarkowane ryzyko

3 = srednie ryzyko

4 — wysokie ryzyko

Bazujemy na dwach podstawowych kryteriach:
1. Ryzyko jednostki - 60%
2. Priorytety Waojta - 40%

Kazda grupa ma nadang procentowa skale waznosci, czyli wptyw danej kategorii
na poziom ryzyka catego obszaru. Suma wszystkich nadanych skal waznosci musi
byd rdwna 100% (60%(1) +40%(2)).

Kategoria pierwsza 60% - kryteria ryzyka jednostki sktada sie z 5 podkategorii:
1. Kontrola wewnetrzna - czyli ocena procedur funkcjonujacych w jednostee =

jakosc¢ funkcjonowania kontroli wewnetrznej:
a) dokumentacja - braki w dokumentacji, zgodnosé¢ dokumentacji z
przepisami, nieterminowo sporzadzone dokumenty,
b) podziat obowiazkéw - edpowiedni podziat obowiagzkéw, autoryzacja,
¢) nadzor — pisemne procedury kontroli, zgodnosc procedur ze standardami
kontroli, skuteczny przeptyw informacji.

2. Istotnos¢ - finansowe czynniki ryzyka, rozumiana jako efektywnosc
wykorzystywania sSrodkéw finansowych i mozliwosd wystapienia strat
materialnych/finansowych lub powazna utrata wiarygodnosci czy zaufania.

3. Jakosc kadry i struktura wewnetrzna — jakosc zarzadzania:
a) kwalifikacje pracownikow i kierownictwa,
b) czeste zmiany na stanowiskach kluczowych i Kierowniczych,
¢) struktura organizacyjna - zakresy obowiazkow, przeptyw informadji.

4. Czynniki operacyjne:
a) wielkosd i czestotliwosd operacji finansowych,
b) presja czasowa wykonywanych zadan,
) stosowanie nowych technologii,
d) wykonywanie nowych zadan.
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5. Czynniki zewnetrzne - podatnos¢ na zmiany systemu i wszelkich
uregulowan prawnych, na podstawie ktorych realizowane sg zadania,
uwzgledniono przewidywane zmiany przepiséw prawnych i ich wplyw na
funkcjonujacy system:

a) czesta zmiana przepisow,

b) wysoki poziom skomplikowania przepisow,
¢) zmiana kontrahentow,

d) zmiana sytuacji gospodarczej.

Dla kazdej podkategorii analizy wag ustala sie procentowa skale wewnetrznej
waznosci. Suma ich wszystkich musi byc rowna 100%.
1. 30%
25%
20%
15%
. 10%
100%

wo

W wyniku zastosowania analizy wag | poziomu ryzyka - kazdemu obszarowi
zostaje przyporzadkowana liczba z przedziatu od 1 do 4 okreslana jako ryzyko
catkowite — RC oraz waznosc obszaru w skali trzystopniowej.

RC ! Wainos¢ obszaru dla analizy wag
1,00-2,00 ' niska
2,01 —3,00 ' drednia
3,01 — 4,00 ' wysoka
Maawa i Mlcj’me I " sn'!. A0 RC
:.::::: i i | Kontrela Istotnosd | akosd Crynniki Crynniki Suina . i\;ﬁj:_" e
' ! NG Ty~ operacy|ne | remngtrane
| dzani
[ 30w 5% 20% 15% 10% gt

Wk nodd

LDQJ




Zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr OA.0050.52.2012

Kwestionariusz samooceny

ZAGADNIENIA PODLEGAJACE OCENIE

Czesd | - Srodowisko wewnetrzne

=
S Moiliwe
Lp.| & PYTANIA Son izl
NIE
WIEM
Czy w urzedzie obowigzuje zbidr zasad etycznych
1 | Al |opracowany z uwzglednieniem specyfiki zadan, ktore
realizuje urzad i warunkow w jakich funkcgonuje?
Czy pracownicy przy wykonywaniu powierzonych im
2 | Al o : g : =
zadan prezentuja przyjete w kodeksie wartosci etyczne?
3 | At Czy pracownicy sa swiadomi Konsekwencji nieetycznych
zachowan?
Czy pracownicy poszerzaja i aktualizuja wiedze niezbedna
4 |A2 2 : ;
do realizowania natozonych zadan?
Czy pracownicy posiadaja taki poziom wiedzy i
5 | A2 |umiejetnosci zawodowych, aby efektywnie i skutecznie
realizowac cele urzedu?
Czy procedura naboru pracownikow na wolne stanowiska
6 | A2 |odbywa sie w sposéb zapewniajacy wybdr najlepszego
kandydata?
Czy ustalena struktura erganizacyjna jest dostosowana do
7 |A3 s j
aktualnych celow i zadan urzedu?
s | a3 Czy dokonuje sig przegladu struktury organizacyjnej w
celu dostosowania do aktualnych celéw i zadan?
Czy na Dbiezaco aktualizowane sa zakresy zadan,
9 | A3 |uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegolnych
pracownikéw?
Czy zakres powierzanych obowiazkéw i zadan jest
10 | A3 o . :
precyzyjnie okreslony dla kazdego pracownika ?
Czy zachowana jest zasada pisemnosci w okreslaniu
1N |A3 o .
zakresu podlegtosci pracownikow?
12 | A Czy zakres delegowanych uprawnien jest precyzyjnie i

pisemnie okreslony?




13

Ad

Czy zakres delegowanych uprawnien jest okreslony
stosownie do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich

skomplikowania i ryzyka z nim zwiazanego?

14

A4

Czy zachowana jest zasada pisemnosci przy powierzaniu
uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegolnym

pracownikom?

Czesc |- Cele i zarzadzanie ryzykiem

=
L]
E Moiliwe
Lp .
: E’ Pytania odpowiedzi
NIE
TAK | NIE | WIEM
1 1B1 Czy wskazano cel istnienia wrzedu w postaci
syntelycznego opisu — misji?
5 B |Czy okreslono cele i zadania urzedu co najmniej rocznej
2 | perspektywie?
3 B | Czy dokonuje sie identyflikacji ryzyk w odniesieniu do
3 |realizowanych celow i zadan urzedu"?
4 E Czy zidentyfikowane ryzyka poddaje sie analizie?
6 B |Czy do kazdego ryzyka kierownictwo okreslito rodzaj
5 |reakgji?
B Czy pracownicy podejmuja dziatania w celu
6 5 zmniejszenia skutkow oddziatywania zdefiniowanych

ryzyk?

Czesc 111 - Mechanizmy kontroli

b=
Lp < . Mozliwe odpowiedzi
= Pytania
. = NIE
o TAK [ NIE | WIEM
Czy pracownicy majg dostgp do  procedur
wewnetrznych, instrukcji, wytycznych i dokumentow
1 le okreslajacych  zakres obowiazkéw, uprawnien i
odpowiedzialnosci oraz innych dokumentow
wewnetrznych  stanowiacych dokumentacje systemu
kontroli zarzadczej?
> | i Czy wykaz dokumentow opisujgeych sposob realizacji

standardow kontroli zarzadczej jest aktualizowany?

! Nie rzadziej niz raz w roku




c2

Czy w oparciu o hierarchie stuzbowg prowadzony jest
nadzor wykonywania zadan wedlug kryteriow
oszczednosc, efektywnosci i skutecznosci?

L3

Czy Kierownik stworzyt  mechanizmy  stuzace
utrzymaniu ciaglosci dziatalnosci urzedu?

C4

Czy wurzad posiada odpowiednie zabezpieczenie
dostepu do zasobow materialnych?

C4

Czy wurzad posiada odpowiednie zabezpieczenie
dostepu do zasobow informatycznych?

C4

Czy maja do nich® dostep tylke osoby upowaznione?

CS

Czy radania dotyczgce prowadzenia, zatwierdzania,
rejestrowania oraz sprawdzania operacji finansowych i
gospodarczych  sa  rozdzielone pomiedzy réznych
pracownikow?

C5

Czy w wurzedzie funkcjonuje system zatwierdzania
(autoryzacji) operacji finansowych i gospodarczych
przez wojta lub osoby przez niego upowaznione?

10

€5

Czy trzy glowne kontrole’ wydatkéw sa rozdzielone
pomiedzy uprawnionych pracownikow?

Ce

Czy w wurzedzie funkcjonuja mechanizmy stuzace
zapewnieniu bezpieczenstwa danych i systemow
informatycznych?

€6

Czy mechanizmy stuzace zapewnieniu bezpieczenstwa
danych i systemow informatycznych sg  objete
systemem kontroli?

Czesc V- Informacja i komunikacja

o
)
=
lp| & X Moiliwosc
o Eqtania odpowiedzi
NIE
TAK |NIE |WIEM
1 1D Czy informacja stuzbowa dostarczana pracownikom jest
aktualna, terminowa, kompletna, rzetelna i zrozumiata?
2 |poa Czy istniejgcy system komunikacji wewnetrznej
zapewnia poprawny przeptyw informacji?
Czy istniejacy system komunikacji wewnetrznej
3 | D 2 |zapewnia whasciwe zrozumienie informacji przez

odbiorcow 7

! Dotyczy lacznie zasoby: materialne, finansowe i1 informatyczne
! Kontrola merytoryeena, formalno — rachunkowa i, zatwierdzam do wyplaty™




D3

Czy system komunikacji z podmiotami zewngtrznymi
zapewnia osiaganie celow i realizacje zadan?

(zesc V - Monitorowanie i ocena

=
= Moiliwosc odpowiedzi
-
L = Pytania
|8 TAK | NIE | NIE WIEM
1 leq Czy w biezacym roku bedzie przeprowadzony monitoring
kontroli zarzadczej?
Czy zdefiniowany w urzedzie system kontroli zarzadczej
2 | E1|ogranicza wphyw ryzyka na skuteczng realizacje celow i
zadan urzedu?
3 E | Czy opracowano system samooceny systemu kontroli
2 | zarzadczej?
E Rozporzadzenie Ministra Finansow w sprawie wzoru oswiadczenia o stanie
4 1 kontroli zarzadczej Dz.U.2010, nr 238, poz.1581 — w celu podpisania oSwiadczenia
zrealizowano:
41 E Czy przeprowadzono monitoring realizadji celow i zadan
42 E Czy przeprowadzono proces zarzadzania ryzykiem
43 i Czy przeprowadzono audyt wewngtrzny
4.4 4E Czy przeprowadzono kontrole wewnetrzne
Data, podpis i pieczec
osoby sporzadzajace]
Podsumowanie:

...............................................................................................................

...............................................................................................................

...............................................................................................................




Zatacznik Nr5 do Zarzadzenia Nr OA.0052.2012

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej
WOJTA GMINY PEUZNICA

EATOIC.. i viasinrinrss
(rok, za kudry sktadane jest oduwiadozenie)

Dzial |

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej
i efektownej kontroli zarzadczej, tj dziatan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celow i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszazedny i
terminowy,
a w szezegolnosc dla zapewnienia:

— zpodnosci dziatalnosci z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi,

— skutecznosci i efektywnosci dziatania,

—~ wiarygodnosci sprawozdar,

—~ ochrony zasobow,

—~ przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

= eftektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

~ zarzadzania ryzykiem,

oswiadczam, ze w kierowanej przeze mnie jednostce w Urzedzie Gminy w Phuznicy:
Czesc A"

O w wystarczajagcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna
kontrola zarzadcza.

Czesc BY

O w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektowna
kontrola zarzadcza.

fastreeienia dotyczace funkdonowania kontroli zarzgdere] wraz z planowanymi dziataniami, ktdre
zostana podjete w celu poprawy Tunkdonowania kontroli zarzadeze], wskazano w Dziale 11,

Czesc ¥
O nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczace funkdonowania kontroli zarzadeze] wraz z planowanymi dziataniami, ktore
zostang podjgte w celu poprawy funkconowania kontroli zarzadeze], wskazano w Dziale 11,

Cze$é D

-



Niniejsze osSwiadczenie opiera sie na mojej ocenie i informacjach dostepnych
w czasie sporzadzania niniejszego oSwiadczenia pochodzacych z:*

O monitoringu realizacji celow i zadan,

O samooceny kontroli zarzadeze) przeprowadzonej z uwzglednieniem standarddw
kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych,

O systemu zarzadzania ryzykiem,

O audytu wewnetrznego,

O kontroli wewnetrznych,

O kontroli zewnetrznych,

O innych Zrodet

LT T R e e A R e RS 1 S SO UL P S Y S0 L Y L

Jednoczesnie oswiadczam, Ze nie sa mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktére
mogtyby wptynac na tresd niniejszego oswiadczenia.

P e

ot d Ata) ipodpis kierownika jednostki)

Dziat 11*
1. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kentroli zarzadczej w roku ubieghym.

MNalesy opisad preyceyny clozenia zastrzezen w zakresie funkconowania kontroli zarzadczej, np. istotng stabosd
kontroli zarzadeee, istotng wieprawidtowesc w funkcgjonowaniu jednostki sektora finanséw publicenych,
istotny cel lub zadanie, kidre nie zostaty zrealizowane, niewystarczajaoy monitoring kontroli zarzadceej wraz z
podaniem elementu, kidrego zastrzelenia dotycza, w szceegolnosc: zgednosc dziakalnosc z przepisami prawa
oraz procedurami weingtranymi, skutecamnosa | efektywnoda daatania, wianggodnosc sprawozdan, ochrony
zasobdwr, preestrzeganie | promowanie zasad etycznego postepowania, efeltywnodc i skutecmosad prrephywu
informacji oraz @rzgdzania ryzykiem,

2. Planowane dziatania, ktére zostana podjete w celu poprawy funkcjonowania
kontroli zaradczej.

MNalezy opisad kluczowe dziatania, ktdre zostang podjete w celu poprawy funkgonowania kontroli
zarzadeze] w odniesieniu do ztozonych zastrzeden wraz ¢ podaniem terminu ich realizacji.

Dziat 111”7




Dziatania, ktdre zostaty podjete w ubiegtym roku w celu poprawy funkgonowania
kontroli zarzadczej.

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

Naleiy opisad najistotniejsze dziatania jakie zostaty podjete w roku, ktdrego dotycy oswiadczenie
w odniesieniu do planowanych driatan wskazanych w Driale 11 oswiadezenia za rok poprzedzajgcy
rok, ktdrego dotyczy niniejsze oswiadczenie. W oswiadczeniu za rok 2010 nie wypetnia sig tego
punkti.

2. Pozostate dziatania;

MNaledy opisac najistotniejsze dziatania, niezaplanowane w ofwiadczeniu za rok poprzedzajgoy rok,
ktarego dotyczy niniejsze oswiadozenie, jeieli takie dziatania zostaty podjete.

Objasinienia:

13 Wypetnia sig w pregpadia, gdy kontrola zarzgdceza w wystarczajaoym stopnio zapewnita aczenie wsaystkie
nastepujace elementy: zgodnosd dziatalnosc 2 preepisami prawa oraz procedurami wewnetranymi, skutecznosd
i efekiywnost dziatania, wianygodnosd sprawozdan, ochrong zasobdw, przestrzeganie i promowanie zasad
etycnege postepowania, efektywnosd i skutecznosd preeplywu informadji oraz zarzgdzanie nyaygkiem,

) Wypetnia sie w pregpadku, gdy kontrola zgarzgdoea nie zapewnita w wystarczajagcym stopniu jednego lub
wigce] @ wymienionych  elementdur: zpednoscd dziatalnodc @ preepisami prawa  oraz  procedurami
wewneteznymi, skutecznosc | efekywnodcl  dzialania, wiarggodnodd  sprawozdan, ochrony zasobow,
preestrzeganie | promowanie zasad etycznego postepowania, efektywnodc i skutecnosc przepiywu informacji
ora: zarzgdzania ryzykiem.

3) Wypelnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w wystarczajacym stopniu zadnego 2
wymienionych elementdw: zpodnosci dziatalnodci 2 preepisami prawa oraz procedurami wewnetrenymi,
skutecznosci | efektywnosc  driatania, wiarggodnosci sprawoezdan, odchrony  sasobowr, preestrzeganie |
promowanie zasad etycmegoe postepowania, efektywnosci i skutecemosel preeplywn informaci oraz zarzadzania
ryzykiem,

4) Inaklem X" raznaczyd odpowiednie wiersze.

5) Standardy kontroli zarzgdezej dla sektora finansow publicznych ogloszone przez Ministra Finansdiw na
podstawie art. 69 ust, 3 ustawy 2 dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicanyeh (D2 U Nr 157, poz 1240, 2
pain, zmy) w Komunikacie Ministra Finansow Dz, Ure. MEF 2009, nr 15, por84

6) Deat 11 sporzadzany jest w pragpadku, gdy w D#ale | niniejszego osuwmadezenia zaznaczono ceesd B lub C

71 Daiad 1 wypetnia sie w pregpadko, gdy w Daale | oswiadceenia za rok popreedzajacy rok, ktdrego dotycey
miniejsze odwiadczenie, byta zarnaceona ceesd B lub Club gdy w oreku, kidrego dotycey niniejsze ofwiadczenie,
byty podejmowane inne niczaplanowane  dziatania majace na celu poprawe funkcjonowania Kontroli
rarzgdczej.




