ZARZADZENIE Nr 0050.132.2016
WOJTA GMINY KLEMBOW
z dnia 21 grudnia 2016 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu kontroli zarzadczej w Gminie Klembow

Na podstawie art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2016 r., poz. 446 ze zm.) art. 69 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1870) zarzadzam, co nastgpuje:

§1
Wprowadza si¢ zasady funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Gminie Klembow
zawarte w Regulaminie Kontroli Zarzadczej stanowiacym zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2
Koordynacje kontroli zarzadczej powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§3
Traci moc Zarzadzenie nr 0050.58.2011 Wojta Gminy Klemboéw z dnia 19 grudnia 2011 r.
w sprawie organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Klembow.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt
/-/ Rafal Mathiak



Zakacznik

do Zarzadzenia nr 0050.132.2016
Wojta Gminy Klembow

z dnia 21 grudnia 2016 1.

REGULAMIN KONTROLI ZARZADCZEJ
W GMINIE KLEMBOW



Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) gminie — rozumie si¢ Gming Klembow;

2) jednostce organizacyjnej — rozumie si¢ Urzad Gminy w Klembowie oraz jednostki
organizacyjne Gminy Klembow;

3) wojcie — rozumie si¢ Wojta Gminy Klembow;

4) kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumie¢ kontrole zarzadczg w rozumieniu art. 68
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

5) standardach kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumie¢ ,,Standardy kontroli
zarzadczej dla sektora finansow publicznych”, stanowigce zatgcznik do Komunikatu nr
23 Ministra Finanso6w z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych” (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84);

6) ustawie — rozumie si¢ przez to ustawg¢ z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych.

§1
1. System kontroli zarzadczej w Gminie Klembow funkcjonuje na dwdch poziomach.
1) I poziom — kontrola zarzadcza prowadzona w jednostkach organizacyjnych gminy, za
ktéra odpowiedzialni sg kierownicy tych jednostek, w tym kontrola zarzadcza
w Urzedzie Gminy w Klembowie prowadzona przez Woéjta Gminy Klembow,
2) II poziom — kontrola zarzadcza na poziomie Gminy Klembow, jako jednostki
samorzadu terytorialnego, wykonywana przez Wojta,
2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie realizacji celow i zadah Gminy w sposob
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

§2

1. System kontroli zarzadczej w Gminie funkcjonuje z uwzglednieniem przepisow ustawy oraz
standardow kontroli zarzadcze;.

2. Standardy kontroli zarzadczej sa wytycznymi dla kierownika jednostki organizacyjnej.

3. Zakres podejmowanych dzialan przez kierownika jednostki organizacyjnej powinien by¢
indywidualnie = dostosowany do jednostki organizacyjnej, z uwzglednieniem
w szczegolnoscei takich czynnikow jak: realizowane cele 1 zadania, wielko$¢ jednostki,
wielko$¢ zasobdw jednostki, zatrudnionych pracownikow.

§3
Na system kontroli zarzadczej w Gminie skladajg sig:

1) wiasciwe organizowanie dzialania jednostki organizacyjne;j,

2) identyfikowanie celow i zadan jednostki organizacyjnej, a takze systemu zarzadzania
ryzykiem,

3) funkcjonowanie mechanizméw kontroli 1 nadzoru nad dzialaniem jednostki
organizacyjnej,

4) zapewnienie przeptywu informacji i komunikacji wewnatrz jednostki organizacyjnej,
a takze z podmiotami zewngtrznymi,

5) monitorowanie i ocena funkcjonowania kontroli zarzadczej,



6) inne dziatania podejmowane przez Wojta oraz kierownika jednostki organizacyjnej, nie
ujete w standardach kontroli zarzadcze;.

§4
1. Funkcjonowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 1 ,,Przestrzeganie wartosci
etycznych” polega na ustaleniu wartosci, ktore powinny by¢ przestrzegane w jednostce
organizacyjnej.
2. Realizacje standardu, o ktorym mowa w ust. 1 zapewniaja:
1) Kodeks Etyki Pracownikow,
2) Regulamin Pracy.
§5
Funkcjonowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 2 , Kompetencje zawodowe”
polega w szczegdlnosci na:
1) opracowaniu i stosowaniu zasad procesu rekrutacji, umozliwiajacych zatrudnienie
najlepszych kandydatow,
2) opracowaniu i stosowaniu zasad podnoszenia kwalifikacji pracownikow, w tym
kierowania na szkolenia oraz dofinansowania ksztatcenia.

§ 6
Funkcjonowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 3 ,,Struktura organizacyjna”
polega w szczegodlnosci na opracowaniu i statej aktualizacji Regulaminu Organizacyjnego oraz
zakresow obowiazkow, odpowiedzialno$ci i uprawnien dla wszystkich pracownikow.

§7
1. Funkcjonowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 4 ,,Delegowanie uprawnien”
polega na okresleniu uprawnien decyzyjnych, ktore Wojt oraz kierownik jednostki
organizacyjnej przekazuja do oséb im podlegtych.
2. Realizacje tego standardu zapewnia:
1) podzial zakresu obowigzkdéw pomiedzy cztonkow kierownictwa,
2) nadanie zakresdéw obowigzkow, odpowiedzialno$ci 1 uprawnien kierownikom oraz
poszczegdlnym pracownikom.

§8

1. Funkcjonowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 5 ,,Misja” odnosi si¢ przede
wszystkim do okreslenia strategicznych celow funkcjonowania Gminy.

2. Misja Gminy zawarta jest w Strategii Rozwoju Gminy Klembow.

3. Zadania Gminy sg okreslone w szczegdlnosci w ustawach, statucie gminy, statutach
1 regulaminach gminnych jednostek, budzecie gminy, gminnych programach
i strategiach.

4. Kierownik jednostki organizacyjnej moze, za zgoda Wojta okreslic misj¢ jednostki
w wewnetrznym regulaminie organizacyjnym.



§9

Funkcjonowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 6 ,,Okre$lenie celow i zadan,

monitorowanie i ocena ich realizacji” polega w szczeg6lnosci na:

D
2)

3)

okresleniu/zidentyfikowaniu przez Wojta celow i zadan/gtownych kierunkéw dziatan
do realizacji na dany rok kalendarzowy;

okresleniu/zidentyfikowaniu przez kierownika jednostki organizacyjnej celow
i zadan/gtownych kierunkow dziatan;

przekazywaniu Wojtowi informacji o realizacji przez jednostke organizacyjng celow
i zadan/gtownych kierunkéw dziatan.

§10

1. Funkcjonowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardami: 7 ,,Identyfikacja ryzyka”, 8

»Analiza ryzyka” i 9 ,,Reakcja na ryzyko” polega w szczegdlnosci na:

1)

2)

3)

dokonywaniu co najmniej raz w roku przez jednostke organizacyjng identyfikacji
ryzyka w zakresie realizowanych przez nig celéw 1 zadan/gléwnych kierunkow
dziatania,

poddawaniu analizie zidentyfikowanych ryzyk w celu okre$lenia prawdopodobienstwa
ich wystapienia oraz przewidywanych skutkow ich realizacji,

okreslaniu w stosunku do kazdego istotnego ryzyka rodzaju reakcji/dziatania, ktore
nalezy podja¢ w celu jego zmniejszenia do akceptowalnego poziomu.

2. Wytyczne w zakresie ustalenia systemu zarzadzania ryzykiem w Gminie Klembdow

okres$la zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§11

Funkcjonowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 10 ,,Dokumentowanie kontroli
zarzadczej” polega w szczegdlnosci na ujeciu zasad i elementdow jej funkcjonowania

(regulaminy, procedury postepowania, instrukcje, zakresy obowigzkéw pracownikow)

w formie pisemne;.

§12

1. Funkcjonowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 11 ,,Nadzér” polega na

przypisaniu osobom pelnigcym stanowiska kierownicze obowigzkow w zakresie

nadzorowania pracy osob podleghych.
2. Realizacja tego standardu polega w szczegdlno$ci na prowadzeniu: dziatan kontrolnych,

planowania i zatwierdzania zadan, spotkan stuzbowych, a ponadto na organizowaniu pracy
W sposoOb zapewniajacy optymalne wykorzystanie czasu pracy.

§13

Funkcjonowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 12 ,,Ciaglos¢ dzialalnosci” polega

w szczegblnos$ci na zapewnieniu:

1)
2)

systemu zastgpstw pracownikow w przypadku ich nieobecnosci w pracy,

sprawnego przejmowania przez pracownikow obowiazkéw w przypadku ustania
stosunku pracy innych pracownikéw lub powierzenia jednostce organizacyjnej nowych
zadan,



3)
4)

5)
6)

funkcjonowania systemu delegowania uprawnien i1 podziatu obowigzkéw pomiedzy
cztonkéw kierownictwa,

funkcjonowaniu systemu delegowania uprawnien i1 podzialu obowigzkow migdzy
poszczegolnymi szczeblami struktury organizacyjnej,

funkcjonowaniu technicznych systemoéw utrzymania tacznosci,

funkcjonowaniu zasad dotyczacych zachowan kryzysowych.

§ 14

1. Funkcjonowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 13 ,,Ochrona zasoboéw” polega

na

zapewnieniu ochrony zasobow w sposob uniemozliwiajacy nieuprawniony dostep do nich

przez osoby z zewnatrz oraz zniszczenie ich lub niepozadane wykorzystanie, w tym rowniez
przez pracownikéw danej jednostki.
2. Dziatania podejmowane w celu realizacji tego standardu polegaja w szczegdlno$ci na:

1)
2)
3)
4)

zapewnieniu fizycznej i technicznej ochrony obiektow,

funkcjonowaniu zasad dostgpu pracownikdéw korzystajacych z zasobow,

regulacji materialnej odpowiedzialnosci pracownikdw za powierzone mienie,
funkcjonowaniu narzedzi zapewniajacych bezpieczenstwo danych 1 systemow

informatycznych.
§ 15
1. Funkcjonowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 14 ,,Szczegétowe mechanizmy
ntroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych” polega

ko

w szczegdlnosci na:

1)
2)

opracowaniu polityki rachunkowosci,
opracowaniu instrukcji obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych, uwzgledniajace;j
zasady zatwierdzania 1 weryfikowania operacji finansowych 1 gospodarczych.

2. Realizacje tego standardu zapewnia:

1)

2)
3)

4)

funkcjonowanie zasad gospodarowania mieniem pozostajacym w dyspozycji jednostki
organizacyjnej,

funkcjonowanie procedur kontroli finansowej,

funkcjonowanie klasyfikacji analitycznej wydatkow budzetowych na potrzeby
planowania, sprawozdawczosci oraz analiz,

organizacja postgpowan o udzielenie zamdwien publicznych na podstawie ustawy Prawo
zamowien publicznych.

§ 16

Funkcjonowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 15 ,,Mechanizmy kontroli
dotyczace systemow informatycznych” polega w szczegdlnosci na:
1) zastosowaniu oprogramowania uniemozliwiajgcego nieuprawnione ingerowanie

w system informatyczny jednostki przez osoby z zewnatrz,

2) zabezpieczenie poszczegdlnych stanowisk pracy przed nieuprawnionym dostgpem

0sOb niepracujacych na tych stanowiskach.



§ 17
1. Funkcjonowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 16 ,,Biezaca informacja”,
17 ,, Komunikacja wewnetrzna” i 18 ,,Komunikacja zewnetrzna” polega na okresleniu
zasad przekazywania informacji niezbednych pracownikom do realizacji celéw i zadan,
zasad przekazywania informacji bezposredniemu przetozonemu oraz kierownikowi
jednostki organizacyjnej przez pracownikdw a takze przekazywania i odbierania informacji
Z Zewnatrz.
2. Realizacje tego standardu zapewnia:
1) obowigzywanie jednolitego rzeczowego wykazu akt,
2) opracowywanie i publikowanie obowigzujacych aktéw prawnych,
3) system przekazywania informacji pracownikom w ramach spotkan stuzbowych,
4) system przekazywania informacji w wewnetrznej sieci internetowej oraz przekazywanie
informacji za posrednictwem poczty elektroniczne;.
5) obowigzywanie instrukcji kancelaryjne;j.

§ 18
Funkcjonowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 19 ,,Monitorowanie systemu
kontroli zarzadczej” zapewnia:
1) biezaca dziatalno$¢ audytowa,
2) coroczna analiza ryzyka,
3) system sprawozdawczosci,
4) spotkania robocze.

§ 19
Funkcjonowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 20 ,,Samoocena” polega na
okresowym przeprowadzaniu weryfikacji sposobu funkcjonowania systemu kontroli
zarzadczej w jednostkach organizacyjnych.

2. Realizacja tego standardu odbywa si¢ z wykorzystaniem ankiet samooceny kontroli
zarzadczej przez kierownikow jednostek, a takze pracownikow jednostki, a nastgpnie na
podsumowaniu uzyskanych wynikéw 1 podjeciu dziatan zmierzajacych do wyeliminowania
ewentualnych nieprawidtowosci.

3. Zasady itryb przeprowadzania samooceny okresla kierownik jednostki organizacyjne;.

4. Samoocena powinna by¢ przeprowadzana do 31 marca kazdego roku kalendarzowego.

5. Kierownicy referatow oraz pracownicy Urzegdu Gminy w Klembowie wypelniaja ankiete
samooceny kontroli zarzadczej wedlug zalacznika nr 2, w terminie okreslonym w pkt. 4
1 przekazuja ja do Sekretarza, ktory sporzadza zbiorcza samooceng i przekazuje Wojtowi
w terminie do 15 kwietnia danego roku.

§ 20
Funkcjonowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 21 ,,Audyt wewnetrzny” polega
na dokonywaniu oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych
gminy przez audytora wewngtrznego.



§ 21
Funkcjonowanie kontroli zarzadczej zgodnie ze standardem 22 , Uzyskanie zapewnienia
o stanie kontroli zarzadczej” polega na przekazywaniu Wojtowi przez kierownikow
jednostek organizacyjnych o$wiadczen o stanie kontroli zarzadczej wedtug zalacznika nr 3 do
niniejszego regulaminu w terminie do 31 marca roku nastgpujacego po roku, ktorego dotyczy
o$wiadczenie.

§ 22
Podstawa przeprowadzenia oceny systemu kontroli zarzadczej sa:
1) przeprowadzana samoocena,
2) o$wiadczenie o stanie kontroli zarzadcze;j,
3) wyniki kontroli wewngtrznych i zewngtrznych,
4) opinie audytu wewnetrznego.

§23
Ocena funkcjonowania kontroli zarzadczej nalezy do kierownikow jednostek organizacyjnych
w ramach biezacego nadzoru.



Zatgcznik nr 1
do Regulaminu Kontroli Zarzadcze;j
w Gminie Klembow

Wytyczne w zakresie ustalenia systemu zarzadzania ryzykiem
w Gminie Klembow

I. Wstep

Ponizsze wytyczne stanowig standardy postepowania przy szacowaniu ryzyka
w jednostkach organizacyjnych Gminy Klembow.

Ilekro¢ w niniejszych wytycznych jest mowa o jednostce organizacyjnej nalezy przez to
rozumie¢ réwniez referaty i1 samodzielne stanowiska pracy wymienione w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Gminy w Klembowie.

II System zarzadzania ryzykiem

System kontroli zarzadczej bazuje m.in. na systemie zarzadzania ryzykiem.

Realizacja zadan przez jednostke organizacyjng wymaga spdjnego, odpowiedzialnego
i kompleksowego podejscia do wydarzen, ktore wystepuja w trakcie wykonywanych przez
pracownikow zadan i ktére zachodzg zaréwno w blizszym i dalszym otoczeniu jednostki
organizacyjnej, jak i wewnatrz samej jednostki organizacyjnej oraz majg wptyw na mozliwos¢
osiggania zaktadanych celow.

Obowigzujacym standardem dziatania jednostki organizacyjnej jest zadanie ustalenia
prawdopodobienstwa wystapienia okreslonych wydarzen oraz przygotowania si¢ do
nastepstwa (skutku) ich wystapienia.

Procedurg zarzadzania ryzykiem objete sa wszystkie dziedziny dziatania jednostki
organizacyjnej i wszyscy pracownicy zatrudnieni w jednostce organizacyjnej, realizujacy
wyznaczone zadania.

Celem zarzadzania ryzykiem w jednostce organizacyjnej jest zwigkszenie
prawdopodobienstwa osiggnigcia celow jednostki i1 realizacji zadan. Cele i zadania jednostki
okresla Kierownik jednostki w rocznym Planie dziatania.

I11. Identyfikacja ryzyka

Identyfikacja ryzyka, okreslenie prawdopodobienstwa i skutku jego wystgpienia oraz
ustalenie sposobu reakcji na ujawnione ryzyko, nastgpuje w oparciu o wyznaczone procedury
zawarte w niniejszych wytycznych.

Przez identyfikacje ryzyka nalezy rozumie¢ wskazanie zdarzen, ktére moga zagrazac
realizacji danego celu.

Przez ocene ryzyka nalezy rozumie¢ punktowe okreslenie prawdopodobienstwa wystapienia
danego zdarzenia oraz punktowe okres§lenie wplywu tego zdarzenia na mozliwo$¢ realizacji
celu.

Przez istotnos$¢ ryzyka nalezy rozumie¢ iloczyn prawdopodobienstw wystgpienia ryzyka
1 jego wplywu na realizacj¢ przyjetych celow, ustalonego wyniku dokonanej oceny ryzyka.



Przez akceptowany poziom ryzyka nalezy rozumie¢ przyjety w wytycznych poziom
istotnosci ryzyka, ktory nie wymaga podejmowania dziatan przeciwdziatajacych ryzyku.

Skala punktowa istotno$ci ryzyka stanowi Zalgcznik nr 1 do wytycznych.

IV. Rekcja na ryzyka

1.
2.
3.

W zalezno$ci od skali zagrozenia reakcja na ryzyko moze przybiera¢ rézne formy.

Ryzykiem akceptowalnym jest ryzyko male lub nieznaczne.

W sytuacji przekroczenia poziomu ryzyka ,mafe” lub ,nieznaczne” niezbedne jest

podjecie dzialan majacych na celu przeciwdzialanie ujawnionemu ryzyku, poprzez

zmniejszenie jego wplywu lub prawdopodobienstwa ziszczenia sig.

Reakcja na ryzyko moze polegac na przeniesieniu odpowiedzialnosci za skutki zdarzen np.

wykupienie ubezpieczenia lub wycofanie si¢ z okreslonych dziatan.

Reakcja na ryzyko moze polega¢ takze na akceptacji (tolerowaniu) ryzyka powyzej

nieznacznego poziomu istotnosci, gdy koszt skutecznych dziatan zmniejszajacych ryzyko

moglyby przekroczy¢ potencjalne korzy$ci lub brak bedzie mozliwosci podjecia

skutecznych dziatan zmniejszajacych ryzyko.

Jednostki organizacyjne realizujacy przypisane im cele i zadania identyfikuja ryzyka

i reaguja na nie dziatajagc w ramach wlasnego zakresu zadan.

Identyfikacji 1 oceny ryzyka oraz ustalenia metody przeciwdziatania ryzyku w oparciu

o Plan dzialania dokonuje si¢ raz w roku, w terminie do 31 stycznia,

Na podstawie dokonanej identyfikacji 1 oceny ryzyka oraz okreslenia metody

przeciwdziatania ryzyku jednostki organizacyjne sporzadzaja ,,Arkusz zarzadzania

ryzykiem” stanowiacy Zalagcznik nr 2 do wytycznych.

W Urzedzie Gminy w Klembowie:

1) Kierownicy Referatow oraz samodzielnie stanowiska pracy wypelnione Arkusze
przedktadaja Sekretarzowi w terminie do 31 stycznia,

2) Sekretarz, w terminie do dnia 15 lutego, sporzadza zbiorczy arkusz zarzadzania
ryzykiem w Urzgdzie Gminy w Klembowie 1 przedktada Wojtowi do akceptacii,

3) Rejestr sporzadzonych w Urzedzie Gminy w Klembowie arkuszy zarzadzania
ryzykiem i ich zmian prowadzi Sekretarz.

. Monitorowanie i ocena

Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone metody jego ograniczenia do akceptowanego
poziomu powinno by¢ na biezaco monitorowane i zgtaszane przez jednostki organizacyjne
Monitoring ryzyka obejmuje wykonywanie w miar¢ potrzeb przegladu w celu okreslenia
czy pojawily si¢ nowe ryzyka i czy ulegly zmianie dotychczasowe.

Jednostki organizacyjne zobowigzane sa do systematycznego podejmowania dziatan
(pozostajacych w zakresie ich kompetencji) majacych na celu zminimalizowanie ryzyk,
ktoére ujeto w arkuszach zarzadzania ryzykiem.

Kierownik jednostki organizacyjnej sporzadza sprawozdanie zawierajace ocen¢ realizacji
rocznego Planu dziatania, stosowanych procedur zarzadzania ryzykiem oraz
funkcjonowania standardow kontroli zarzadcze;.

Sprawozdanie sporzadzane jest w terminie do dnia 31 marca nast¢pnego roku
1 przedkladane jest Wojtowi Gminy.



SKALA PUNKTOWA

Zalacznik nr 1

Zasady ustalania wplywu i prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka

Tabela 1. Ocena prawdopodobienstwa - mozliwos$¢ wystgpienia ryzyka (zdarzenia)

Stopien

Prawdopodobienstwa

Przestanki

Wartos¢
punktowa

Wysoki

Istniejg uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objete
ryzykiem wystapi w najblizszym roku budzetowym.

4 pkt

Sredni

Istnieja uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objete
ryzykiem wystapi w nadchodzacym roku, o ile nie zostanie
zmniejszone ( lub: ryzyko bedzie si¢ krystalizowa¢ w miare
czgsto, badz w wyniku réwnoczesnego wystepowania
roznych problemoéw i okolicznosci),

3 pkt

Niski

Istniejg uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objete
ryzykiem wystapi w nadchodzacym roku, o ile nie zostanie
zmniejszone (lub: ryzyko bedzie si¢ krystalizowac okazjonalnie,
badz w wyniku zbiegu niezwyktych okolicznos$ci),

2 pkt

Bardzo niski

Istnieja uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objete
ryzykiem nie wystapi w nadchodzacym roku, lub jego
przypadki beda pojedyncze.

1 pkt

Tabela 2. Ocena wptywu — ewentualne skutki zdarzenia

Wplyw

Ocena skutku zdarzenia (ryzyka)

Wartos¢
punktowa

Wysoki

Istnieja przestanki, ze zdarzenie (ryzyko) powoduje uszczerbek majacy
krytyczny lub bardzo duzy wptyw na realizacje celow, moze uniemozliwi¢
realizacje celu, skutkuje powazng strata finansowa albo na wizerunku.

Z wystgpieniem zdarzenia objetego ryzykiem moze si¢ wigza¢ dlugotrwaly
i trudny proces przywracania usuwania skutkow.

4 pkt

Sredni

Istniejg przestanki, ze zdarzenie objete ryzykiem powoduje znaczng stratg
finansowa. Ma negatywny wptyw na jakos$¢ i efektywno$¢ dzialania oraz
wykonywanych zadan. Psuje reputacje i wizerunek jednostki organizacyjnej.
Skutkow zdarzenia nie da si¢ tatwo usunac.

3 pkt

Niski

Zdarzenie objete ryzykiem nie uniemozliwia osiggniecia celu, moze
spowodowa¢ nieznaczng strate¢ finansowa, zaktocenie lub opoznienie w
wykonywaniu zadan. Nie wptywa na wizerunek jednostki organizacyjne;j.
Skutki zdarzenia mozna tatwo usunac.

2 pkt

Bardzo
niski

Zdarzenie objete ryzykiem nie uniemozliwi i nie utrudni realizacji celu. Nie
wywola zadnych strat materialnych i nie wptynie na wizerunek jednostki
organizacyjnej. Skutki zdarzenia mozna bardzo tatwo usunaé.

1 pkt

Tabela 3. Poziom istotno$ci ryzyka (stanowi iloczyn prawdopodobienstwa i wptywu)

Ryzyko duze 12 - 16 punktow
Ryzyko srednie 6 - 9 punktow
Ryzyko mate 3 - 4 punkty
Ryzyko nieznaczne 1 -2 punkty




Arkusz zarzgdzania ryzykiem

Zatgcznik nr 2

Ryzyko Skala punktowa Istotnos¢ Przeciwdziatanie ryzyku
Cel - zadanie Komarka Opis ryzyka Prawdopodo- Whplyw ryzyka (planowana metoda przeciwdziatania
realizujaca biefistwo (iloczyn ryzyku)
zadanie prawdopodobi
enstwa i
wplywu)
1 2 3 4 5 6 7

(imie i nazwisko — podpis
osoby wypetniajgcej arkusz)



Czes¢ 1

Zakacznik nr 2
do Regulaminu Kontroli Zarzadczej
w Gminie Klembdw

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — kierownicy komorek organizacyjnych

L.p.

PYTANIE

TAK

NIE | UWAGI

1.

Czy pracownicy sg informowani o
zasadach etycznego postepowania?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢
zachowac, w przypadku gdy bedzie
Pani/Pan $wiadkiem powaznych
naruszen zasad etycznych
obowiazujacych w Urzedzie?

Czy bierze Pan/Pani udziat

w szkoleniach w wystarczajacym
stopniu, aby skutecznie realizowaé
powierzone zadania?

Czy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej zostaly pisemnie
ustalone wymagania w zakresie wiedzy,
umigjetnosci 1 doswiadczenia konieczne
do wykonywania zadan na
poszczegblnych stanowiskach pracy
(np. zakresy obowigzkow, opisy
stanowisk pracy)?

Czy dokonuje Pani/Pan okresowe;j
oceny pracy pracownikow z Pani/Pana
komorki organizacyjnej?

Czy pracownicy zostali zapoznani

z kryteriami, za pomoca ktorych
dokonuje Pani/Pan oceny wykonywania
przez nich zadan? — nalezy
odpowiedziec tylko w przypadku, gdy
odpowiedz na pytanie nr 5 brzmi TAK

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej maja zapewniony w
wystarczajacym stopniu dostep do
szkolen niezb¢dnych na zajmowanych
przez nich stanowiskach pracy?

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej posiadajg wiedzg i
umiejetnosci konieczne do skutecznego
realizowania przez nich zadan?

Czy istniejace w Urzedzie procedury
zatrudniania prowadza do zatrudniania
0sob, ktore posiadajg pozadane na
danym stanowisku pracy wiedze i
umiejetnosci?

10.

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana
komorki organizacyjnej jest




dostosowana do aktualnych jej celow i
zadan?

11.

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana
komorki organizacyjnej jest okresowo
analizowana i w miar¢ potrzeb
aktualizowana?

12.

Czy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej zatrudniona jest
odpowiednia liczba pracownikow, w
tym osob zarzadzajacych, w odniesieniu
do celow i zadan komorki?

13.

Czy przekazanie zadan i obowiazkow
pracownikom w Pani/Pana komorce
organizacyjnej nastepuje zawsze w
drodze pisemne;j?

14.

Czy uprawnienia do podejmowania
decyzji, zwtaszcza tych o biezacym
charakterze, sg delegowane na nizsze
szczeble Pani/Pana komorki
organizacyjnej?

15.

Czy zostat okreslony og6lny cel
istnienia Urzedu np. w postaci misji
(poza statutem lub ustawa powotujaca
jednostke)?

16.

Czy w Urzedzie zostaty okreslone cele
do osiagniecia lub zadania do realizacji
w biezagcym roku w innej formie niz

regulamin organizacyjny czy statut (np.
jako plan pracy, plan dziatalnosci itp.)?

17.

Czy cele i zadania [jednostki] na
biezacy rok majg okreslone mierniki,
wskazniki badz inne kryteria, za
pomoca ktorych mozna sprawdzi¢ czy
cele i zadania zostaty zrealizowane? —
nalezy odpowiedziec tylko w przypadku,
gdy odpowiedz na pytanie nr 16 brzmi
TAK

18.

Czy Pani/Pan wyznacza cele do
osiagnigcia i zadania do zrealizowania
przez pracownikow Pani/Pana komorki
organizacyjnej w biezacym roku?

19.

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

20.

Czy przygotowuje Pani/Pan okresowe
informacje nt. stopnia realizacji
powierzonych do wykonania zadan?

21.

Czy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej w udokumentowany
sposob identyfikuje si¢
zagrozenia/ryzyka, ktore mogg
przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan
komorki organizacyjnej (np. poprzez
sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego
dokumentu zawierajacego




zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?
(jesli TAK — prosze przejs¢ do
nastgpnych pytan, jesli NIE prosze
przejs¢ do pytania nr 25)

22.

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

23.

Czy wsrod zidentyfikowanych
zagrozen/ryzyk wskazuje sie
zagrozenia/ryzyka istotne, ktére w
znaczacy sposob moga przeszkodzi¢ w
realizacji celow i zadan Pani/Pana
komorki organizacyjnej?

24.

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

25.

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej maja biezacy dostep do
procedur/instrukcji obowiazujacych w
Urzedzie (np. poprzez intranet)?

26.

Czy w Urzedzie zostaty zapewnione
mechanizmy (procedury) stuzace
utrzymaniu ciagto$ci dziatalnosci na
wypadek awarii (np. pozaru, powodzi,
powaznej awarii)? (jesli TAK — prosze
przejsé do nastepnego pytania, jesli NIE
prosze przejs¢ do pytania nr 28)

27.

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

28.

Czy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej sg ustalone zasady
zastepstw zapewniajacych sprawng
prace komorki w przypadku
nieobecnosci poszczegdlnych
pracownikow?

29.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny
przeptyw informacji wewnatrz
Pani/Pana komorki organizacyjnej?

30.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny
przeptyw informacji pomig¢dzy
poszczegdlnymi komoérkami
organizacyjnymi w Urzedzie ?

31.

Czy w Urzedzie funkcjonuje efektywny
system wymiany waznych informacji z
podmiotami zewngtrznymi (np. z
innymi urzgdami, dostawcami,
petentami) majagcymi wptyw na
osigganie celow i realizacj¢ zadan
Pani/Pana komorki organizacyjnej?

32.

Czy Pani/Pana komorka organizacyjna
utrzymuje efektywne kontakty z




podmiotami zewngtrznymi, ktore majg
wplyw na realizacje jej zadan (np. z
innymi urzgdami, dostawcami,
klientami)?

33.

Czy pracownicy w Pani/Pana komodrce
organizacyjnej zostali poinformowani o
zasadach obowiazujacych w [jednostce]
w kontaktach z podmiotami
zewnetrznymi (np. wnioskodawcami,
dostawcami, oferentami) ?

34.

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

35.

Czy praca audytu wewngtrznego
przyczynia si¢, Pani/Pana zdaniem, do
lepszego funkcjonowania [jednostki]?




Czes¢ 11
Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — pracownicy jednostki

L.p. PYTANIE TAK | NIE | UWAGI

1. Czy Pani/Pan wie jakie zachowania
pracownikéw uznawane sg w Urzgdzie
za nieetyczne?

2. Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢
zachowac¢ w przypadku, gdy bedzie
Pani/Pan §wiadkiem powaznych
naruszen zasad etycznych
obowigzujacych w [jednostce] ?

3. Czy Pani/Pana zdaniem osoby na
stanowiskach kierowniczych
przestrzegaja i promujg wlasng postawa i
decyzjami etyczne postgpowanie?

4. Czy bierze Pani/Pan udziat w
szkoleniach w wystarczajacym stopniu,
aby skutecznie realizowaé powierzone
zadania?

5. Czy szkolenia, w ktorych Pan/Pani
uczestniczyl/a byly przydatne na
zajmowanym stanowisku?

6. Czy jest Pani/Pan informowany przez
bezposredniego przetozonego o
wynikach okresowej oceny Pani/Pana
pracy?

7. Czy istnieje dokument, w ktérym zostaty
ustalone wymagania w zakresie wiedzy,
umiejetnosei i doswiadczenia konieczne
do wykonywania zadan na Pani/Pana
stanowisku pracy (np. zakres
obowigzkow, opis stanowiska pracy)?

8. Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres
obowigzkéw okreslony na pismie lub
inny dokument o takim charakterze?

9. Czy sg Pani/Panu znane kryteria, za
pomoca ktorych oceniane jest
wykonywanie Pani/Pana zadan?

10. | Czy bezpos$redni przetozeni w
wystarczajgcym stopniu monitorujg na
biezaco stan zaawansowania
powierzonych pracownikom zadan?

11. | Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele
istnienia Urzedu ?

12. | Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej
zostaty okreslone cele do osiggniecia lub
zadania do realizacji w biezgcym roku w




innej formie niz regulamin organizacyjny
(np. jako plan pracy, plan dziatalnosci
itp.)?

13.

Czy cele i zadania Pani/Pana komorki
organizacyjnej na biezacy rok maja
okreslone mierniki, wskazniki badz inne
kryteria, za pomoca ktorych mozna
sprawdzi¢ czy cele i zadania zostaly
zrealizowane? — nalezy odpowiedzieé
tylko w przypadku, gdy odpowiedz na
pytanie nr 12 brzmi TAK

14.

Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej
w udokumentowany sposob identyfikuje
si¢ zagrozenia/ryzyka, ktore moga
przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan
komorki organizacyjnej (np. poprzez
sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego
dokumentu zawierajacego
zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?

15.

Czy wsrdd zidentyfikowanych
zagrozen/ryzyk wskazuje sie
zagrozenia/ryzyka istotne, ktore w
znaczacy sposob moga przeszkodzi¢ w
realizacji celow i zadan komorki
organizacyjnej?

16.

Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej
podejmuje si¢ wystarczajace dziatania
majace na celu ograniczenie
zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk, w
szczegOlnosci tych istotnych?

17.

Czy posiada Pani/Pan biezacy dostep do
procedur/instrukcji obowigzujacych w
[jednostce] (np. poprzez intranet)?

18.

Czy istniejace procedury w
wystarczajagcym stopniu opisujg zadania
realizowane przez Panig/Pana?

19.

Czy obowiazujace Panig/Pana
procedury/instrukcje sa aktualne, tzn.
zgodne z obowiazujacymi przepisami
prawa i regulacjami wewngtrznymi (np.
regulaminem organizacyjnym, innymi
procedurami)?

20.

Czy nadzor ze strony przetozonych
zapewnia skuteczng realizacj¢ zadan?

21.

Czy wie Pani/Pan jak postepowaé w
przypadku wystapienia sytuacji
nadzwyczajnej np. pozaru, powodzi,
powaznej awarii?

22.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej
sg ustalone zasady zastgpstw na
Pani/Pana stanowisku pracy?




23.

Czy dokumenty/materiaty/zasoby
informatyczne, z ktorych korzysta
Pani/Pan w swojej pracy sa Pani/Pana
zdaniem odpowiednio chronione przed
utratg lub zniszczeniem?

24.

Czy ma Pani/Pan dostep do wszystkich
informacji i danych niezbednych do
realizacji powierzonych Pani/Panu
zadan?

25.

Czy postawa 0sob na stanowiskach
kierowniczych w Pani/Pana komorce
organizacyjnej zacheca pracownikow do
sygnalizowania problemdéw i zagrozen w
realizacji zadan komorki organizacyjnej?

26.

Czy w przypadku wystapienia trudnosci
w realizacji zadan zwraca si¢ Pani/Pan w
pierwszej kolejnosci do bezposredniego
przetozonego z prosba o pomoc?

27.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny
przeptyw informacji wewnatrz Pani/Pana
komorki organizacyjne;j?

28.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny
przeptyw informacji pomiedzy
poszczegdlnymi komérkami
organizacyjnymi w Urzgdzie ?

29.

Czy zna Pani/Pan zasady kontaktow
pracownikéw [jednostki] z podmiotami
zewnetrznymi (np. wnioskodawcami,
dostawcami, oferentami) oraz swoje
uprawnienia i obowiagzki w tym zakresie?

30.

Czy Pani/Pana komorka organizacyjna
utrzymuje efektywne kontakty z
podmiotami zewn¢trznymi, ktoére majg
wpltyw na realizacje jej zadan (np. z
innymi urzgdami, dostawcami,
klientami)?

31.

Czy przetozeni na co dzien zwracajg
wystarczajaca uwage na przestrzeganie
przez pracownikow obowigzujacych w
[jednostce] zasad, procedur, instrukcji
itp.?




Zatagcznik nr 3
do Regulaminu Kontroli Zarzadcze;j
w Gminie Klembow

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadczej, tj. dziatarn podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposdb
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegélnosci dla zapewnienia:

- zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

- skutecznosci i efektywnosci dziatania,

- wiarygodnosci sprawozdan,

- ochrony zasobéw,

- przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

- efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

- zarzadzania ryzykiem,
oswiadczam, Ze W KieroWanymM/@] PrZEZE MINIE .......ccceueueeeveeeeerieeete et etteeete et eteesetesee et sesessse et sesetessesssesate s

(nazwa jednostki organizacyjnej )

[ ] wystarczajgcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza,

[ ] wograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza,
PONIEWAZ ..uvteieecieeteete st estteseese e st e s seesteeesaesseesteeestessteaaseesses seeassesssessssanssesses seearssenses snnesssesnes snseensessreensens

Niniejsze oswiadczenie opiera sie na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie sporzgdzania
niniejszego oswiadczenia pochodzacych z:

monitoringu realizacji celéw i zadan,

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

procesu zarzadzania ryzykiem,

audytu wewnetrznego,

kontroli wewnetrznych,

kontroli zewnetrznych,

ooodo gd

Jednoczesnie oswiadczam, ze nie sg mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktére mogtyby wptynac na
tresé niniejszego oswiadczenia.

(miejscowosé i data) (podpis i pieczatka imienna)



