ZARZADZENIE NR 163/25
WOJTA GMINY DZIEMIANY

z dnia 28 listopada 2025 r.

w sprawie zasad funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej
w Urzedzie Gminy Dziemiany i Jednostkach Organizacyjnych Gminy

Na podstawie art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
722024 r., poz. 1465 ze zm.) oraz art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t.j. Dz. U. z 2024 r., poz. 1530 ze zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Okresla si¢ zasady organizacji i prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Dziemiany
1 jednostkach organizacyjnych tejze Gminy, w tym:

1) definicj¢ kontroli zarzadczej,
2) cele systemu kontroli zarzadczej,
3) elementy systemu kontroli zarzadcze;,
4) zasady dokumentowania systemu kontroli zarzadcze;.
§ 2. llekro¢ w tresci zarzadzenia mowa jest o :
1) Wajcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Dziemiany,
2) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming¢ Dziemiany,

3) Jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng utworzong do
realizacji zadan Gminy, w szczeg6lno$ci jednostki budzetowe oraz samorzadowe instytucje
kultury,

4) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Dziemiany,

5) Referacie - nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne wyodrebnione w strukturze Urzedu
oraz inne rownorz¢dne komorki funkcjonujace w ramach Urzedu,

6) Kierowniku referatu - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Referatu, atakze Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego w Dziemianach,

7) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy, ktory odpowiada za koordynacje prac
zwigzanych z funkcjonowaniem systemu kontroli zarzadcze;,

8) Ryzyku - nalezy przez to rozumie¢ prawdopodobienstwo wystgpienia zdarzenia, dziatanie, brak
dziatania majace negatywny wpltyw na wykonanie zadan lub osigganie celow. Skutkiem ryzyka
moze by¢ takze szkoda w majatku Urzedu lub w jego wizerunku, ewentualnie utrata szansy
w zwigzku z niewykorzystaniem wszystkich mozliwosci. Ryzyko odnosi si¢ zawsze do zdarzen
przysztych;

9) Samoocenie - nalezy przez to rozumie¢ formalny proces przegladu 1ioceny istniejacych
elementéw kontroli zarzadczej przez pracownikéw, w celu ich usprawnienia.

10) Wiascicielu zadania - nalezy przez to rozumie¢ kierownika jednostki, ktory jest bezposrednio
odpowiedzialny za wykonanie zadania.

11) Zarzadzaniu ryzykiem - nalezy przez to rozumie¢ dzialania podejmowane w celu identyfikacji,
analizy oraz okreslenia reakcji na ryzyko,

12) Dyrektorze jednostki — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora jednostki organizacyjnej Gminy.
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Cele i zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej

§ 3. Kontrolg zarzadcza w Urzedzie stanowi ogo6t dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celow 1 zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny i1 terminowy.

§ 4. 1. Gléwnymi celami funkcjonujgcego systemu kontroli zarzadczej sa:

1) zachowanie zgodno$ci dzialan z przepisami prawa, przyjetymi procedurami wewnetrznymi oraz
standardami;

2) zapewnienie skutecznosci i efektywnosci dziatan;
3) publikowanie lub udostepnianie wiarygodnych, aktualnych, doktadnych danych i informacji;

4) uzywanie zasobow w sposOb oszczedny 1przynoszacy pozytek oraz dostateczne ich
zabezpieczenie i nadzorowanie;

5) przestrzeganie 1 promowanie zasad etycznego postepowania;
6) uzyskanie efektywnego i skutecznego przeptywu informac;ji;

7) biezace identyfikowanie i monitorowane ryzyk zwigzanych z realizacja zadan i osigganiem celéw
oraz ustalanie i podejmowanie reakcji na ryzyka;

8) zapewnienie ciaglego doskonalenia proceséw zarzadzania.

2. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej zawiera si¢
w kompetencji Wojta.

§ 5. 1. Na system kontroli zarzadczej skladaja si¢ czynnos$ci nadzorcze ikontrolne, obejmujace
w szczegblnosci:

1) Kontrole instytucjonalng zewnetrzng realizowang miedzy innymi przez Regionalng Izbe
Obrachunkowa, Najwyzsza Izbg¢ Kontroli.

2) Samokontrole pracownicza.

3) Kontrole funkcjonalna,

4) Kontrolg finansowa,

5) Kontrole instytucjonalng wewnetrzng sprawowang przez zespoly kontrolne powolywane przez
Wojta,

6) Audyt wewnetrzny.

2. Czynnosci kontrolne polegaja na poréwnaniu stanu faktycznego ze stanem wymaganym przepisami
prawa, oraz na wskazaniu nieprawidlowosci i uchybien.

§ 6. 1. Samokontrola pracownicza polega na kontroli prawidtowosci wykonywania wtasnej pracy przez
pracownikow w oparciu o obowigzujace przepisy prawa i obowigzki wynikajace z posiadanego zakresu
obowigzkow, z uwzglednieniem postanowien niniejszego zarzadzenia. Samokontrola realizowana jest
w ramach powierzonego zakresu obowigzkéw w toku codziennego wykonywania zadan.

2. Do samokontroli zobowigzani sg wszyscy pracownicy zatrudnieni w Urzedzie, bez wzgledu na
zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

3. W przypadku wujawnienia nieprawidtowosci, pracownik dokonujacy samokontroli, jest
zobowigzany:

1) podja¢ niezbedne dziatania zmierzajace do usunigcia nieprawidtowosci,

2) niezwlocznie poinformowac przetozonego o ujawnionych nieprawidtowosciach.
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4. Przelozony, ktory zostal poinformowany o ujawnionych nieprawidtowosciach, zobowigzany jest
niezwlocznie podja¢ decyzje w sprawie dalszego toku postepowania w odniesieniu do ujawnionych
nieprawidlowosci.

§ 7. 1. Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez wszystkich pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach kierowniczych.

2. Wykonywanie kontroli funkcjonalnej dotyczy pracownikéw, ktérych zakres obowigzkow lub
udzielone im upowaznienia obejmujg czynnosci zwigzane z kontrolg funkcjonalna.

3. Celem kontroli funkcjonalnej jest zapewnienie wysokiej jako$ci izgodnosci wykonywanych
czynno$ci z procedurami, limitami, przepisami, biezgce reagowanie na niedomagania iuchybienia,
a takze monitorowanie efektywnos$ci wdrozonych mechanizméw kontrolnych.

§ 8. 1. Kontrola finansowa, jako cz¢$¢ systemu kontroli zarzadczej obejmuje:

1) zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzenie wstepnej oceny celowosci
zaciagania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow;

2) badanie iporéwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania i gromadzenia
srodkéw publicznych, dokonywanie wydatkow ze $rodkéw publicznych, udzielania zaméwien
publicznych oraz zwrotu $rodkoéw publicznych;

3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur kontroli, ktére okreslone s3
odrebnym regulacjami.

2. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci dotyczacych procesu gospodarki finansowej pracownik
jest zobowigzany do podjecia dziatan, o ktérych mowa w § 6 ust. 3 i 4 niniejszego zarzadzenia.

§ 9. Audyt wewnetrzny rozumiany jest jako dziatalno$¢ niezalezna 1 obiektywna, w szczegdlnoS$ci
w zakresie zarzadzania ryzykiem w Urzedzie, stuzy realizacji celéw izadan oraz prowadzi czynnosci
doradcze, majace wplyna¢ na poprawe efektywnosci dziatan jednostki oraz systemoéw zarzadzania.

§ 10. Na formalne ramy systemu kontroli zarzadczej skladajg si¢ wszystkie uregulowania wewnetrzne,
w szczegolnosci uchwaly, zarzadzenia, procedury. System kontroli zarzadczej powinien by¢ elastyczny,
dostosowany do potrzeb i zmieniajgcego si¢ stanu prawnego.

Elementy kontroli zarzadczej
§ 11. Na system kontroli zarzadczej sktadaja si¢ nastgpujace elementy:

1) Srodowisko wewnetrzne, ktore stanowi podstawe dla wszystkich pozostatych elementow kontroli
zarzadczej 1 na ktore skladaja si¢ dzialania podejmowane w zakresie:

a) przestrzegania warto$ci etycznych,

b) zapewnienia kompetencji zawodowych pracownikéw jednostki,

¢) zapewnienia struktury organizacyjnej odpowiadajacej celom i zadaniom jednostki,
d) delegowania uprawnien i obowiagzkéw osobom zarzadzajacym lub pracownikom.

2) Cele i zarzadzanie ryzykiem, ktore maja doprowadzi¢ do zwigkszenia prawdopodobienstwa
osiggnigcia celow irealizacji zadan jednostki oraz minimalizacje negatywnych skutkéw
wystgpienia ryzyka migdzy innymi poprzez:

a) okreslanie zadan i monitorowanie stopnia ich realizacji,

b) identyfikacje ryzyka, czyli okreslenia zdarzen, ktore mogg mie¢ wptyw na realizacj¢ wyznaczonych
zadan,

c¢) analiza ryzyka, rozumianego jako okreslenie prawdopodobienstwa wystgpienia danego ryzyka
i mozliwych jego skutkoéw, a takze okreslenie akceptowalnego poziomu ryzyka,

d) reakcj¢ na ryzyko.
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3) Mechanizmy kontroli, ktére maja zabezpieczy¢ prawidlowa realizacje zadan sa nastepujace:
a) dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej,
b) nadzér nad wykonywaniem zadan,
¢) zapewnienie cigglosci dziatania jednostki,
d) zapewnienie wiasciwej ochrony zasobow,

e) wdrozenie szczegdélowych mechanizméw kontroli dotyczacych operacji gospodarczych w tym
finansowych,

f) okreslenie mechanizméw  kontroli  zapewniajacych bezpieczenstwo danych i systemow
informatycznych.

4) Informacja i komunikacja, ktore maja zapewni¢ wszystkim pracownikom dostep do informacji
niezbednych do wykonywania przypisanych im zadan, m. in. poprzez:

a) zapewnienie biezacej informacji,
b) zapewnienie komunikacji wewnetrznej w ramach jednostki,

c) zapewnienie komunikacji zewngtrznej z jednostkami organizacyjnymi oraz z podmiotami
zewnetrznymi.

5) Monitorowanie i ocena, ktore maja stanowi¢ weryfikacje funkcjonowania elementéw systemu
kontroli zarzadczej m. in. poprzez:

a) monitorowanie systemu kontroli zarzadczej,
b) prowadzenie samooceny — procesu niezaleznego od biezacej dziatalnosci,
c¢) dziatania prowadzone przez stuzby audytu i kontroli,
d) uzyskanie corocznej informacji o stanie kontroli zarzadcze;.
Kontrola zarzadcza w jednostkach organizacyjnych
§ 12. 1. Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy zobowigzani sg do:

1) wdrozenia systemu kontroli zarzadczej dostosowujac ja odpowiednio do zakresu zadan i wielko$ci
zasobow jednostki,

2) zapewnienia zgodnos$ci systemu kontroli zarzadczej z treScig niniejszego zarzadzenia oraz ze
Standardami kontroli zarzadczej okreslonymi w Komunikacie nr 23 Ministra FinansoOw z dnia
16 grudnia 2009 r. ( Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15, poz. 84)

§ 13. Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy zobowigzani s3 do ustanowienia zasad zarzadzania
ryzykiem w ramach prowadzonych dziatalnosci.

§ 14. 1. Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy zobowigzani sa do przeprowadzenia raz w roku
samooceny systemu kontroli zarzadczej, w ramach ktorej nalezy dokonaé¢ oceny poszczegélnych
elementéw kontroli zarzadcze;.

2. Samoocena odnosi si¢ do zdarzen z minionego roku budzetowego.

3. Samoocena powinna by¢ ujeta wramy procesu odrgbnego od biezace] dziatalnosci
1 udokumentowana.

4. W przypadku wystgpienia stabosci dotyczacych funkcjonowania kontroli zarzadczej
w prowadzonej jednostce kierownik jednostki zobowigzany jest do okreslenia dzialan naprawczych
1 terminu ich wykonania.
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5. W terminie do konca stycznia kazdego roku, poczawszy od 2026 roku, kierownicy jednostek
organizacyjnych zobowigzani sg do zlozenia drogg mailowg na adres Sekretarza informacji o stanie
kontroli zarzadczej za rok poprzedni, zgodnie z wzorem okreslonym w zatgczniku nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

Kontrola zarzadcza w Urzedzie.

§ 15. Bezposredni nadzor oraz organizacje funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie, w imieniu
Wojta sprawuje Sekretarz.

§ 16. 1. Kierownicy referatow odpowiadaja za skuteczne funkcjonowanie kontroli zarzadczej
w podlegtych im referatach, w szczego6lnosci poprzez:

1) biezacg aktualizacje procedur obowigzujacych w referatach,
2) realizacj¢ zadan ustawowych, w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
3) wyznaczanie zadan oraz monitorowanie stopnia ich realizacji,

4) biezace identyfikowanie i monitorowanie ryzyk zwigzanych zrealizacja zadan iprowadzenie
referatowego rejestru ryzyka;

5) analize wynikéw samooceny kontroli zarzadcze;.

3. Wszyscy pracownicy Urzedu biorg udziat w funkcjonowaniu systemu kontroli zarzadczej poprzez
wiasciwe wykonywanie powierzonych obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci.

4. Pracownicy zobowigzani s3 do przekazywania swoim przetozonym informacji, ktére moga miec
wpltyw na funkcjonowanie i doskonalenie kontroli zarzadczej oraz realizacj¢ zadan, w szczegdlnos$ci
w zakresie:

1) wykrytych nieprawidtowosci 1 naduzy¢,
2) skarg mieszkancow, klientéw i kontrahentow,
3) innych istotnych roznic 1 odchylen od dziatalno$ci planowe;.

§ 17. 1. Audyt wewnetrzny stanowi wsparcie dla Wojta poprzez wykonywanie zadan audytowych
w zakresie oceny i doskonalenia kontroli zarzadczej w badanych obszarach.

2. Sktadane przez audyt wewngtrzny sprawozdanie roczne z wykonania planu audytu zawiera
informacj¢ o istotnych ryzykach i stabosciach kontroli zarzadcze;.

Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej

§ 18. Oprocz niniejszego zarzadzenia dokumentacje kontroli zarzadczej stanowig wewnetrzne akty
prawne, instrukcje, dokumenty okreslajace zakres obowigzkow, uprawnien iodpowiedzialnosci
pracownikow oraz wszystkie inne dokumenty i regulacje dotyczace funkcjonowania jednostki.

Polityka zarzadzania ryzykiem
§ 19. 1. Celem zarzadzania ryzykiem w Urzgdzie jest:
1) zwigkszenie prawdopodobienstwa realizacji zadan 1 osiggania celow;
2) zapewnienie odpowiednich mechanizmoéw kontroli wewnetrznej;

3) zapewnienie kierownictwu Urzedu wczesnej informacji o zagrozeniach dla realizacji
wyznaczonych celéw i1 zadan.

§ 20. W Urzedzie ustalono nastepujacy podzial kompetencji zwigzany z zarzagdzaniem ryzykiem:
1) Sekretarz:

a) zapewnia systematyczne realizowanie procesu analizy i oceny ryzyka w Urzgdzie,
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b) zatwierdza kluczowe czynno$ci zwigzane z analiza ryzyka oraz dziataniami zaradczymi (metody
przeciwdziatania ryzyku),

c) podejmuje decyzje o dokonaniu ponownej identyfikacji ryzyka w przypadku istotnej zmiany
warunkow funkcjonowania Urzedu,

d) sporzadza, w oparciu o informacje przedstawione przez Kierownikéw referatow 1 Dyrektorow
jednostek roczng informacje¢ o stanie kontroli zarzadczej,

e) zapewnia przeprowadzenie samooceny systemu kontroli zarzadczej przez pracownikow Urzedu;
2) Kierownicy referatow:

a) odpowiadaja za identyfikacje¢ ryzyk w podleglych im referatach, ich ocene, monitorowanie a takze
aktualizacje zidentyfikowanych ryzyk,

b) ustalaja metody przeciwdziatania zidentyfikowanym ryzykom,
¢) zapewniajg udziat pracownikéw w samoocenie systemu kontroli zarzadczej,

d) zobowiazani sg do ztozenia, do konca stycznia, drogag mailowa do Sekretarza, informacji o stanie
kontroli zarzadczej w referacie za rok ubiegly, zgodnie z zatacznikiem nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

e) w przypadku wystapienia stabosci dotyczacych funkcjonowania kontroli zarzadczej w referacie
kierownik referatu zobowigzany jest do okreslenia dziatan naprawczych i terminu ich wykonania.

Identyfikacja ryzyka

§ 21. 1. Identyfikacja ryzyka polega na okresleniu mozliwych zagrozen (zdarzen), ktore moga wystapic
jako przeszkody w realizacji celow izadan, anastgpnie ich usystematyzowaniu wedlug przyjetych
kategorii.

2. Identyfikacji ryzyka dokonuje si¢ przynajmniej raz w roku w terminie do 31 stycznia.
§ 22. 1. W procesie identyfikacji ryzyka wykorzystuje si¢ miedzy innymi nastepujace zrodta informac;ji:
1) wyniki monitoringu realizacji wyznaczonych zadan,
2) dane na temat realizacji zadan z lat ubiegtych,
3) ustalenia z przeprowadzonych audytéw i kontroli.
Analiza ryzyka

§ 23. 1. Kazde zidentyfikowane ryzyko podlega analizie pod katem jego znaczenia dla osiggnigcia
planowanych zadan.

2. Proces analizy ryzyka odbywa si¢ do 15 lutego kazdego roku.

3. Kazde poddane analizie ryzyko ujmowane jest w rejestrze ryzyka zgodnie z zasadami okreslonymi
w dalszej czesci niniejszego zarzadzenia.

4. Ocena ryzyka dokonywana jest w dwoch wymiarach: poprzez ocene¢ prawdopodobienstwa jego
wystapienia oraz jego wplywu (skutku) na sposob realizacji zadania.

5. Zaréwno dla prawdopodobienstwa, jaki 1 wptywu (skutku) ryzyko ocenia si¢ wg skali ocen 1- 4:
1) 1 —niskie;
2) 2 - $rednie;
3) 3 - wysokie;
4) 4 - bardzo wysokie.

6. Podczas okres§lania prawdopodobienstwa i wptywu wystapienia ryzyka stosowane sg ponizsze
zasady:
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Tabela 1. Zasady oceny wplywu ryzyka

Wplyw

Przeslanki

Bardzo wysoki

(C))

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje uszczerbek
majacy krytyczny lub bardzo duzy wplyw na
realizacj¢  kluczowych  zadan, a  prawdo-
podobienstwo jego wystgpienia jest bardzo
wysokie. Z wystgpieniem zdarzenia objgtego
ryzykiem wigze si¢ trudny 1 dlugotrwaly proces
przywracania stanu poprzedniego.

Wysoki
3)

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje uszczerbek
majacy duzy wplyw na realizacj¢ kluczowych
zadan,- skutkuje powazng stratg finansowa.
Zdarzenie ma negatywny wplyw na efektywno$¢
dziatania, jako$¢ wykonywania zadan, reputacje
Urzedu. Z wystgpieniem zdarzenia objgtego
ryzykiem moze wigzaé si¢ trudny proces
przywracania stanu poprzedniego.

Sredni

2

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje strate
o charakterze finansowym lub posiadanych za-
sobow, przy czym niejest ona zbyt dotkliwa
w skutkach. Wystgpienie zdarzenia moze ujemnie
wptyna¢ na jako$¢ wykonywanych zadan lub
reputacje¢ Urzedu, przy czym zastosowanie
przewidzianych mechanizméw kontroli powinno
zapobiec wystgpieniu nega-tywnych skutkow
zdarzenia.

Niski
1)

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje niewielka
strate  finansowa, zaklocenie lub opdznienie
w wykonywaniu zadan. Nie wptywa na reputacje
Urzedu. Skutki zdarzenia mozna tatwo usunac.

Tabela 2. Zasady oceny stopnia prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka.

Prawdopodobienstwo

Przeslanki

Bardzo wysokie

Istnieja uzasadnione powody by sadzié, ze zda-
rzenie objete ryzykiem zdarzy si¢ wielokrotnie w

“) okresie krotszym niz rok.
Wysokie Istmgq u;asadmone .powody by sz.;}dzw,. ze zda‘l.-
3) rzenie objete ryzykiem zdarzy si¢ wigce] niz
kilkakrotnie w okresie krétszym niz rok.
: . Istnieja uzasadnione powody by sadzié, ze zda-
Srednie . . . .
?) rzenie objete ryzykiem zdarzy si¢ dwa lub trzy razy
W ciggu roku.
- Istnieja uzasadnione powody by sadzi¢, ze zda-
Niskie . . . ) .
) rzenie objete ryzykiem zdarzy si¢ raz lub nie

zdarzy si¢ w ciggu roku.

7. Istotnos¢ ryzyka to wptyw (skutek) pomnozony przez prawdopodobienstwo, przy czym stosowane

s3 ponizsze zasady:

Tabela 3. Poziom istotnosci ryzyka
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Ryzyko bardzo wysokie
(12-16)

Ryzyko o bardzo wysokim wplywie i bardzo
wysokim prawdopodobienstwie.
Ryzyko o bardzo wysokim wplywie 1 wysokim
prawdopodobienstwie.

Ryzyko o wysokim wptywie 1 bardzo wysokim
prawdopodobienstwie.

Ryzyko wysokie
(6-9)

Ryzyko o bardzo wysokim wplywie oraz Srednim
prawdopodobienstwie.
Ryzyko o $rednim wptywie i bardzo wysokim

prawdopodobienstwie.

Ryzyko o wysokim wptywie 1 wysokim
prawdopodobienstwie.

Ryzyko o wysokim wptywie i $rednim
prawdopodobienstwie.

Ryzyko o $rednim wptywie oraz i wysokim

prawdopodobienstwie.

Ryzyko umiarkowane
(3-4)

Ryzyko o wysokim wptywie 1 niskim
prawdopodobienstwie.
Ryzyko o niskim wptywie i wysokim
prawdopodobienstwie.
Ryzyko o $rednim wptywie i $rednim
prawdopodobienstwie.

Ryzyko nieznaczne
(1-2)

Ryzyko o niskim wptywie oraz $rednim lub niskim
prawdopodobienstwie.
Ryzyko o niskim lub $rednim wplywie
1 niskim prawdopodobienstwie.

8. Niskie prawdopodobienstwo oraz niski wptyw oznaczaja ryzyko nieznaczne. Ryzyko o skutkach
krytycznych to ryzyko bardzo wysokie. Wysokie prawdopodobienstwo oraz dotkliwe skutki oznaczajg

ryzyko wysokie lub bardzo wysokie.

Reakcja na ryzyko

§ 24. 1. Przeciwdziatanie ryzyku polega na okresleniu sposobu reakcji na zidentyfikowane ryzyka.

2. Do kazdego zidentyfikowanego i poddanego analizie ryzyka jego wilasciciel wskazuje witasciwa,
optymalng jego zdaniem reakcjg, reakcje na ryzyko moga by¢ nastepujace:

1) tolerowanie — czyli akceptacja ryzyka w sytuacji gdy mozliwo$¢ przeciwdzialania jest
ograniczona lub koszt przeciwdziatania przewyzsza potencjalne korzysci,

2) przeniesienie ryzyka - to dziatanie polegajace na przeniesieniu skutkdw wystgpienia ryzyka na
inny podmiot (np. w drodze umowy ubezpieczenia);

3) dzialanie - polega na podejmowaniu okreslonych dzialan prowadzacych do zmniejszenia
prawdopodobienstwa lub skutkow ryzyka, ktére maja doprowadzi¢ do akceptowalnego poziomu;

4) wycofanie si¢ — polega na zawieszeniu dziatan rodzacych zbyt duze ryzyko.

3. Przy ustalaniu metody reakcji na ryzyko bierze si¢ pod uwagg istniejace mechanizmy kontroli,
ktore przewidziane s w wewnetrznych zarzadzeniach, procedurach itp.

4. Przy wskazaniu reakcji na ryzyko nalezy uwzgledni¢ okreslony w niniejszym zarzadzeniu
akceptowalny poziom ryzyka. W tym celu nalezy wykorzysta¢ mape ryzyka stanowigca zatacznik nr 2 do

niniejszego zarzadzenia.

5. Mapa ryzyka okresla niski, $redni, wysoki 1 bardzo wysoki poziom ryzyka przypisujac dla kazdego

z tych pozioméw odpowiednig kolorystyke:
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1) poziom niski — kolor zielony — akceptowalny poziom ryzyka, zaplanowanie i wdrozenie dziatan
zaradczych zalezy od decyzji wtasciciela ryzyka,

2) poziom S$redni — kolor zolty — akceptowalny poziom ryzyka, konieczno$¢ statego monitorowania
poziomu ryzyka oraz zaplanowania dziatan zaradczych do ewentualnego wdrozenia,

3) poziom wysoki — kolor pomaranczowy — nieakceptowalny poziom ryzyka, konieczno$¢ wycofania
si¢ lub wdrozenia dziatan zaradczych w terminie uzgodnionym z bezposrednim przetozonym,

4) poziom bardzo wysoki — kolor czerwony - nieakceptowalny poziom ryzyka, koniecznos$¢
wycofania si¢ lub wdrozenia dziatan zaradczych niezwlocznie.

6. Wojt moze przyja¢ inny niz okreslony w niniejszym zarzadzeniu akceptowalny poziom ryzyka.

7. Okres$lenie reakcji na ryzyko ujmowane jest w rejestrze ryzyka zgodnie z zasadami okreslonymi
w § 25 niniejszego zarzadzenia.

Rejestr ryzyka
§ 25. 1. W Urzedzie prowadzony jest rejestr ryzyka, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 3 do zarzadzenia.
2. Kazdy referat prowadzi referatowy rejestr ryzyka w odniesieniu do przypisanych mu zadan.

3. W terminie do konca stycznia kazdego roku Referaty przekazuja Sekretarzowi referatowe rejestry
ryzyka.

4. W terminie do 15 lutego kazdego roku, Sekretarz przekazuje Wojtowi zbiorczy rejestr ryzyka
w oparciu o referatowe rejestry ryzyka.

5. W przypadku korekty budzetu skutkujacej zmiang ryzyka lub jego poziomu Referaty dokonujg
aktualizacji ryzyka i przekazujg zaktualizowany rejestr ryzyka Sekretarzowi.

6. Rejestr ryzyka wypelniany jest w nastgpujacej kolejnosci:

1) na etapie identyfikacji ryzyka wpisywane sa dane: nr porzadkowy, zadanie, opis ryzyka,
stosowane mechanizmy kontrolne oraz wiasciciel ryzyka,

2) na etapie analizy ryzyka w rejestrze ryzyka wpisywane sga dane: sita oddzialywania ryzyka,
prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka, punktowa ocena ryzyka. Okreslajac oddziatywanie,
prawdopodobienstwo oraz ocene ryzyka nalezy uwzgledni¢ stosowane mechanizmy kontrolne.

3) Na etapie okreslania wlasciwej reakcji na ryzyko w rejestrze ryzyka wpisywane sg informacje
o przyjetej reakcji (np. tolerowanie, przeniesienie ryzyka, dziatanie, wycofanie). Wojt, z-ca Wojta,
Sekretarz lub Skarbnik w ramach posiadanych kompetencji moze decydowa¢ o innej niz opisana
w rejestrze ryzyka, reakcji na ryzyko.

Raport roczny z zarzadzania ryzykiem

§26. 1. W terminie do 15 lutego kazdego roku sekretarz opracowuje iprzedstawia Wojtowi Raport
roczny z zarzadzania ryzykiem.

2. Raport roczny opracowany jest w oparciu o raporty czastkowe przekazane w terminie do konca
stycznia przez Referaty prowadzace referatowe rejestry ryzyka.

3. Wzo6r raportu stanowi zalacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.
Samoocena systemu kontroli zarzadczej

§ 27. 1. W Urzedzie przeprowadzana jest w terminie do konca stycznia kazdego roku, samoocena
systemu kontroli zarzadczej za rok poprzedni, z uwzglednieniem standardow kontroli zarzadczej dla
sektora finanséw publicznych.

2. Kwestionariusz samooceny systemu kontroli zarzadczej jest w miar¢ potrzeb uaktualniany przez
Sekretarza i zatwierdzany przez Wojta.
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3. Wzér kwestionariuszy samooceny systemu kontroli zarzadczej stanowig zataczniki nr 516 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 28. 1. W ramach procesu samooceny Kierownicy referatow i pracownicy dokonuja samooceny systemu
kontroli zarzadczej w Urzedzie z uwzglednieniem specyfiki referatu.

2. Samoocena moze zosta¢ przeprowadzona dodatkowo w trakcie roku budzetowego, w trybie
doraznym, w przypadku wystapienia istotnych zmian w odniesieniu do funkcjonowania Urzgdu.

3. W terminie do konca stycznia, wypetnione kwestionariusze nalezy wrzuci¢ do przygotowanej
wczesniej urny w sekretariacie.

Informacja o stanie kontroli zarzadczej

§29. 1. W terminie do konca stycznia kazdego roku Kierownicy referatow przekazuja do Sekretarza
informacj¢ o stanie kontroli zarzadczej w obszarze, za ktory odpowiadaja, wedlug wzoru okreslonego w
zalaczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Przy sporzadzaniu informacji nalezy uwzgledni¢ wyniki dokonanej samooceny systemu kontroli
zarzadczej oraz oceny realizacji zalozonych na dany rok zadan.

§ 30. 1. W przypadku wystapienia zastrzezen dotyczacych funkcjonowania kontroli zarzadczej osoba
podpisujaca informacje o stanie kontroli zarzadczej zobowigzana jest do okreslenia dziatan naprawczych.

2. Ostateczng decyzj¢ co do zakresu i terminu dziatah naprawczych podejmuje Wojt.
Postanowienia koncowe

§ 31. W przypadku stwierdzenia mozliwosci usprawnienia zasad ustalonych w niniejszym zarzadzeniu,
wnioski w tej sprawie nalezy sktada¢ bezposredniemu przetozonemu.

§ 32. Zobowiazuje si¢ Kierownikow referatow do realizacji postanowien niniejszego zarzadzenia oraz do
zapoznania podleglych im pracownikow z jego trescia.

§ 33. Traci moc Zarzadzenie nr 392/2010 Wojta Gminy Dziemiany z dnia 30 grudnia 2010 r. w sprawie
kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Dziemiany.

§ 34. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2026 .

Wojt Gminy Dziemiany

Piotr Laska
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Zatgcznik nr 1 do zarzadzenia nr 163/25
Wojta Gminy Dziemiany z dnia 28 listopada 2025 r.

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

Dziat 2

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej, tj. dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposéb zgodny z
prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegolno$ci dla zapewnienia:

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

- skutecznosci i efektywno$ci dziatania,

- wiarygodno$ci sprawozdan,

- ochrony zasobow,

- przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

- efektywnosci i skuteczno$ci przeptywu informacii,

- zarzadzania ryzykiem,
o$wiadczam, ze w kierowanej przeze mnie jednostce sektora finanséw publicznych*

(nazwa jednostki sektora finanséw publicznych’)
Cze$¢ AY
o w wystarczajacym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Czes¢ BY
O w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami, ktére zostang
podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaty opisane w dziale Il o$wiadczenia.

Czes¢ C9)
o nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami, ktére zostang
podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaty opisane w dziale Il o$wiadczenia.

Cze$¢D
Niniejsze o$wiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie sporzadzania
niniejszego o$wiadczenia pochodzacych z:”)
o monitoringu realizacji celéw i zadan,
o samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéw kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych8),
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O procesu zarzadzania ryzykiem,

o audytu wewnetrznego,

o kontroli wewnetrznych,

o kontroli zewnetrznych,

o innych Zroddet INfOrmMaCi: .......coeeeiee s

Jednocze$nie oSwiadczam, Ze nie sg mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktdre mogtyby wptynaé na tre$é
niniejszego o$wiadczenia.

(miejscowosc¢, data) (podpis kierownika jednostki)

*

Niepotrzebne skreslic.
Dziat 19

1. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku ubiegtym.

Nalezy opisa¢ przyczyny ztozenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej, np. istotng
stabo$¢ kontroli zarzadczej, istotng nieprawidtowo$¢ w funkcjonowaniu jednostki sektora finanséw
publicznych , istotny cel lub zadanie, ktdre nie zostaty zrealizowane, niewystarczajacy monitoring kontroli
zarzadczej, wraz z podaniem, jezeli to mozliwe, elementu, ktorego zastrzezenia dotycza, w szczegdlnosci:
zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci
dziatania, wiarygodnos$ci sprawozdan, ochrony zasobow, przestrzegania i promowania zasad etycznego
postepowania, efektywnos$ci i skutecznosci przeptywu informacji lub zarzadzania ryzykiem.

2. Planowane dziatania, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadcze;.

Nalezy opisaC kluczowe dziatania, ktore zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej w odniesieniu do ztozonych zastrzezen, wraz z podaniem terminu ich realizacji.

Dziat 11110)

Dziatania, ktére zostaty podjete w ubiegtym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadcze;.
1. Dziatania, ktére zostaty zaplanowane na rok, ktérego dotyczy o$wiadczenie:

Nalezy opisa¢ najistotniejsze dziatania, jakie zostaty podjete w roku, ktérego dotyczy niniejsze
o$wiadczenie w odniesieniu do planowanych dziatan wskazanych w dziale Il o$wiadczenia za rok
poprzedzajacy rok, ktérego dotyczy niniejsze o$wiadczenie.
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2.

Pozostate dziatania:

Nalezy opisa¢ najistotniejsze dziatania, niezaplanowane w o$wiadczeniu za rok poprzedzajacy rok, ktdrego
dotyczy niniejsze oSwiadczenie, jezeli takie dziatania zostaty podjete.

Obja$nienia:

2)

W dziale I, w zaleznosci od wynikéw oceny stanu kontroli zarzadczej, wypetnia sie tylko jedng cze$¢ z
czesci A albo B, albo C przez zaznaczenie znakiem "X" odpowiedniego wiersza. Pozostate dwie czesSci
wykres$la sie. Cze$¢ D wypetnia sie niezaleznie od wynikow oceny stanu kontroli zarzadcze;.

Czes¢ A wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza w wystarczajacym stopniu zapewnita
lacznie wszystkie nastepujace elementy: zgodnos¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi, skuteczno$¢ i efektywnos¢ dziatania, wiarygodno$¢ sprawozdan, ochrone zasobow,
przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania, efektywnosS¢ i skuteczno$¢ przeptywu
informacji oraz zarzadzanie ryzykiem.

Cze$¢ B wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w wystarczajacym stopniu
jednego lub wiecej z wymienionych elementéw: zgodno$ci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz
procedurami  wewnetrznymi, skutecznosci i efektywno$ci dziatania, wiarygodno$ci sprawozdan,
ochrony zasobdw, przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania, efektywnoSci i
skuteczno$ci przeptywu informaciji lub zarzadzania ryzykiem, z zastrzezeniem przypisu 6.

Czes$¢ C wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w wystarczajgcym stopniu
zadnego z wymienionych elementow: zgodno$ci dziatalnoSci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi, skutecznoSci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosSci sprawozdan, ochrony zasobow,
przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania, efektywnos$ci i skutecznosci przeptywu
informacji oraz zarzadzania ryzykiem.

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

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

Dziat Il sporzadzany jest w przypadku, gdy w dziale | niniejszego o$wiadczenia zaznaczono cze$¢ B
albo C.

Dziat Ill sporzadza sie w przypadku, gdy w dziale | oswiadczenia za rok poprzedzajacy rok, ktérego
dotyczy niniejsze o$wiadczenie, byta zaznaczona cze$¢ B albo C lub gdy w roku, ktérego dotyczy
niniejsze o$wiadczenie, byly podejmowane inne niezaplanowane dziatania majgce na celu poprawe
funkcjonowania kontroli zarzadcze;.
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Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 163/25
Wojta Gminy Dziemiany z dnia 28 listopada 2025 r.
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Zalacznik nr 3 do Zarzadzenia nr 163/25

Wéjta Gminy Dziemiany z dnia 28 listopada 2025 r.

REJESTR RYZYK .......co oot eeeeeeeeseenes e s e e ROK.......cvvvns
Nazwa jednostki
Identyfikacja ryzyka Ocena ryzyka Odpowiedz na ryzyko
. Prawdopodobienstwo SkUt.k' , Istotnos¢ Metody BT
Lp AEREUG | ARLET Opis ryzyka | wystapienia ryzyka SR EE ryzyka | przeciwdziatania EE
" | /projekt nakfady (skala 1-4) ryzyka (5% 6) 2vku Kierownik
(skala 1-4) yzy projektu
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1
2
3
4
6
(...
)
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data, podpis

Zasady wypetniania arkusza:

Kolumna

Sposob wypetnienia

1

Numer kolejny celu lub zadania/projektu

Nazwa zadania/projektu zamieszczonego w planie zadan inwestycyjnych
zaplanowanych do realizacji w szacowanym roku

Kwota planowanych naktadow

S DN

Wskazanie ryzyka oraz krotki opis jego natury np. ryzyko finansowe-zwigzane z
nieterminowym odprowadzaniem dochodow

Ocena prawdopodobienstwa przez co nalezy rozumie¢ czestotliwos¢
wystepowania zdarzenia objetego ryzykiem,w skali 1-4 przy czym: (1) niskie-
(2)srednie-(3)wysokie-(4)bardzo wysokie,

Ocena wptywu ryzyka na realizacje zadania/projektu w skali 1-4 przy czym :(1)
niski-(2)$redni-(3)wysoki-(4)bardzo wysoki,

Poziom istotnosci ryzyka wynikajacy z przyznanych ocen prawdopodobienstwa i
wptywu ryzyka na realizacje zadania/projektu ( iloczyn kolumny 5 i 6)

Wskazanie planowanej metody przeciwdziatania ryzyku przez co nalezy rozumie¢
wszystkie dziatania i procedury podejmowane lub ustanawiane w celu
zwigkszenia prawdopodobienstwa realizacji zadania/projektu np. powierzenie
odpowiedzialno$ci wyznaczonemu pracownikowi, nadzér)

Wskazanie wia$ciciela ryzyka (osoby odpowiedzialnej np. Kierownika projektu)
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Zatacznik nr 4 do Zarzadzenia nr 163/25
Wojta Gminy Dziemiany z dnia 28 listopada 2025 .

RAPORT ROCZNY Z ZARZADZANIA RYZYKIEM W ..........ccvvvvvennnns NAROK ......vvvvvvvanen.
1 2 3 4 5 6 7
Opis podjetych
Czy ryzyko sie dziatan Opis planowanych
Lp. | Zadanie/projekt * | Opis ryzyka | Wiasciciel ryzyka Punkto:va;(:cena Zmaterializowato (jezeli odpowiedz dziatan
vzy (Tak/Nie) ,» 1ak” w kolumnie (o ile sq planowane)
6)
1.
2.
3.
4,
5.

data, podpis

*w kolumnach 2-5 przepisujemy informacje z rejestru ryzyka za rok, do ktérego odnosi sie raport roczny
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Zatgcznik nr5 do Zarzadzenia nr 163/25

Wéijta Gminy Dziemiany z dnia 28 listopada 2025 r.

ANKIETA dla pracownikéw

samoocena systemu kontroli zarzadczej za rok .................

Przedstawione ponizej pytania ankietowe sg elementem corocznej oceny jednostki.
Panstwa odpowiedzi bedg przydatne w okresleniu obszardw wymagajacych poprawy, dlatego opinia w tej sprawie ma bardzo
duze znaczenie. Ankieta jest catkowicie anonimowa, planowany czas wypetnienia 10 minut.

powaznych naruszen zasad etycznych?

Element Odpowiedz
kontroli Pytanie Brak
zarzadczej TAK NIE opinii
Srodowisko wewnetrzne (standardy 1-4)
1. Czy wie Pani/Pan jakie zachowania uznawane sq w jednostce za nieetyczne?
2. Czy osoby petnigce w Pani/Pana komérce funkcje kierownicze promuja swoim zachowaniem
zasady etyczne?
3. Czy kazdy ewentualny przypadek naruszenia zasad etycznych w komorce jest rzetelnie
wyjasniany?
4. Czy wie Pani/Pan jak nalezy sie zachowac, w przypadku gdy bedzie Pani/Pan $wiadkiem

Czy stosowany w jednostce system rekrutacji zapewnia wybor najlepszych kandydatow do
pracy?

6. Czy bierze Pani/Pan udzial w szkoleniach w wystarczajagcym stopniu, aby skutecznie
realizowa¢ powierzone zadania?

7. Czy szkolenia, w ktérych Pan/Pani uczestniczyt/a byly przydatne na zajmowanym stanowisku?

8. Czy zna Pani/Pan kryteria wedtug ktorych oceniana jest Pani/Pana praca?

9. Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres obowigzkéw okreslony na pismie?

Cele i zarzaqdzanie ryzykiem (standardy 5-9)

10. Czy zna Pani/Pan cele/zadania jakie w zeszlym roku wyznaczone zostaly dla komoérki, w ktérej
Pani/Pan pracuje?

11. Czy w Pani/Pana opinii komérka, w ktorej Pani/Pan pracuje osigga wyznaczone cele?

12. Czy w Pani/Pana opinii komérka, w ktérej Pani/Pan pracuje dobrze wykorzystuje przydzielone

jej zasoby - finansowe, ludzkie?

13.

Czy jest Pani/Pan w stanie okresli¢, ktore z zadan komoérki jest bezposrednio zwigzane z
wykonywang przez Pani/Pana pracq?

14,

Czy w Pani/Pana komorce istnieje dokument okreslajacy ryzyka, ktore moga przeszkodzi¢ w
realizacji celéw i zadan?

15.

Czy wedfug Pani/Pana podejmowane sq wystarczajqce dziafania, aby ograniczy¢ ryzyka, ktore
moga przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan?
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Element
kontroli Pytanie
zarzadczej

Odpowiedz

TAK

NIE

Brak
opinii

Mechanizmy kontroli(standardy 10-15)

16.

Czy wedtug Pani/Pana pracownicy majq wystarczajacy dostep do regulacji wewnetrznych
obowiazujacych w jednostce?

17.

Czy wedfug Pani/Pana obowiazujace w jednostce regulacje sq wystarczajgco jasne, precyzyjne
i spojne?

18.

Czy wedtug Pani/Pana regulacje wewnetrzne sa przestrzegane?

19.

Czy wie Pani/Pan co robi¢ w sytuacji nadzwyczajnej (np.: pozar, wypadek, awaria)?

20.

Czy wedfug Pani/Pana komérka wilasciwie dba o swoje zasoby (np.: pomieszczenia, sprzet,
dane)?

Informacja i komunikacja (standardy 16-18)

21.

Czy wedtug Pani/Pana przepfyw informacji w jednostce jest odpowiedni?

22,

Czy dysponuje Pani/Pan wszystkimi informacjami koniecznymi do wla$ciwej realizacji zadan?

23.

Czy poinformowano Pania/Pana o zasadach podejmowania i prowadzenia kontaktéw z podmiotami
zewnetrznymi (np. mieszkaricami, dostawcami, oferentami)?

24

Czy wie Pani/Pan kogo nalezy informowa¢ w przypadku wystapienia naduzyc, oszustw lub
naruszenia zasad etycznych?

Monitorowanie i ocena (standardy 19-22)

25.

Czy kierownictwo jednostki dysponuje wiedzq o realnych problemach, btedach Ilub
nieprawidfowosciach jakie sq w Pani/Pana komorce?

26.

Czy wedtug Pani/Pana wewnetrzna organizacja jednostki podlega systematycznej poprawie?
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ANKIETA dla kadry kierowniczej

samoocena systemu kontroli zarzadczej za rok

Zatacznik nr 6 do Zarzadzenia nr 163/25
Wéijta Gminy Dziemiany z dnia 28 listopada 2025r.

Przedstawione ponizej pytania ankietowe sg elementem corocznej oceny kontroli zarzadczej. Prosze udzieli¢ odpowiedzi na
wszystkie ponizsze pytania.

Odpowiedz
¥on tﬁ?gg:zrg dezef Pytanie k| M f; la:’ Uwagi / informacje uzupetniajace
i
Element kontroli zarzadczej
A. Srodowisko wewnetrzne
Standard 1: Czy wie Pani/Pan jakie zachowania uznawane sq w pracy za nieetyczne?
Przestrzeganie
wartosci Czy podlegli Pani/Panu pracownicy wiedzg jakie zachowania uznawane s
etycznych W pracy za nieetyczne?
Czy osoby petnigce funkcje kierownicze promuja swoim zachowaniem
zasady etyczne?
Czy kazdy ewentualny przypadek naruszenia zasad etycznych jest
wyjasniany?
Czy wie Pani/Pan jak nalezy postepowac, w przypadku gdy pracownicy
zgfosza Pani/Panu powazne naruszenie zasad etycznych?
Standard 2: Czy podlegli Pani/Panu pracownicy posiadajq odpowiedniq wiedze
Kompetencje i umiejetnosci, aby wiasciwie wykonywaé powierzone im zadania?
zawodowe Czy stosowany w jednostce system rekrutacji zapewnia wybor najlepszych
kandydatéw do pracy?
Czy podlegli Pani/Panu pracownicy wykorzystuja w praktyce wiedze
pozyskang na szkoleniach i poprawiaja jako$¢ swojej pracy?
Czy wszyscy podlegli Pani/Panu pracownicy objeci zostali okresowq
oceng pracownicza?
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Odpowiedz
Kon tri';?z,g:zr; dezej Pytanie o - 5; ’a’:(’ Uwagi / informacje uzupetniajace
i
Czy pracownicy znajq kryteria wedtug ktorych dokonywana jest ocena
pracownicza?
Czy obowiazujacy system wynagrodzen i awansu pozwala efektywnie
zarzadzaé kadrami?
Czy aktualne zasoby kadrowe pozwalaja na skutecznq realizacje
wyznaczonych celdw i zadan?
Odpowiedz
Kon t:j?gg:zrg dezej Pytanie k| M f; la:’ Uwagi / informacje uzupetniajace
i
Standard 3: Czy struktura organizacyjna odpowiada aktualnym celom?
Struktura
organizacyjna Czy pracownicy zapoznani zostali z requlacjami wewnetrznymi

okreslajacymi strukture organizacyjng jednostki?
Czy obowiazujace regulacje wewnetrzne zapewniaja czytelny podziat
zadan i brak sporéw kompetencyjnych miedzy komérkami
organizacyjnymi?
Czy wszyscy podlegli Pani/Panu pracownicy dysponuja aktualnym
zakresem obowigzkow?

Standard 4: Czy w Pani/Pana jednostce delegowanie uprawnier odbywa sie w formie

Delegowanie pisemnej?

uprawnien Czy przyjecie delegowanych uprawnien potwierdzane jest kazdorazowo
podpisem osoby przyjmujacej uprawnienia?
Czy upowaznienia sq aktualizowane, w miare zachodzacych potrzeb (np. w
przypadku zmian wprowadzonych przepisami prawa)?
Czy w Pani/Pana prowadzony jest aktualny rejestr delegowanych
uprawnien (np.: pefnomocnictw)?

B. Cele i zarzadzanie ryzykiem
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Standard 5: Czy podlegli Pani/Panu pracownicy znajq uchwaly zwigzane ze strategia
Misja/strategia Gminy?
Standard 6: Czy podlegli Pani/Panu pracownicy znaja cele i zadania wyznaczone do
Okreslanie celow i | realizacji?
zadan, Czy wyznaczyt/a Pani/Pan formalnie zadania do zrealizowania przez
monitorowanie | pracownikéw ?
i ocena ich Czy prowadzony jest biezacy monitoring / ocena realizacji wszystkich
realizacji zaplanowanych celéw i zadar za pomoca mierzalnych wskaznikéw?
Czy przynajmniej raz do roku dokonywana jest ocena skutecznosci
i efektywnosci realizacji wyznaczonych celéw i zadan?
Standard 7: Czy uczestniczyli Pafistwo w spotkaniach przeprowadzania
Identyfikacja udokumentowanej identyfikacji ryzyka w odniesieniu do okreslonych
ryzyka wczeshiej zadan?
Czy w przypadku istotnej zmiany warunkoéw, w ktérych funkcjonuje
jednostka dokonano aktualizacji rejestru ryzyk?
Odpowiedz
¥on trfﬁgg:zrg dezef Pytanie o - 5’; ’a’:(’ Uwagi / informacje uzupefniajace
i
Standard 8: Czy zidentyfikowane ryzyka poddane zostaly ocenie, w celu okre$lenia
Analiza ryzyka | prawdopodobienstwa i mozliwych skutkéw ich wystapienia?
Czy wyniki analizy zostaly dokumentowane?
Czy wyznaczono poziom ryzyka akceptowalnego (stopien ryzyka, jaki
jednostka jest gotowa podjgc)?
Standard 9: Czy kazde zidentyfikowane ryzyko ma swojego wfasciciela (osobe,
Reakcja na ryzyko | komorke organizacyjng)?
Czy w stosunku do kazdego ryzyka okreslono rodzaj reakc;ji (tolerowanie,
przeniesienie, wycofanie sie, dziatanie)?
C. Mechanizmy kontroli
Standard 10: Czy wiasciciele poszczegolnych ryzyk zobowiazani sq do kazdorazowego
Dokumentowanie | okreslenia mechanizméw kontrolnych stanowiacych odpowiedz na
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systemu kontroli | przypisane im ryzyka?
zarzadczej
Czy podlegli Pani/Panu pracownicy maja biezacy dostep do regulacji
wewnetrznych?
Czy stosowane regulacje wewnetrzne (procedury, instrukcje, wytyczne,
etc.) pozwalajq na skuteczne i efektywne osigganie celéw?
Standard 11: Czy wedlug Pani/Pana stosowane zasady nadzoru (hierarchia stuzbowa)
Nadzér Zapewniaja, ze cele i zadania sq realizowane w sposob efektywny,
oszczedny i skuteczny?
Standard 12: Czy sq ustalone mechanizmy stuzqce zapewnieniu utrzymania ciagtosci
Ciagfosé dziafalnosci (np. w zakresie nieobecno$ci pracownikow, awarii urzadzen
dziafalnosSci informatycznych, etc.)
Czy pracownicy zostali zapoznani z mechanizmami (zasadami) stuzacymi
utrzymaniu dziafalnosci na wypadek awarii?
Standard 13: Czy przestrzegane sq zasady uzytkowania i dostepu do zasobow (np.:
Ochrona zasobow | pomieszczen, wyposazenia, etc.)?

Odpowiedz
Standard . Brak .. , .
kontroli zarzadczej Pytanie 14K | NE | opini Uwagi / informacje uzupetniajace
i
Standard 14: Czy istniejace mechanizmy kontroli zapewniajq rzetelne i petne

Szczegotowe dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych?

mechanizmy Czy podlegli Pani/Panu pracownicy znaja zasady (procedury) obiegu i
kontroli dotyczace | dokumentowania operacji finansowych i gospodarczych?
operacji
finansowych i
gospodarczych

Standard 15: Czy wsréd mechanizméw stuzqcych ochronie zasobéw okreslono réwniez
Mechanizmy zasady sfuzace zapewnieniu bezpieczenstwa danych i systeméw
kontroli dotyczace | informatycznych?

systemow Czy przydzielanie i cofanie dostepu do poszczegéinych zasobow (np.
informatycznych | danych, sieci, aplikacji, systemoéw) jest zawsze realizowane wedfug
przyjetych zasad?
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Czy podlegli Pani/Panu pracownicy znajq zasady dostepu i korzystania z
systemow informatycznych?

D. Informacja i komunikacja

Standard 16: Czy dysponuje Pani/Pan wszystkimi informacjami koniecznymi do biezacej
Biezaca realizacji zadan?
informacja

Czy podlegli Pani/Panu pracownicy dysponujg wszystkimi informacjami
koniecznymi do biezacej realizacji zadan?

Standard 17: Czy system komunikacji wewnetrznej zapewnia rozumienie przez
Komunikacja pracownikéw sposobu w jaki ich obowiazki wplywajq na realizacje zadan?
wewnetrzna Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji pomiedzy

poszczeg6lnymi komérkami/jednostkami?

Czy aktualne kanafy przeptywu informacji w przypadku wystapienia
naduzyé, oszustw lub naruszenia zasad etycznych sq odpowiednie?

Standard 18: Czy istniejacy system komunikacji pozwala Pani/Panu na wiasciwe i
Komunikacja terminowe udzielanie odpowiedzi na informacje otrzymane od podmiotéw
Zewnetrzna zewnetrznych?
Czy zamieszczone na stronie internetowej informacje dotyczace jednostki
sq aktualne i spdjne?
Czy kierownictwo jednostki jest Swiadome liczby oraz charakteru skarg i
uwag?
Odpowiedz
Standard . Brak .. , ..
kontroli zarzadczej Pytanie TAK | ME | opini Uwagi / informacje uzupefniajace

]

Czy pracownicy zostali poinformowani o obowiqzujqcych zasadach
podejmowania i prowadzenia kontaktéw z podmiotami zewnetrznymi (np.
mieszkancami, dostawcami, oferentami) ?

Czy okreslono metody informowania podmiotdw zewnetrznych o zasadach
komunikacji (np. o pracownikach uprawnionych do kontaktéw, terminach
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i trybach zatatwiania okreslonych spraw, etc.)?

E. Monitorowanie i ocena

Standard 19: Czy obecnie istnieja mechanizmy pozwalajace na biezaca ocene
Monitorowanie | i identyfikacje nieskuteczno$ci poszczegolnych elementow systemu
systemu kontroli | kontroli zarzadczej?
zarzadczej
Standard 20: Czy dokonujac samooceny kontroli zarzadczej korzysta Pani/Pan z
Samoocena informacji uzyskiwanych bezposrednio od pracownikoéw?
Standard 21: Czy praca audytu wewnetrznego przyczynia sie, Pani/Pana zdaniem, do
Audyt wewnetrzny | lepszego funkcjonowania jednostki?
Czy wszystkie ewentualne zalecenia wynikajace z audytu lub/i kontroli
zostaly wdrozone? (W przypadku gdy nie zostat przeprowadzony audyt /
kontrola w zeszlym roku prosze wybra¢ odpowiedz ,,brak opinii”).
Standard 22: Czy Pani/Pana zdaniem system kontroli zarzqdczej zapewnia realizacje
Uzyskanie celéw i zadan w sposoéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i

zapewanienia o
stanie kontroli
zarzadczej

terminowy?

Czy podpisujac informacje o stanie kontroli zarzadczej dysponuje
Pani/Pan informacjami pozwalajqcymi na obiektywnq ocene systemu
kontroli zarzadczej?
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