Zarzadzenie Nr 689.2022
Burmistrza Trzemeszna

z dnia 27 wrzesnia 2022 roku

w sprawie funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim

Trzemeszna oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy Trzemeszno

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5, art. 60 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzgdzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2022 r., poz. 559 ze.zm.), art. 69 ust. 1 pkt 3 w
zwigzku z art. 68 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t.j. Dz. U. z2021 , poz. 305 ze.zm.) i Komunikatu Nr 23 Ministra
Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzgdczej dla
sektora finansow publicznych (Dz.Urz.MF z dnia 30.12.2009 r. nr 15, poz. 84),
Komunikatu Nr 6 Ministra Finansow z dnia 6 grudnia 2012 r. w sprawie
szczegotowych wytycznych dla sektora finanséw publicznych w zakresie planowania
i zarzgdzania ryzykiem (Dz.Urz.MF z dnia 18 grudnia 2012 r. poz. 56), Komunikatu
Nr 3 Ministra Finansow z dnia 16 lutego 2011 r. w sprawie szczegotowych
wytycznych w zakresie samooceny kontroli zarzgdczej dla jednostek sektora
finanséw publicznych (Dz.Urz.MF z dnia 11.3.2011 r. nr 2, poz. 11), Rozporzgdzenie
Ministra Finanséw z dnia 2 grudnia 2010 r. w sprawie wzoru oswiadczenia o stanie
kontroli zarzadczej (Dz.U.z 2010 r. nr 238, poz.1581).

zarzadzam, co nastepuje:

Przepisy ogélne

§1

§ 1.1. Kontrola zarzgdcza w Urzedzie Miejskim Trzemeszna, zwanym dalej Urzedem,
stanowi ogo6t dziatan podejmowanych przez Burmistrza Trzemeszna, jego Zastepce,
Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy oraz kierownikdw komorek organizacyjnych,
pracownikobw na samodzielnych stanowiskach, a takze pozostatych pracownikow
jednostki dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposéb efektywny, oszczedny

i terminowy.



2.Cele i zadania osiggane sg w sposob zgodny z obowigzujgcymi przepisami

prawnymi, uchwatami Rady Miejskiej Trzemeszna oraz zarzgdzeniami Burmistrza

Trzemeszna, jako organu i kierownika zaktadu pracy.

3.Kontrola zarzadcza stwarza podstawy efektywnego zarzadzania, dostarcza

niezbedne informacje do podejmowania decyzji, sygnalizuje naruszenie prawa,

zaniedbania i nieprawidtowosci, ewentualne naduzycia i inne uchybienia.

4.Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie, w szczegolnosci:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;

2) skutecznoéci i efektywnos$ci dziatania;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasobow;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informaciji;

7) zarzadzania ryzykiem.

Cel i zakres kontroli

§ 2.

Kontrola zarzadcza w Urzedzie Miejskim Trzemeszna wykonywana jest

z uwzglednieniem przestrzegania podstawowych zasad prowadzenia gospodarki

finansowej, na podstawie nastepujgcych kryteridw:

1) poprawno$ci organizacyjnej komorki lub stanowiska pracy z punktu widzenia

2)

3)

4)

realizowanych celow (kompetencje, sprawno$¢, prawidtowosc i efektywnosc
przyjetych rozwigzan organizacyjnych i kierunkow dziatania, a takze doboru
srodkoéw w celu wykonania zatozonych zadan),

zgodnoSci z prawem — w ramach ktorego pracownicy sg zobowigzani
do zapewnienia zgodnosci wszelkich dziatan z obowigzujgcymi w danym
czasie przepisami prawa,

rzetelnosci — w ramach ktérego wypetniane sg obowigzki przez pracownikow
z nalezytg starannoscig, sumiennie i terminowo, z udokumentowaniem
okredlonych dziatah zgodnie z rzeczywistoscig, z uwzglednieniem zaistniatych
okolicznosci,

celowosci — w ramach ktorego pracownicy badajg, czy dziatalnos¢ jednostki
jest zgodna z celami i zadaniami wskazanymi w statucie jednostki i zgodnosci

z przyjetymi planami finansowymi,



5) gospodarnosci — w ramach ktérego pracownicy optymalizujg metody i sposoby
oszczednego i efektywnego wydatkowania oraz gospodarowania majgtkiem
jednostki, a ponadto stosujg dziatania zapobiegajgce wystgpieniu szkdd i ich
ograniczaniu,

6) przejrzystosci — w ramach ktorego klasyfikuje sie dochody i wydatki publiczne,
sporzgdza sprawozdania finansowe, stosuje zasady rachunkowosci, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa w formie zorganizowanego fadu
dokumentacyjnego, a ponadto sprawdzeniu czy dokumenty (dowody
ksiegowe) bedgce podstawg zapisu w ksiegach rachunkowych, sg opisane w
sposob umozliwiajgcy identyfikacje zrealizowanego zadania,

7) jawnos$ci — w ramach ktérego jednostka posiada (strone www) BIP — Biuletyn
Informacji Publicznej i udostepnia materialy zgodnie z ustawg o dostepie
do informacji publiczne;.

§ 3.1. Odpowiedzialnos¢ za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej
i efektywnej kontroli zarzadczej ponosi Kierownik Urzedu — Burmistrz.

2. Burmistrz wykonuje swoje zadania przez powotanego petnomocnika ds.
kontroli zarzadcze;j.

3. Odpowiedzialnos¢ za funkcjonowanie wtasciwego systemu kontroli zarzgdczej
w zakresie posiadanych kompetencji oraz realizowanych zadan ponoszg takze
Zastepca Burmistrza, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy, a takze kierownicy
jednostek organizacyjnych oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych
stanowiskach pracy.

4. Oceny systemu kontroli zarzadczej dokonuje audytor wewnetrzny podczas
realizacji zadan w ramach obszaru zadania audytowego.

5. Audytor wewnetrzny zobowigzany jest do swiadczenia dziatalnosci doradczej
dla Burmistrza Trzemeszna rowniez w zakresie wdrazania mechanizmow
sprawnego funkcjonowania tego systemu.

Standard A — srodowisko wewnetrzne

§4.1. Srodowisko kontroli zarzgdczej stanowi podstawe dla pozostatych elementéw
kontroli. Standardy dotyczgce systemu zarzgdzania jednostkg i jej zorganizowania
jako catosci obejmuja:

a) przestrzeganie wartosci etycznych,

b) kompetencje zawodowe,

c) strukture organizacyjna,



d) delegowanie uprawnien

2. W ramach standardu przestrzeganie wartosci _etycznych Urzad Miejski

Trzemeszna dziata woparciu o0 zasady osobistej i zawodowej uczciwosci
pracownikow, opisane w Zarzgdzeniu nr 80/2011 Burmistrza Miasta i Gminy
Trzemeszno z dnia 15 lipca 2011 r. w sprawie wprowadzenia kodeksu etycznego
pracownikow. Zatrudnieni pracownicy zostajg zapoznani z zasadami zawartymi w
aktach wewnetrznych normujgcych przestrzeganie przepisbw prawa, w tym
dyscypliny pracy i potwierdzajg ich znajomos¢ skladanym podpisem. Pracownicy
majg Swiadomos¢ konsekwenciji, jakie moze wywotaC nieetyczne zachowanie lub
dziatanie niezgodne 2z prawem. Kazde zauwazone nieetyczne zachowanie
pracownika jest natychmiast zgtoszone Sekretarzowi Gminy. Przypadki nieetycznego
zachowania podlegajg analizie przez Sekretarza Gminy. Ujawnione przypadki
nieetycznego zachowania majg wptyw na okresowg ocene pracownikow.

3. Standard kompetencje zawodowe realizowany jest poprzez opracowane opisy

stanowisk pracy, w ktérych okresla sie potrzebny poziom kompetenciji, jakie powinien
posiadacC pracownik w ramach przypisanych zadan. Opisy stanowisk sg narzedziem
do oceny kandydatéw w procesie rekrutacji, w zwigzku z zapewnieniem wyboru
najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy. Zasady naboru okresla:
Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze (Zarzgdzenie nr 137.2019
Burmistrza Trzemeszna w sprawie ustalenia ,Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze” w Urzedzie Miejskim Trzemeszna). Pracownicy sg
zobowigzani do samoksztatcenia iudziatu w szkoleniach, zapewniajgcych
odpowiedni poziom kompetencji w oparciu o Zarzadzenie nr 323.2020 Burmistrza
Trzemeszna z dnia 5 listopada 2020 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu zasad i
warunkéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw samorzgdowych
zatrudnionych w Urzedzie Miejskim Trzemeszna. Nowo zatrudnieni pracownicy sg
zobowigzani do odbycia stuzby przygotowawcze;j.

4. Standard dotyczacy struktury organizacyjnej realizowany jest poprzez opracowany

regulamin organizacyjny (Zarzadzenie nr 25.2018 Burmistrza Trzemeszna z dnia 31
grudnia 2018 roku w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
Trzemeszna. z pézn. zm.), okreslajgcy zadania jednostek organizacyjnych Urzedu
Miejskiego Trzemeszna oraz schemat organizacyjny, stanowigcy zatgcznik
do regulaminu organizacyjnego. W oparciu o regulamin organizacyjny funkcjonujg

opisy stanowisk pracy oraz zakresy czynnosci. Zakresy obowigzkéw poza zadaniami,
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zawierajg powierzenie odpowiedzialnosci, upowaznienia, ktore otrzymujg
pracownicy. Zakresy sg podpisane przez pracownikdow, czym potwierdzajg oni ich
przyjecie. Struktura organizacyjna jest okresowo oceniana, w celu dostosowania jej
do zmieniajgcych sie warunkow dziatania.

5. Poszczegdélnym pracownikom zostat precyzyjnie okreslony zakres kompetencji i
jest odpowiedni w stosunku do wagi podejmowanych decyzji i ryzyka z nimi

zwigzanego. Delegowanie uprawnien i odpowiedzialnosci, dokonywane jest imiennie,

w formie pisemnej, na podstawie aktualnych przepiséw prawa i aktow wewnetrznych
ustalanych przez Burmistrza Trzemeszna, i podpisanych przez pracownika.

W Urzedzie Miejskim Trzemeszna prowadzony jest rejestr upowaznien.

Standard B — cele i zarzadzanie ryzykiem
§ 5.1.Standardy zarzadzania ryzykiem obejmuja:
1) misje,
2) okreslanie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji,
3) identyfikacje ryzyka,
4) analize ryzyka,
5) reakcje na ryzyko.
2. Misjg Urzedu Miejskiego Trzemeszna jest realizacja zadahn wiasnych, zleconych
i powierzonych dla dobra lokalnej spotecznosci.
3. Urzad Miejski Trzemeszna ustala roczny plan pracy w celu realizacji zadan gminy.
Ponadto referaty opracowujg plany pracy stanowigce zatgczniki do rocznego planu
pracy wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia.
4. Szczegdty realizacji tych standardow zostaty okreslone w paragrafie dotyczgcym
Polityki Zarzadzania ryzykiem.
Standard C — mechanizmy kontroli
Mechanizmy dotyczace operacji finansowych i gospodarczych:
§ 6.1. Standardy dotyczgce mechanizmow kontroli obejmujg:
1) dokumentowanie systemu kontroli zarzgdczej,
2) nadzor,
3) ciggtosc¢ dziatalnosci,
4) ochrone zasobdw,
5) szczegdlowe mechanizmy kontroli dotyczagce operacji finansowych

i gospodarczych,



6) mechanizmy kontroli dotyczgce systemow informatycznych.
2. System Kkontroli zarzadczej obejmujgcy procedury, instrukcje, wytyczne
kierownictwa, zakresy obowigzkdéw jest rzetelnie dokumentowany, a dokumentacja
jest tatwo dostepna dla pracownikow, ktérym te informacje sg niezbedne.
Dokumentacja znajduje sie na stanowisku Sekretarza Gminy.
3. Wprowadzony jest wiasciwy system nadzoru, ktérego celem jest upewnienie sie,
iz zadania wynikajgce z przyjetego systemu kontroli zarzadczej sg nalezycie
realizowane, narzedziem nadzoru jest m. in. raport identyfikacji, analizy i reakciji
na ryzyko. Wiasciwy nadzér obejmuje w szczegoélnosci:
1) jasne komunikowanie obowigzkow, zadan i odpowiedzialnosci kazdemu
z pracownikow i systematyczng ocene ich pracy w niezbednym zakresie -
elementem pomocniczym jest opis stanowisk,
2) zatwierdzanie wynikow pracy w decydujagcych momentach w celu
uzyskania zapewnienia, ze przebiega ona zgodnie z zamierzeniami.
4. Na biezgco podejmowane sg dziatania majgce na celu utrzymanie, w kazdym

czasie I okolicznosciach, ciggfoSci dziatalnoSci, w szczegolnosci operacji

finansowych i gospodarczych. Dziataniami takimi sg kontrola wstepna, biezaca i
nastepcza operacji finansowych, a ponadto raport identyfikacji analizy i reakcji na
ryzyko. Ponadto ustalono system zastepstw pracowniczych.

5. Ochrona zasobow — w ramach tego standardu dostep do zasobow finansowych,

materialnych i informacyjnych jednostki majg wytgcznie upowaznione osoby. Zostali
wyznaczeni pracownicy odpowiedzialni za zapewnienie ochrony i wiasciwego
wykorzystania zasobdw jednostki. Prowadzone sg okresowe porownania
rzeczywistego stanu zasobdow z zapisami w rejestrach (ksiegach). Ponadto zasady
ochrony zasobow ustalono w opisie systemu ochrony danych, ktéry stanowi
zatgcznik do zarzgdzenia w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci
(Zarzgdzenie nr 540.2021 Burmistrza Trzemeszna z dnia 31 grudnia 2021 r.)

6. Wszelkie operacje finansowe i gospodarcze, a takze inne znaczgce zdarzenia
zwigzane z pozyskiwaniem i wydatkowaniem srodkéw publicznych majg swoje
odzwierciedlenie w dokumentacji. Dokumentacja jest kompletna i umozliwia doktadne
przesledzenie kazdej operacji finansowej, gospodarczej lub zdarzenia od samego
poczatku, w trakcie ich trwania oraz po ich zakonczeniu. Operacje finansowe
i gospodarcze, i inne zdarzenia sg bezzwiocznie rejestrowane i prawidiowo

klasyfikowane zgodnie z aktami prawnymi oraz przepisami wewnetrznymi w zakresie
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dokumentacji zasad (polityki) rachunkowosci i instrukcjg sporzadzania, obiegu
i kontroli dowoddéw  ksiegowych (wprowadzone odrebnym zarzgdzeniem),
w szczegolnosci:

1) wszelkie wydatki oparte sg o prawnie wigzgce umowy zawierane zgodnie
z obowigzujgcymi zasadami i przepisami prawa oraz ze szczegotowymi
unormowaniami dotyczgcymi poszczegolnych zadan,

2) przedsiewziecia sg realizowane zgodnie z zawartymi umowami;

3) zestawienie wydatkow jest doktadne, a wyniki zostaty uzyskane z
systeméw ksiegowania, ktoére zapewniajg odzwierciedlenie relacji kazdej
transakcji z operacja;

4) poczynione wydatki dotyczg operacji faktycznie  wykonanych
i udokumentowanych fakturami lub dowodami ksiegowymi;

5) wydatki dotyczg operacji realizowanych zgodnie z przepisami prawa
krajowego iwspolnotowego w zakresie prawa konkurencji, pomocy
publicznej, zamowien publicznych, ochrony srodowiska;

6) monitorowany jest rzeczowy i finansowy postep wykonania umowy,

7) ptatnoéci na rzecz wykonawcy/dostawcy sg dokonywane w sposob
prawidtowy i terminowy;

8) oryginaty dokumentdéw poswiadczajgcych wydatki sg dostepne
w Referacie Finansowo-Ksiegowym Urzedu przez okres co najmniej 5 lat
od daty realizacji.

7. Zatwierdzanie operacji finansowych polega na tym, ze Burmistrz zatwierdza, przed

ich realizacjg, wszelkie operacje finansowe i gospodarcze zwigzane z pozyskiwaniem
i wydatkowaniem srodkéw publicznych.

8. Podziat obowigzkéw polega na tym, ze zadania dotyczgce prowadzenia,

zatwierdzania, rejestrowania i sprawdzania operacji finansowych, gospodarczych
iinnych zdarzen zwigzanych 2z pozyskiwaniem i wydatkowaniem $rodkéw
publicznych, sg rozdzielone pomiedzy rézne osoby, z uwzglednieniem obowigzkow
i odpowiedzialno$ci Skarbnika Gminy- gtébwnego ksiegowego, okreslonych
w przepisach prawa. Podziat obowigzkéw przedstawiajg opisy stanowisk. Ponadto
ustalono system zastepstw w przypadku nieobecnosci pracownika.

9. Weryfikacie operacje finansowe, gospodarcze i inne istotne zdarzenia
sg weryfikowane przed i po realizacji, np.: wielkos¢ dostawy jest poréwnywana

z zamowieniem; dane dotyczgce dostawy uwidocznione na fakturze porownywane sg
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z danymi dotyczacymi przyjetej dostawy, zuzycie energii poprzez sprawdzenie
zuzycia ze stanem urzgdzen pomiarowych.
Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych
§ 7.1.Standardy dotyczgce mechanizméw kontroli systemow informatycznych to:

1) kontrola dostepu,

2) kontrola oprogramowania systemowego,

3) kontrola tworzenia i zmian w aplikacjach,

4) podziat obowigzkow,

5) ciggtosc¢ dziatalnosci,

6) kontrole aplikacyjne.
2. Podstawowg dokumentacjg w powyzszym zakresie jest dokumentacja techniczna
i instrukcje obstugi oprogramowania stosowanego w jednostce.
3. Opis systemu przetwarzania danych, a przy uzyciu komputera opis sytemu
informatycznego, ktéry  stanowi zatgcznik nr 3 do zarzgdzenia w sprawie
dokumentacji zasad (polityki) rachunkowos$ci.

4. Realizacje standardu kontfrola dostepu oraz Kkontrola oprogramowania

systemowego ustala Opis systemu przetwarzania danych, a przy uzyciu komputera

opis sytemu informatycznego, ktory stanowi zatgcznik nr 3 do zarzadzenia w sprawie
dokumentacji zasad (polityki) rachunkowoséci (Zarzadzenie nr 540.2021 Burmistrza
Trzemeszna z dnia 31 grudnia 2021 r.).

5. W ramach podziatu obowigzkéw dotyczgcych funkcjonowania systemoéw

informatycznych ustalono administratora systemu oraz osoby odpowiedzialne
za stosowanie poszczegodlnych programow.

6. W celu zapewnienia ciggfo$ci pracy oprogramowania wykonywane sg kopie
oprogramowania oraz baz danych.

7. Oprogramowanie stanowigce wtasnos¢ jednostki spetnia standardy kontroli

tworzenia i zmian w aplikacjach oraz kontroli aplikacyjnej.

8. W jednostce wprowadzono zarzgdzeniem okreslenie zasad przetwarzania danych
osobowych w Urzedzie Miejskim Trzemeszna oraz wewnetrzne regulacje dotyczace
ochrony danych osobowych jak: Polityka ochrony danych osobowych, Instrukcja
Zarzgdzania RODO oraz Regulamin Ochrony Danych Osobowych.



Standard D —informacja i komunikacja
§ 8.1. W ramach standardu dotyczgcego biezgcej informacji pracownicy otrzymujg
informacje podczas realizowania swoich zadan. Ponadto w miare potrzeb sg
organizowane narady.
2. Wszystkie osoby odpowiedzialne za dostarczanie informacji powinny dbac, aby
informacje te byty:
1) aktualne (umozliwiajgce podjecie przez nich odpowiednich dziatan
w odpowiednim czasie),
2) rzetelne,
3) kompletne (zawierajg wszystkie potrzebne dane i szczegodty, stosownie
do oczekiwan odbiorcy danych),
4) odpowiednio przetworzone i pogrupowane,
5) zrozumiate dla odbiorcéw informac;ji.
3. Sekretarz Gminy lub petnomocnik ds. kontroli zarzgdczej odpowiedzialny jest

za takie zorganizowanie systemu komunikacji wewnetrznej, aby kazdy pracownik

mogt zrozumie¢ cele systemu kontroli zarzadczej, sposob jego funkcjonowania
a takze swojg role i odpowiedzialno$¢ w tym systemie.

4. W ramach komunikacji zewnetrznej, przekazuje sie informacje zaréwno

w formie pisemnej jak i glosowej z zapewnieniem wyrazania informacji w jasnej
i zrozumiatej formie, z wykorzystaniem nowoczesnych metod, w tym poczty
elektronicznej i platformy e-PUAP. Do komunikacji zewnetrznej uprawnione sg
wyznaczone przez Burmistrza pracownicy.

5. Wszyscy pracownicy zobowigzani sg do zapewnienia takich warunkow, by zadng
z 0s6b przekazujgcych informacje o niewtasciwym postepowaniu lub obejsciu
procedur kontroli zarzgdczej, nie spotkato negatywne traktowanie.

Standard E - monitorowanie i ocena

§ 9.1. W Urzedzie istnieje state monitorowanie funkcjonowania systemu kontroli
zarzadczej oraz jego poszczegolnych elementow, a takze biezgce rozwigzywanie
zidentyfikowanych probleméw.

2. Kierownicy jednostek i pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy

zobowigzani sg do przekazywania wszelkich informac;ji, ktére mogg wptywaé

na ocene dziatania kontroli, w szczegdlno$ci:

1) roznic inwentaryzacyjnych,



2) wykrytych oszustw i manipulacji,

3) uwag zewnetrznych organéw nadzoru lub kontroli,

4) skarg pracownikéw, oferentéw i dostawcow.

. Kazdy pracownik ma mozliwos¢ zgtaszania uwag na temat funkcjonowania

kontroli zarzgdczej oraz sugestii dotyczacych jej usprawnienia lub modyfikacji.

Jest on tez zobligowany do samokontroli.

. Samokontrola polega na kontroli prawidtowosci wykonywania wiasnej pracy

przez pracownikbw w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa i obowigzki

wynikajg z posiadanego zakresu czynnosci stuzbowych, z uwzglednieniem

postanowien niniejszego zarzadzenia. Samokontrola realizowana jest w

ramach powierzonych obowigzkéw stuzbowych w toku codziennego

wykonywania zadan.

. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci, pracownik dokonujgcy

samokontroli, jest zobowigzany:

1) podja¢ niezbedne dziatania zmierzajgce do usuniecia nieprawidtowosci,

2) niezwitocznie poinformowac przetozonego o] ujawnionych
nieprawidtowosciach.

. Przetozony, ktéry zostat poinformowany o ujawnionych nieprawidtowosciach,

zobowigzany jest niezwlocznie podjg¢ decyzje w sprawie dalszego toku

postepowania w odniesieniu do ujawnionych nieprawidtowosci.

. Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikow zatrudnionych

na stanowiskach kierowniczych oraz na innych stanowiskach biorgcych udziat

w realizacji okreslonych zadan, operacji, procesow, itp., ktorych obowigzKi

wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaty okreslone w zakresach czynnosci

stuzbowych, badz ktérzy do wykonywania tej kontroli zostali zobligowani

na podstawie innych przepisow.

. W przypadku stwierdzenia, ze w systemie kontroli istniejg potencjalne

niedoskonatosci, mechanizmy kontrolne funkcjonujgce w obszarach, w ktorych

wykryto nieprawidtowosci, podlegajg ponownej ocenie i w razie potrzeby

odpowiedniej modyfikacji.

. Wyniki kontroli i oceny stuzg do:

1) ustalenia czy nie nastgpito naruszenie dyscypliny finanséw publicznych

oraz innych aktow prawnych i procedur wynikajgcych z przepiséw
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2)

3)

4)

wewnetrznych w zakresie gromadzenia srodkéw, realizacji wydatkow
i gospodarowania mieniem,

wszczecia postepowania wyjasniajgcego i dyscyplinarnego w przypadku
wystgpienia nieprawidtowosci,

podjecia dziatan w celu usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci oraz
zapobiegania powstawaniu ich w przysztosci,

doprowadzenie do zgodnosci postepowania z ogdlnie obowigzujgcymi
przepisami prawa, prawa lokalnego, wewnetrznymi instrukcjami

i regulaminami.

10.Kazdego roku Sekretarz Gminy lub petnomocnik ds. kontroli zarzadczej

przeprowadza dla Urzedu samoocene funkcjonowania systemu kontroli

zarzadczej, w oparciu o zatgczniki 2 i 3 do Zarzgdzenia.

11.0cene funkcjonowania systemu kontroli zarzgdczej dokonuje réwniez audytor

wewnetrzny w ramach realizowanych przez siebie zadan audytowych.

12.Zré6dtem zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej w Urzedzie sg nastepujgce

1)
2)
3)
4)
5)
6)

informacje:

wyniki kontroli i audytow zewnetrznych,

audyt wewnetrzny,

monitorowanie i samoocena,

informacje pochodzgce od mieszkancéw (interesantéw) Gminy,
oswiadczenia czgstkowe o stanie kontroli zarzgdczej,

inne.

Zasady przeprowadzania kontroli zarzadczej w jednostkach podlegtych

i nadzorowanych Gminy Trzemeszno

§ 10.1. Przyjmuje sie zasady przeprowadzania kontroli zarzagdczej w jednostkach

organizacyjnych Gminy Trzemeszno.

2. Jednostki organizacyjne Gminy Trzemeszno:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

Urzad Miejski Trzemeszna,

Osrodek Pomocy Spotecznej w Trzemesznie,

Osrodek Sportu i Rekreacji w Trzemesznie,

Srodowiskowy Dom Samopomocy w Trzemesznie,

Zespot Szkoét Ogolnoksztatcgeych | Zawodowych w Trzemesznie,
Szkota Podstawowa Nr 1 im. Jana Kilinskiego w Trzemesznie,

Szkota Podstawowa Nr 2 im. Polskich Olimpijczykéw w Trzemesznie,
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8) Szkota Podstawowa im. Powstania Wielkopolskiego w Kruchowie,

9) Szkota Podstawowa im. Bohaterow Wrzesnia 1939 roku w Trzemzalu,
10)Przedszkole Nr 1 im. Chatka Puchatka w Trzemesznie,
11)Przedszkole Nr 2 im. Misia Uszatka w Trzemesznie,

12)Dom Kultury w Trzemesznie,

13)Biblioteka Publiczna w Trzemesznie.

§ 11.1. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli

zarzadczej nalezy do obowigzkow kierownikdw jednostek podlegtych i

nadzorowanych Gminy Trzemeszno.

2. Kontrola zarzgdcza stanowi ogét dziatan podejmowanych przez kierownikéw
jednostek podlegtych i nadzorowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan
w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy we wszystkich
aspektach funkcjonowania jednostki.

3. Celem kontroli zarzgdczej jest zapewnienie w szczegodlnosci:

a) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi,

b) skutecznosci i efektywnosci dziatania,

c) wiarygodnos$ci sprawozdan,

d) ochrony zasobow,

e) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

f) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informaciji,

g) zarzgdzania ryzykiem,

h) rozdzielenia funkcji decyzyjnych, kontrolnych i operacyjnych.

§ 12.1. Kierownicy jednostek podlegtych i nadzorowanych zapewniajg skutecznos¢

kontroli zarzgdczej poprzez realizacje ustalonych procedur, zasad etycznych,

mechanizmdéw organizacyjnych oraz system zarzgdzania ryzykiem, o ktérych mowa

w § 1 ust. 3 z uwzglednieniem - powszechnie przyjetych w jednostkach sektora

finanséw publicznych - standardéw kontroli zarzgdczej, zawartych w Komunikacie Nr

23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli

zarzadczej dla sektora finanséw publicznych — (Dz.Urz. MF Nr 15, poz. 84) oraz

o0gdlnie obowigzujgcych przepiséw prawa.

2. Zobowigzuje sie wszystkich kierownikdéw jednostek podlegtych i nadzorowanych
do:
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1) zapewnienia i przestrzegania kontroli zarzgdczej, w tym zapewnienia realizacji
celéow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy
we wszystkich procesach zachodzgcych w jednostce;

2) przeprowadzania na podstawie wynikéw analizy ryzyka w kierowanych przez
siebie jednostkach kontroli zarzadczej, celem zneutralizowania wysokiego
ryzyka moggcego mie¢ wptyw na realizacje zadan jednostek;

3) skfadania potrocznych raportéw identyfikacji ryzyk, analizy i reakcji na ryzyko
do petnomocnika ds. kontroli zarzadczej w terminie:

a) do 31 lipca kazdego roku - za pierwsze potrocze
b) do 28 lutego roku nastepujgcego po roku budzetowym - za drugie
potrocze;

4) sktadania oswiadczen o stanie kontroli zarzadczej za rok poprzedni w zakresie

kierowanych przez siebie jednostek do petnomocnika ds. kontroli zarzgdczej
w terminie do 28 lutego roku nastepujgcego po roku budzetowym, wraz ze
sprawozdaniem rocznym z wykonania planu finansowego.

3. Do sktadania oswiadczenia o stanie kontroli zarzgdczej w zakresie dotyczgcym
dziatania referatu Urzedu sg réwniez zobligowani kierownicy referatow Urzedu
Miejskiego Trzemeszna. Wzor oswiadczenia o stanie kontroli zarzgdczej,
o ktorym mowa w § 2 ust. 2 pkt 4 stanowi Zatgcznik nr 4 do niniejszego

Zarzadzenia.

§ 13. Kontrole zarzadczg w jednostkach podlegtych i nadzorowanych prowadza:
1) Komisja Rewizyjna Rady Miejskiej Trzemeszna we wszystkich sprawach
zleconych przez Rade oraz na podstawie planu pracy,
2) organy uprawnione do prowadzenia kontroli na podstawie odrebnych
przepisow,
3) upowaznieni przez Burmistrza Trzemeszna pracownicy Urzedu
Miejskiego Trzemeszna,
4) inne osoby upowaznione przez Burmistrza Trzemeszna.
§ 14.1. Istotg wspolng czynnosci kontrolnych jest szczegotowe zbadanie stanu
faktycznego iporéwnanie go z obowigzujgcg dla niego normg, oraz ustalenie
odchylen od tej normy.
2. W trakcie czynnosci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna

odbywac sie wedtug kryteridw, do ktorych zalicza sie:
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1) poprawno$¢ organizacyjng komorki lub stanowiska pracy z punktu widzenia

realizowanych celéw (kompetencje, sprawnos¢, prawidiowosc¢ i efektywnosc
przyjetych rozwigzan organizacyjnych i kierunkow dziatania, a takze doboru
Srodkow w celu wykonania zatozonych zadan),

2) legalnos¢, czyli zgodnos¢ z obowigzujgcymi przepisami i normami prawnymi,

3) gospodarnos¢ - ocena kontrolowanych zjawisk, proceséw gospodarczych

i finansowych z punktu widzenia racjonalnosci, efektywnosci i celowosci
podejmowanych decyzji, a nastepnie ich realizacji: gospodarowanie aktywami
jednostki, ktore umozliwig uzyskanie przy najnizszych naktadach (w danych
warunkach) optymalnych efektow,

4) celowos¢ - zapewniajgca eliminacje dziatan niekorzystnych i zbednych
z punktu widzenia intereséw jednostki, realizuje sie przez sprawdzenie, czy
Srodki finansowe zostaty wydatkowane zgodnie z przeznaczeniem okreslonym
w planie finansowym,

5) rzetelnos¢ - zgodnos¢ dokumentacji ze stanem faktycznym.

Charakter i rodzaje kontroli zarzadczej
§ 15. Do przeprowadzenia kontroli uprawnia imienne upowaznienie (state lub
jednorazowe) wydane przez Burmistrza Trzemeszna.
§ 16. 1. Jezeli kontrola jest przeprowadzona w zespole wieloosobowym,
zarzgdzajgcy kontrole wyznacza (na piSmie) kierownika zespotu, ktory dokonuje
podziatu czynnosci kontrolujgcych.
2.Kierownicy jednostek podlegtych i nadzorowanych sg zobowigzani do udzielania
wyczerpujgcych informacji w zakresie objetym kontrolg oraz mogg ustosunkowac sie
na pismie co do wynikéw kontroli.
3.0soby upowaznione do przeprowadzenia kontroli obowigzani sg kazdorazowo
przygotowac sie do czynnosci kontrolnych, w szczegdlnosci przez:
1) zapoznanie sie z odpowiednimi przepisami prawa normujgcymi postepowanie
w sprawach objetych tematykg kontroli,
2) przeanalizowanie materiatéw dotyczacych dziatalnosci jednostki
zaklasyfikowanej do kontroli, np. ustalen poprzednich kontroli i wystgpien
pokontrolnych oraz innych informacji, sprawozdan itp.,

3) opracowanie programu kontroli.
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§ 17.1. Czynnosci kontrolne przeprowadza sie w siedzibie jednostki kontrolowanej

W godzinach pracy w niej obowigzujgcych.

2. Kontrolujgcy jest uprawniony do wstepu oraz poruszania sie na terenie
jednostki kontrolowane;j.

3. Kontrolujgcy podlega przepisom o bezpieczenstwie i higienie pracy oraz
przepisom o ochronie informacji niejawnej i ochronie danych osobowych.

4. Kierownik kontrolowanej jednostki zapewnia kontrolujgcym warunki niezbedne
do sprawnego przeprowadzenia kontroli, przedstawia Zzgdane dokumenty
dotyczgce kontroli, utatwia terminowe udzielanie wyjasnien przez
pracownikow, w miare mozliwosci udostepnia oddzielne pomieszczenie.

§ 18.1. Kontrolujgcy dokonuje ustalen na podstawie dowodéw.

2. Do dowoddw zalicza sie w szczegolnosci dokumenty, dowody rzeczowe, dane
ewidencji i sprawozdawczosci, ogledzin, zeznania Swiadkdéw, opinie biegtych,
szkice, zdjecia fotograficzne jak rowniez pisemne wyjasnienia i oswiadczenia.

3. Przy ogledzinach magazynu, kontroli kasy i podobnych czynnosciach niezbedna
jest obecnos¢ osoby odpowiedzialnej, a w razie jej nieobecnosci - komisji
powotanej przez kierownika kontrolowanej jednostki.

4. Z przebiegu czynnosci o ktdérych mowa w ust. 3 sporzgdza sie odrebny protokot,
ktéry podpisujg kontrolujgcy oraz osoby wymienione w ust. 3.

§ 19. Kontrolujgcy moze sporzadza¢ Ilub zleca¢ jednostce kontrolowanej

sporzgdzenie niezbednych dla kontroli kserokopii z potwierdzeniem odpisu oraz

wyciggow z dokumentow wraz z potwierdzeniem zestawien i obliczeh opartych na
dokumentach.

§ 20.1. Pracownicy kontrolowanej jednostki sg obowigzani udzieli¢ w wyznaczonym

terminie pisemnych wyjasnien w sprawach dotyczgcych przedmiotu i zakresu

kontroli.

2. Kazdy pracownik kontrolowanej jednostki moze w zwigzku z kontrolg ztozy¢ z
wiasnej inicjatywy pisemne lub ustne oswiadczenie w sprawach zwigzanych z
przedmiotem i zakresem kontroli.

§ 21.1. W razie ujawnienia w toku kontroli okolicznosci uzasadniajgcych podejrzenia

popetnienia przestepstwa, kontrolujgcy zobowigzany jest do zabezpieczenia

dowodow niezbednych do prowadzenia dalszego postepowania poprzez
przechowanie ich w oddzielnych opieczetowanych pomieszczeniach lub schowku,

albo opieczetowanie ioddanie ich na przechowanie kierownikowi kontrolowanej
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jednostki za pokwitowaniem, bgdz protokolarne przejecie dokumentéw przez

kontrolujgcego.

2.

Zabezpieczone dowody sg przekazywane Burmistrzowi Trzemeszna, ktory

podejmuje decyzje o ewentualnym zawiadomieniu organéw scigania.

§ 22.1. Z przeprowadzonej kontroli sporzgdza sie protokdt w dwédch jednobrzmigcych

egzemplarzach.

2.
1)
2)

3)

4)
5)

6)

7
a)
b)

c)

8)

Protokot z kontroli zawiera;

nazwe kontrolowanej jednostki i jej adres,

imiona i nazwiska kontrolujgcych oraz numer i date wydania upowaznienia
do przeprowadzenia kontroli,

date rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych w kontrolowanej
jednostce, wraz z przerwami, jesli takie wystgpity,

okres$lenie przedmiotu i zakresu kontroli,

imie i nazwisko kierownika kontrolowanej jednostki, gtébwnego ksiegowego,
oraz 0soOb udzielajgcych informaciji,

opis stanu faktycznego, wraz ze wskazaniami stwierdzonych podczas kontroli
nieprawidtowosci z podaniem faktu naruszenia okreslonych przepiséw, a takze
ocene stopnia zawinienia pracownika ze wskazaniem, na czym polegato
przekroczenie uprawnien lub tez juz zaistniatych konsekwencji (skutkow)
takiego naruszenia,

whnioski z kontroli w zakresie:

usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci,

podjecia dziatah zapobiegawczych powstawaniu tych nieprawidtowosci
W przysztosci,

ewentualnego pociggniecia do odpowiedzialnosci oséb winnych naruszenia
obowigzujgcych przepiséw lub popetnienia innych nieprawidtowosci,
informacje o sporzgdzaniu zatgcznikdow, stanowigcych czes¢ sktadowg
protokotu oraz ich wyszczegdlnienie, wzmianke o sporzgdzonych protokotach

dodatkowych, odpisach i wyciggach, zabezpieczonych dowodach itp.

9) wzmianke o  poinformowaniu  kierownika  kontrolowanej jednostki

0 przystugujgcym mu prawie ziozenia wyjasnien co do ustalen kontroli

zawartych w protokole,

10)daty i miejsce podpisania protokotu,
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11)podpis na koncu protokotu - kontrolujgcego, kierownika jednostki lub osoby
upowaznionej.
§ 23.1. Jezeli kierownik kontrolowanej jednostki odmawia podpisania protokotu
kontroli jest zobowigzany ztozy¢ pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.
2. Protokot kontroli, podpisania ktorego odmowili:  kierownik kontrolowanej
jednostki, podpisuje kontrolujgcy czynigc w protokole wzmianke o odmowie
podpisania protokotu, oraz dotgczajgc ztozone przez kierownika pisemne wyjasnienia
przyczyn odmowy.
3. Odmowa podpisania protokotu nie stanowi przeszkody do wszczecia
postepowania pokontrolnego.
§ 24. Kierownik kontrolowanej jednostki moze w terminie 3 od daty podpisania
protokotu ztozy¢ zarzgdzajgcemu kontrole udokumentowane pisemne wyjasnienia,
co do zawartych w protokole ustalen.
§ 25.1. W terminie 10 dni od daty podpisania protokotu kontroli - kontrolujgcy
zobowigzany jest do przekazania go wraz ze wszystkimi zalgcznikami
zarzgdzajgcemu kontrole.
2. W wypadkach uzasadnionych wynikami kontroli Sekretarz Gminy i kontrolujgcy
ustala wystgpienia pokontrolne wraz z projektami wnioskdbw o pociggniecie
do okreslonej prawem odpowiedzialno$ci, jezeli zachodzi taka koniecznosé.
§ 26.1. Kierownik kontrolowanej jednostki w ciggu 30 dni od daty otrzymania
wystgpienia pokontrolnego zawiadamia jednostke zarzgdzajgcg kontrole o jej
wykonaniu lub o przyczynach ich niewykonania.
2. Rzetelnos¢ wykonania zalecen pokontrolnych winna by¢ poddana kontroli
sprawdzajgcej lub tez sprawdzana przy nastepnej kontroli w nastepnej jednostce.
§ 27.1. Uproszczone postepowanie kontrolne moze by¢ stosowane w razie potrzeby:
1) przeprowadzenia doraznych kontroli w celu sporzgdzenia odpowiedniej
informacji dla organéw gminy,
2) zbadania okreslonych spraw wynikajgcych ze skarg i wnioskéw oraz listow
mieszkancow,
3) przeprowadzenia badan dokumentéw i innych materiatdw otrzymanych
z jednostek podlegajacych kontroli,
4) przeprowadzenia kontroli sprawdzajgcej, zwilaszcza w zakresie odpowiedzi

na wystgpienie pokontrolne.
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2. Do przeprowadzenia uproszczonego postepowania kontrolnego uprawnia
imienne upowaznienie (state lub jednorazowe) wystawiane przez Burmistrza
Trzemeszna.

3. W upowaznieniu okreslonym w ust. 2 nalezy podac przedmiot i zakres kontroli.

4. Z uproszczonego postepowania kontrolnego kontrolujgcy sporzadza notatke
stuzbowa.

5. Notatke podpisuje kontrolujgcy i przekazuje jg zarzgdzajgcemu kontrole wraz
z dowodami zwigzanymi z trescig informacji w niej zawartg.

6. Jezeli wyniki uproszczonego postepowania kontrolnego wskazujg na potrzebe
pociggniecia okreslonych os6b do odpowiedzialnosci stuzbowej, materialnej
lub karnej nalezy zastosowaé petny tryb postepowania kontrolnego i

sporzgdzi¢ protokét.

Raport identyfikacji, analizy i reakcji na ryzyko

§ 28. 1.W celu identyfikowania, analizowania ryzyk oraz wskazan dotyczgcych
reagowania na nie, wykorzystuje sie raport, ktérego wzér stanowi zatgcznik Nr 5
do Zarzadzenia.

2.Ustalam zasady opracowania raportu, ktére okresla zatgcznik Nr 5 do zarzgdzenia.
§ 29. Raport sporzadza sie 2 razy w roku: pierwszy - do 31 lipca kazdego roku za
pierwsze poétrocze, drugi do 28 lutego roku nastepujgcego po roku budzetowym za
drugie pétrocze,

Polityka zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim Trzemeszna i jednostkach
organizacyjnych Gminy Trzemeszno

§ 30. Niniejsza polityka okresla zasady i tryb zarzadzania ryzykiem w Urzedzie
Miejskim Trzemeszna, jednostkach podlegtych i nadzorowanych Gminy Trzemeszno.
§ 31. Zarzadzenie ryzykiem ma na celu poprawe we wszystkich obszarach
zarzadzania oraz ograniczenie ewentualnych skutkéw zdarzehn do akceptowalnego
poziomu w szczegolnosci w zakresie efektywnego zarzgdzania zasobami, majgtkiem
i efektywnosci finansowej oraz ochrony wizerunku Urzedu Miejskiego Trzemeszna
i jednostek organizacyjnych Gminy Trzemeszno.

§ 32.1. Ryzykiem jest zdarzenie o okreslonym prawdopodobienstwie wystgpienia,
ktére moze mie¢ negatywny wptyw na realizacje zatozonych celéw, plandw i zadan
Urzedu Miejskiego Trzemeszna i jednostkach organizacyjnych Gminy Trzemeszno.

2. Celem zarzagdzania ryzykiem jest:
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1) usprawnienie procesu planowania,
2) zwiekszenie prawdopodobienstwa realizacji zadan i osiggania celow,
3) zapewnienie odpowiednich mechanizméw kontroli wewnetrznej,
4) zapewnienie kierownictwu wczesnej informacji o zagrozeniach dla realizaciji
wyznaczonych celow i zadan.
3. Zarzadzanie ryzykiem odbywa sie wedtug zasad:
1) integracji z procesem zarzgdzania,
2) powigzania z celami i zadaniami Gminy Trzemeszno,
3) przypisania odpowiedzialnosci,
4) proporcjonalnoéci dziatah przeciwdziatajgcych ryzyku do jego istotnosci.
§ 33. Proces zarzgdzania ryzykiem obejmuje:
1) identyfikacje i ocene ryzyka oraz odniesienie go do akceptowanego poziomu
ryzyka,
2) ustalenia metody przeciwdziatania ryzyku,
3) monitorowanie procesu zarzgdzania ryzykiem i dokonywanie zmian.
§ 34.1. Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu ryzyka zagrazajgcego
poszczegolnym celom i zadaniom Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy
Trzemeszno oraz realizacji budzetu Gminy Trzemeszno.
2. Podczas identyfikacji ryzyka nalezy:
1) przeanalizowa¢ cele i zadania realizowane przez Urzad oraz zadania
realizowane przez jednostki organizacyjne Gminy Trzemeszno,
2) zidentyfikowane ryzyka podda¢ analizie majgcej na celu okreslenie
prawdopodobienstwa wystgpienia danego ryzyka i mozliwych jego skutkéw,
3) okresli¢ akceptowalny poziom ryzyka,
4) do kazdego zidentyfikowanego ryzyka okresli¢ rodzaj wymaganej reakcji,
5) okresli¢ dziatania, ktére nalezy podjg¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka
do akceptowalnego poziomu.
§ 35.1. Wszystkie informacje o ryzyku nalezy wprowadzi¢ do Rejestru ryzyka.
2. Rejestr winien zawiera¢ wszystkie rodzaje zidentyfikowanego ryzyka oraz
na przestrzeni roku zmienic sie tak, by odzwierciedla¢ dynamiczny charakter
ryzyka oraz sposob zarzgdzania Urzedem i jednostkami organizacyjnymi
gminy. Wzor rejestru ryzyka stanowi Zatgcznik Nr 6 do Zarzadzenia.
§ 36. Podczas identyfikacji stosowana jest kategoryzacja ryzyka. Ustala sie

nastepujgce kategorie (obszary) ryzyka:

19



1) ryzyko finansowe,
2) ryzyko dotyczgce zasobow ludzkich,
3) ryzyko dziatalnosci,
4) ryzyko zewnetrzne.
§ 37.1. Ocena ryzyka polega na okresleniu wplywu (oddziatywania)
i prawdopodobienstwie wystgpienia ryzyka a nastepnie ustalenia jego istotnosci.
2.Ryzyko nalezy ocenia¢ na dwa sposoby:
1) nieodtgcznie — tak jakby nie wystepowaty Zzadne mechanizmy kontrolne,
poprzez okreslenie:
a) prawdopodobienstwa jego wystgpienia (P) — ocena punktowa w skali od
»17 do ,,5”
b) wptywu (skutkow, strat), jaki bedzie miato ewentualne wystgpienie tego
zdarzenia (S) — ocena punktowa w skali od ,,1” do ,,5”
2) rezydualnie — biorgc pod uwage istniejgce mechanizmy kontrolne, poprzez
okreslenie:
a) prawdopodobienstwa jego wystgpienia (P) — ocena punktowa w skali od
»1” do ,,5”
b) wptywu (skutkow, strat), jaki bedzie miato ewentualne wystgpienie tego
zdarzenia (S) — ocena punktowa w skali od ,,1” do ,,5”.
3. taczna relacja (iloczyn) tych dwoch wartosci okresla istotnos¢ ryzyka i obliczana
jest wedtug wzoru:
Istotnos¢ ryzyka =P x S
gdzie: P — prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka, S — wielkos¢ straty, skutku,
badz wptywu, jaki bedzie miato ewentualne wystgpienie tego zdarzenia.
§ 38 1. Prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka polega na okresleniu
przewidywanej czestotliwosci wystepowania zdarzenia objetego ryzykiem w trakcie
roku.
2.Do okreslenia punktowej oceny prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka nalezy

stosowac ponizszg metodologie, gdzie przypisane im kryteria odnoszg sie do:
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1 2 3 4 5
Mato i
Opis Rzadkie | prawdopodobne | Srednie Prawdopodobne | Prawie pewne
Prawdopodobienstwo
0-20% 21-40% 41-60% 61- 80% 81-100%

1 — rzadkie; ryzyko wystgpi w nadchodzgcym roku, o ile zostanie zmniejszone ( lub
jego przypadki bedg pojedyncze),

2 — mato prawdopodobne; ryzyko wystgpi w nadchodzgcym roku, o ile nie zostanie
zmniejszone (lub ryzyko bedzie sie krystalizowac okazjonalnie, bgdz w wyniku zbiegu
niezwyktych okolicznosci),

3 — srednie; ryzyko wystgpi w nadchodzgcym roku, o ile zostanie zmniejszone (lub
ryzyko bedzie sie krystalizowa¢ w miare czesto, bgdz w wyniku rownoczesnego
wystepowania réznych problemdw i okolicznosci),

4 — prawdopodobne; ryzyko wystgpi w nadchodzacym roku, o ile nie zostanie
zmniejszone (lub ryzyko bedzie systematycznie narastac),

5 —prawie pewne; ryzyko nastgpi w najblizszym roku budzetowym.

§ 39. 1. Okreslenie oddziatywania ryzyka polega na wyznaczeniu skutkéw, jakie
bedzie miato wystgpienie zdarzenia objetego ryzykiem dla realizacji zadania,
osiggania celu i realizacji budzetu Gminy Trzemeszno.

2.Do okreslenia punktowej oceny oddziatywania ryzyka na realizacje zadan stosuje

sie ponizszg metodologie, gdzie przypisane im cyfry odnoszg sie do:

Punkt | Opis Kryteria
acja Finansowe Organizacyjne Ochrona Reputacja
zdrowia
i bezpieczen
stwo oséb
5 Katastrofalne Strata Brak realizacji Utrata zycia Doniesienia
finansowa> kluczowych prasowe
500.000 PLN celow w catym kraju
4 Powazne Strata Brak realizaciji Powazne Pewne informacje
finansowa kluczowego celu obrazenia w mediach
100.000 PLN< ogolnokrajowych
500.000 PLN
3 Srednie Strata Zaktécenia Pewne Pewne informacje
finansowa w dziatalnosci obrazenia w mediach
10.000 PLN< lokalnych lub
100.000 PLN regionalnych
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2 Mate Strata Niewielkie Niewielkie Ograniczone
finansowa 100 zaktécenia obrazenia informacje w

PLN<1.000 w dziatalnosci mediach lokalnych

PLN lub regionalnych
1 Nieznaczne Mata strata Krétkotrwate Niewielkie Ubogie informacje
finansowa< zaktocenia obrazenia w mediach

100 PLN w dziatalnosci lokalnych lub
regionalnych

1 — nieznaczne; rozwigzanie problemu wymagato bedzie nieznacznego naktadu
czasu/ zasobow, lecz problem nie spowoduje trwatej szkody i wywrze nieznaczny
wplyw na wyniki finansowe. Moze spowodowac krétkotrwate lub niewielkie
zaktécenia w dziatalnosci.
2 — male; rozwigzanie bedzie wymagato pewnego naktadu czasu/zasobow.
Usuniecie skutkow (powstatych strat) bedzie wymagato czasu. Moze mie¢ wptyw na
wyniki finansowe. Moze spowodowac zaktdcenia w dziatalnosci.
3 — srednie; rozwigzanie problemu bedzie wymagato umiarkowanego naktadu czasu/
zasobow — w tym kierownictwa wyzszego szczebla. Usuniecie skutkéw (strat) bedzie
trudne. Wywrze wptyw na wyniki finansowe i moze sta¢ sie waznym wydarzeniem
publicznym. Moze doprowadzi¢ do niezrealizowania kluczowego celu.
4 — powazne; rozwigzanie problemu bedzie wymagato duzego nakfadu
czasu/zasobow — w tym kierownictwa wyzszego szczebla. Usuniecie skutkow (strat)
bedzie bardzo trudne lub nieraz wrecz niemozliwe. Wywrze istotny wptyw na wyniki
finansowe i stanie sie istotnym wydarzeniem publicznym. Prawdopodobnie
doprowadzi do niezrealizowania kluczowego celu.
5 - katastrofalne; rozwigzanie problemu bedzie wymagato bardzo duzego naktadu
czasu/zasobow — w tym kierownictwa wyzszego szczebla. Usuniecie skutkow (strat)
bedzie bardzo trudne lub wrecz niemozliwe. Wywrze istotny wptyw na wyniki
finansowe 1 stanie sie waznym wydarzeniem publicznym. Doprowadzi
do niezrealizowania kluczowego celu.
§ 40.1.Po dokonanej ocenie oddziatywania i prawdopodobiehstwa ziszczenia sie
ryzyka ustalany jest poziom istotnosci ryzyka.
1) ryzyko powazne — ryzyko o srednim, powaznym i katastrofalnym oddziatywaniu
oraz prawie pewnym prawdopodobienstwie, ryzyko o powaznym i katastrofalnym
oddziatywaniu i prawdopodobnym prawdopodobienstwie, a takze ryzyko

o katastrofalnym oddziatywaniu i srednim prawdopodobienstwie,
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2) ryzyko umiarkowane — ryzyko o nieznacznym i matym oddziatywaniu i prawie
pewnym prawdopodobienstwie, ryzyko o nieznacznym, matym i $rednim
oddziatywaniu oraz prawdopodobnym prawdopodobienstwie, ryzyko o matym,
Srednim, powaznym oddziatywaniu i s$rednim prawdopodobienstwie, ryzyko
0 Srednim, powaznym i katastrofalnym oddziatywaniu i mato prawdopodobnym
prawdopodobienstwie, a takze ryzyko o powaznym i katastrofalnym
oddziatywaniu i rzadkim prawdopodobienstwie,

3) ryzyko niskie — ryzyko o nieznacznym oddziatywaniu i sSrednim
prawdopodobienstwie, ryzyko o nieznacznym i matym oddziatywaniu i mato
prawdopodobnym prawdopodobienstwie, a takze ryzyko o nieznacznym, matym
i Srednim oddziatywaniu i rzadkim prawdopodobienstwie.

2. Istotno$¢ ryzyka jest oceniana w nastepujgcy sposob:

Oddziatywanie
Katastrofalne
Powazne
Srednie
Mate 8 10
Nieznaczne 4 2
Resdkie | prawdopod | Sreanie | Prdoped | Prawie | Prawdopes

- - ryzyko powazne

- ryzyko umiarkowane

- ryzyko niskie

3. Ryzykiem akceptowalnym jest ryzyko niskie. Ryzyka umiarkowane i powazne
przekraczajg dopuszczalny poziom ryzyka.
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4. Ryzyko przekraczajgce akceptowany poziom ryzyka wymaga ustalenia i podjecia
dziatan ograniczajgcych je do tego poziomu akceptowanego poprzez zmniejszenie
jego wptywu lub prawdopodobiehstwa wystgpienia (przeciwdziataniu ryzyku).
§ 41.1. Zobowigzuje sie kierownikow referatow Urzedu Miejskiego Trzemeszna oraz
kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Trzemeszno do:

1) okreslenia celéw i zadan swoich komoérek,

2) przypisania do realizacji celdow i zadan miernikow ich realizacji,

3) identyfikacji i oceny ryzyk wystepujgcych w komorkach,

4) wprowadzenie mechanizmow kontrolnych,

5) utworzenie rejestru ryzyk dla zadan realizowanych przez komorki.
2. Kierownicy referatow Urzedu Miejskiego Trzemeszna oraz kierownicy jednostek
organizacyjnych Gminy Trzemeszno sg zobowigzani udokumentowac przeprowa-
dzong w podlegtej komérce analize ryzyka w szczegodlnosci poprzez utworzenie
rejestru ryzyk dla wyznaczonych celéw i zadan. Wzor rejestru ryzyka stanowi
Zatgcznik Nr 6 do Zarzgdzenia.
3. Odnotowania w rejestrze wymagajg wszystkie zidentyfikowane ryzyka natomiast
dla ryzyka przekraczajgcego akceptowany poziom ryzyka (ryzyka powazne
i umiarkowane) nalezy poda¢ planowane metody ograniczania go do akceptowanego
poziomu.
§ 42.1.Zadaniem mechanizméw kontroli jest zapobieganie urzeczywistnieniu sie
ryzyka. Kazdy mechanizm kontrolny powinien stanowi¢ odpowiedZz na konkretne
ryzyko. Koszt wdrozenia mechanizméw kontroli nie moze by¢é wyzszy niz uzyskane
dzieki nim korzysci. Do ogdinych mechanizmdw kontroli nalezy:

1) dokumentowanie systemu kontroli zarzgdczej,

2) dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,

3) zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych,

4) podziat obowigzkow,

5) weryfikacja, w tym kontrola wstepna, biezgca i koricowa,

6) wydzielenie lub wyznaczenie osoby do prowadzenia kontroli (funkcjonalnej

i instytucjonalnej),

7) nadzér,

8) rejestrowanie odstepstw,

9) ochrona zasoboéw,

10)zastosowanie mechanizmdw kontroli systemu zarzgdczego.
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§ 43. Przynajmniej raz w roku nalezy przeprowadza¢ samoocene systemu kontroli
zarzadczej przez osoby zarzadzajgce, tj. kierownikdw referatow Urzedu Miejskiego
Trzemeszna oraz jednostek organizacyjnych Gminy Trzemeszno. Proces dokonania
samooceny oraz jego wyniki nalezy udokumentowac.
Arkusze samooceny kontroli zarzgdczej stanowig odpowiednio Zatgczniki nr 2 i 3
do niniejszego Zarzadzenia.
§ 44. Polityka zarzadzania ryzykiem podlega raz na rok przeglagdowi dokonywanemu
w celu jej aktualizacji. W przypadku koniecznosci wprowadzenia w polityce
zarzadzania ryzykiem zmian projekt przygotowuje Sekretarz Gminy lub petnomocnik
ds. kontroli zarzadczej, a nastepnie przekazuje do akceptacji przez Burmistrzowi
Trzemeszna.
§ 45. Wykonanie Zarzagdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§ 46. Tracg moc nastepujgce zarzgdzenia:
1. Zarzadzenie Nr 79/2011 Burmistrza Miasta i Gminy Trzemeszno z dnia 15
lipca 2011 r. w sprawie zarzgdzania ryzykiem.
2. Zarzadzenie Nr 184/2012 Burmistrza Miasta i Gminy Trzemeszno z dnia 22
maja 2012 r. w sprawie polityki zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miasta
i Gminy w Trzemesznie oraz w jednostkach organizacyjnych Miasta i Gminy
Trzemeszno.
3. Zarzadzenie Nr 271/2013 Burmistrza Miasta i Gminy Trzemeszno z dnia 28
stycznia 2013 r. w sprawie funkcjonowania systemu kontroli zarzgdczej
w Urzedzie Miasta i Gminy w Trzemesznie
4. Zarzadzenie Nr 272//2013 Burmistrza Miasta i Gminy Trzemeszno z dnia 28
stycznia 2013 r. w sprawie zasad przeprowadzania kontroli zarzgdczej

w jednostkach podlegtych i nadzorowanych Miasta i Gminy Trzemeszno

Burmistrz

/-1 Krzysztof Derezinski
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia

PLAN PRACY

Lp. | Cel Zadanie Jednostka | Miernik realizacji celu
odpowiedzi
alna

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

12.

13.

14.
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Zatacznik 2

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej - kierownicy komérek organizacyjnych

Lp.

PYTANIE

TAK

NIE

Trudno
to

ocenicé

a) Odniesienie
do regulaciji:
procedur, zasad,
przyjetych
rozwigzan lub
wskazanie
innych dowodow
potwierdzajgcych
odpowiedz TAK

albo

b) uzasadnienie

odpowiedzi NIE;

inne UWAGI
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Czy pracownicy sg informowani o zasadach etycznego postepowania?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy sie zachowaé, w przypadku gdy bedzie Pani/Pan

Swiadkiem powaznych naruszenh zasad etycznych obowigzujgcych w [jednostce]?

Czy bierze Pan/Pani udziat w szkoleniach w wystarczajgcym stopniu, aby

skutecznie realizowa¢ powierzone zadania?

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej zostaty pisemnie ustalone wymagania w
zakresie wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia konieczne do wykonywania zadan

na poszczegolnych stanowiskach pracy (np. zakresy obowigzkéw, opisy stanowisk

pracy)?

Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny pracy pracownikow z Pani/Pana komorki

organizacyjnej?

Czy pracownicy zostali zapoznani z kryteriami, za pomocg ktorych dokonuje
Pani/Pan oceny wykonywania przez nich zadan? - nalezy odpowiedzie¢ tylko w

przypadku, gdy odpowiedz na pytanie nr 5 brzmi TAK

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce organizacyjnej majg zapewniony w
wystarczajgcym stopniu dostep do szkolen niezbednych na zajmowanych przez

nich stanowiskach pracy?

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

Czy istniejgce w [jednostce] procedury zatrudniania prowadzg do zatrudniania

9 0sOb, ktore posiadajg pozgdane na danym stanowisku pracy wiedze i
umiejetnosci?

10 Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komérki organizacyjnej jest dostosowana
do aktualnych jej celéw i zadan?

1 Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komorki organizacyjnej jest okresowo
analizowana i w miare potrzeb aktualizowana?
Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zatrudniona jest odpowiednia liczba

12 | pracownikow, w tym osoOb zarzagdzajgcych, w odniesieniu do celow i zadan
komorki?

13 Czy przekazanie zadan i obowigzkéw pracownikom w Pani/Pana komorce
organizacyjnej nastepuje zawsze w drodze pisemnej?
Czy uprawnienia do podejmowania decyzji, zwlaszcza tych o biezgcym

14 | charakterze, sg delegowane na nizsze szczeble Pani/Pana komorki
organizacyjnej?

15 Czy zostat okreslony ogdlny cel istnienia [jednostki] np. w postaci misji (poza

statutem lub ustawg powotujgca jednostke)?
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16

Czy w [jednostce] zostaty okreslone cele do osiggniecia lub zadania do realizacji w
biezgcym 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 pomocg ktérych mozna sprawdzic¢ 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 osiggniecia i zadania do zrealizowania przez

pracownikow Pani/Pana komorki organizacyjnej w biezgcym 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 komdérce organizacyjnej w udokumentowany sposoéb identyfikuje
sie zagrozenia/ryzyka, ktére mogg przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan komorki
organizacyjnej (np. poprzez sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego dokumentu
zawierajgcego zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)? (jesli TAK - prosze przejs¢ do

nastepnych pytan, jesli NIE prosze przejs¢ do pytania nr 25)

22

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

23

Czy wsrdéd zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje sie zagrozenia/ryzyka
istotne, ktdére w znaczgcy sposdb mogg przeszkodzi¢ w realizacji celéw i zadan

Pani/Pana komorki organizacyjnej?

24

Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka zostat okreslony sposéb radzenia

sobie z tym ryzykiem (tzw. reakcja na ryzyko)?

25

Czy pracownicy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej majg biezgcy dostep do

procedur/instrukcji obowigzujgcych w [jednostce] (np. poprzez intranet)?

26

Czy w [jednostce] zostaty zapewnione mechanizmy (procedury) stuzgce utrzymaniu
ciggtosci dziatalnosci na wypadek awarii (np. pozaru, powodzi, powaznej awarii)?
(jesli TAK - prosze przejs¢ do nastepnego pytania, jesli NIE prosze przejs¢ do

pytania nr 28)

27

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

awarii?

28

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej sg ustalone zasady zastepstw
zapewniajgcych  sprawng prace komorki w  przypadku  nieobecnosci

poszczegolnych pracownikow?
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Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji wewnatrz Pani/Pana

29
komorki organizacyjnej?
30 Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji pomiedzy
poszczegolnymi komorkami organizacyjnymi w [jednostce]?
Czy w [jednostce] funkcjonuje efektywny system wymiany waznych informacji z
31 podmiotami zewnetrznymi (np. z innymi urzedami, dostawcami, klientami)
majgcymi wplyw na osigganie celdw i realizacje zadan Pani/Pana komorki
organizacyjnej?
Czy Pani/Pana komoérka organizacyjna utrzymuje efektywne kontakty z podmiotami
32 | zewnetrznymi, ktére majg wptyw na realizacje jej zadan (np. z innymi urzedami,
dostawcami, klientami)?
Czy pracownicy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej zostali poinformowani o
33 | zasadach obowigzujgcych 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?
a5 Czy praca audytu wewnetrznego przyczynia sie, Pani/Pana zdaniem, do lepszego

funkcjonowania [jednostki]?
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Zaltacznik 3

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej - pracownicy jednostki

a) Odniesienie do regulacji.
procedur, zasad, przyjetych

rozwigzan lub wskazanie innych

Trud | dowoddow potwierdzajgcych
Lp no to| odpowiedz TAK
PYTANIE TAK NIE _

ocenl | albo

¢
b) uzasadnienie odpowiedzi
NIE;
inne UWAGI

Czy Pani/Pan wie jakie zachowania pracownikdéw uznawane sg

w [jednostce] za nieetyczne?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy sie zachowa¢ w przypadku, gdy
2 bedzie Pani/Pan $wiadkiem powaznych naruszen zasad

etycznych obowigzujgcych w [jednostce] ?

Czy Pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach kierowniczych

przestrzegajg i promujg wtasng postawg i decyzjami etyczne
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postepowanie?

Czy bierze Pani/Pan udziat w szkoleniach w wystarczajgcym

4
stopniu, aby skutecznie realizowaé powierzone zadania?

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

5 Czy jest Pani/Pan informowany przez bezposredniego
przetozonego o wynikach okresowej oceny Pani/Pana pracy?
Czy istnieje dokument, w ktérym zostaly ustalone wymagania

. w zakresie wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia konieczne do
wykonywania zadan na Pani/Pana stanowisku pracy (np.
zakres obowigzkow, opis stanowiska pracy)?

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

9 Czy sg Pani/Panu znane kryteria, za pomoca ktérych oceniane
jest wykonywanie Pani/Pana zadanh?
Czy bezposredni przetozeni w wystarczajgcym stopniu

10 | monitorujg na biezgco stan zaawansowania powierzonych

pracownikom zadan?
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11

Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele istnienia [jednostki]?

12

Czy w Pani/Pana komodrce organizacyjnej zostaty okreslone
cele do osiagniecia 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
biezgcy rok majg okreslone mierniki, wskazniki badz inne
kryteria, za pomocag ktérych mozna sprawdzi¢ czy cele i
zadania zostaty zrealizowane? - nalezy odpowiedzie¢ tylko w

przypadku, gdy odpowiedz na pytanie nr 12 brzmi TAK

14

Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej w udokumentowany
sposob identyfikuje sie zagrozenia/ryzyka, ktére mogg
przeszkodzi¢ w realizacji celéw i zadah komorki organizacyjnej
(np. poprzez sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego
dokumentu zawierajgcego zidentyfikowane

zagrozenia/ryzyka)?

15

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

organizacyjnej?
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Czy w Pani/Pana komodrce organizacyjnej podejmuje sie

wystarczajgce dziatania majgce na celu ograniczenie

16
zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk, w szczegdélnosci tych
istotnych?

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

18 Czy istniejgce procedury w wystarczajgcym stopniu opisujg
zadania realizowane przez Panig/Pana?
Czy obowigzujgce Panig/Pana procedury/instrukcie sg

19 aktualne, tzn. zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa i
regulacjami wewnetrznymi (np. regulaminem organizacyjnym,
innymi procedurami)?

20 Czy nadzoér ze strony przetozonych zapewnia skuteczng
realizacje zadan?

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

- Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej sg ustalone zasady

zastepstw na Pani/Pana stanowisku pracy?
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23

Czy dokumenty/materiaty/zasoby informatyczne, z ktorych
korzysta Pani/Pan w swojej pracy sg 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 o0s6b na stanowiskach kierowniczych w
Pani/Pana komodrce organizacyjnej zacheca pracownikow do

sygnalizowania probleméw i

26

Czy w przypadku wystgpienia trudnosci w realizacji zadan
zwraca sie Pani/Pan w pierwszej kolejnosci do bezposredniego

przetozonego z prosbg o pomoc?

27

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji

wewnatrz Pani/Pana komorki organizacyjnej?

28

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informac;ji
pomiedzy poszczegolnymi komorkami organizacyjnymi  w

[jednostce]?

29

Czy zna Pani/Pan zasady kontaktéw pracownikow [jednostki] z
podmiotami zewnetrznymi (np. wnioskodawcami, dostawcami,

oferentami) oraz swoje uprawnienia i obowigzki w tym

37




zakresie?

Czy Pani/Pana komoérka organizacyjna utrzymuje efektywne

kontakty z podmiotami zewnetrznymi, ktore majg wptyw na

30
realizacje jej zadan (np. z innymi urzedami, dostawcami,
klientami)?
Czy przetozeni na co dzieh zwracajg wystarczajgcg uwage na
31 | przestrzeganie przez pracownikbw obowigzujgcych w

[fednostce] zasad, procedur, instrukcji itp.?

38




Zatacznik nr 4
Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

(rok, za ktory sktadane jest oSwiadczenie)
Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej
i efektywnej kontroli zarzadczej, tj. dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celéow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy,
a w szczegolnosci dla zapewnienia:
. zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi,
. skutecznosci i efektywnosci dziatania,

. wiarygodnosci sprawozdan,

. przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

1
2
3
4. ochrony zasobdw,
5
6. efektywnosci i skutecznosci przeptywu informaciji,
7

. zarzadzania ryzykiem,

oswiadczam, ze? w kierowanej przeze mnie jednostce sektora finanséw publicznych,

(nazwa jednostki sektora finanséw publicznych)

CZESC A?
]

w wystarczajgcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola

zarzadcza.

CZESC B®
]
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w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna

kontrola zarzadcza.

1) Zastrzezenia dotycza?:

2) Zostang podjete nastepujgce dziatania w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej®:

nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

1) Zastrzezenia dotyczg®:

2) Zostang podijete nastepujgce dziatania w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzgdczej®):
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CZESC D

W ubieglym roku zostaty podjete nastepujgce dziatania w celu poprawy

funkcjonowania kontroli zarzadcze;j:

Niniejsze oswiadczenie opiera sie na mojej ocenie i informacjach dostepnych w

czasie sporzgdzania niniejszego oswiadczenia pochodzgcych z®:

monitoringu realizacji celow i zadan,
]
samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem
standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych?

]

systemu zarzgdzania ryzykiem,

]

kontroli wewnetrznych,

]

kontroli zewnetrznych,

]

innych zrédet

Jednoczesnie oswiadczam, ze nie sg mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktére

mogtyby wptyngé na tre$¢ niniejszego oswiadczenia.

(miejscowos¢, data) (podpis kierownika

jednostki
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Objasnienia:

1) W zaleznosci od wynikow oceny stanu kontroli zarzgdczej wypetnia sie tylko jedng
czesC z czesci A albo B albo C, pozostate skresla sie. Czes¢ D wypetnia sie
w przypadku, gdy w oswiadczeniu za rok poprzedzajgcy rok, ktérego dotyczy
niniejsze oswiadczenie, byta wypetniona czes¢ B albo C. Cze$¢ E wypetnia sie
w kazdym przypadku. W oswiadczeniu o stanie kontroli zarzgdczej za rok 2010 nie
wypetnia sie czesci D.

2) Wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzgdcza zapewnita tgcznie: zgodnos¢
dziatalnosci z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi, skutecznosé
i efektywnosci  dziatania, wiarygodnos¢ sprawozdan, ochrone zasobow,
przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania, efektywnos$é
i skutecznosc¢ przeptywu informacji oraz zarzgdzanie ryzykiem.

3) Wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzgdcza nie zapewnita co najmniegj
zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi lub
skutecznosci i efektywnosci dziatania lub wiarygodnosci sprawozdan lub ochrony
zasobow lub przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania lub
efektywnosci oraz skutecznosci przeptywu informaciji lub zarzgdzania ryzykiem.

4) Nalezy opisac przyczyny ztozenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania kontroli
zarzadczej, np. istotng stabo$¢é kontroli zarzadczej, istotng nieprawidtowosc
w funkcjonowaniu jednostki, istotny cel lub zadanie, ktore nie zostaty zrealizowane.
5) Nalezy opisa¢ kluczowe dziatania, ktére zostang podjete w celu poprawy
funkcjonowania kontroli zarzadczej w odniesieniu do zlozonych zastrzezen wraz
z podaniem terminu ich realizacji.

6) Wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzgdcza nie zapewnita tgcznie
zgodnosci dziatalnosci Z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi,
skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobow
przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci oraz
skutecznosci przeptywu informacji, zarzgdzania ryzykiem.

7) Nalezy opisa¢ najistotniejsze dziatania, jakie zostaly podjete w roku, ktérego
dotyczy oswiadczenie w odniesieniu do planowanych dziatan wskazanych w czesci B
albo C w oswiadczeniu za rok poprzedzajgcy rok, ktérego dotyczy niniejsze

oswiadczenie.
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8) Znakiem ,X” zaznaczy¢ odpowiednie wiersze.
9) Standardy kontroli zarzgdczej dla sektora finanséw publicznych ogtoszone przez
Ministra Finanséw na podstawie art. 69 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.

o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240, z p6zn. zm.).
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Zalacznik nr 5

RAPORT IDENTYFIKACJI, ANALIZY i REAKCJI NA RYZYKO

Identyfikacja ryzyka Analiza Reakcja
: : Co
Jaka Jakie Jaki  Rodz .
, _ _ zrobimy?
Zadani Szansa mogg poziom @]
Cele Ryzyko . ] ) Co
a wystgpi by¢ akcept reakcj -
) ) . ) zrobiliSmy
enia? skutki? = acji? i 7
1 2 3 4 5 6 7 8
Przydatne do
identyfikacji celow i Wskazuje jak
) , ) . Pozwal  Przydatne do
zadan jednostki do oszacowac skutki _
. _ ) ) ] a planowania: co
planowania Znajomosc¢ I uSwiadamia co _ )
) ) ] ] oceni¢ trzeba zakupic, a
zadaniowego i ryzyka utatwia moze sie o )
) ) ; wptyw  jak juz wiadomo,
ustalania jego wydarzyc, ato . .
o _ , jednost to tatwiej ustali¢
czynnosci do kontrolowanie dziata _ ) ,
o . ki na ile bedzie to
przypisania zapobiegawczo -
_ _ ryzyko kosztowac
poszczegolnym profilaktycznie
pracownikom
Odszkod
owanie Wyposaze
Prowa ustalone nie
Ochrona | dzenie w drodze | Dziata| magazynu
. szkoda mata niski .
majagtku | magaz ugody nie w
ynu lub monitoring
orzeczeni wizyjny
a sgdu
kradziez Srednia, Utrata |zerowy Dziata Instalacja
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sktadniko nie krat
w
majgtkow
ych
. . Brak Przen | Zawarcie
ubezpieczeniow _ I _
mate | zawarcia | niski |iesien | ubezpiecz
e
polisy ie enia
Zapewnim
y dostep
. . . do
Zapewnie Nieprawi ) _
_ _ _ o o ujednolico
nie Stosow| nieznajomos$c¢ dfowosc¢ o
. : : nyc
wiarygodn | anie przepisu lub ) ustalona | | Tolero )
o ) duza Sredni ) aktow
osci przepis btad podczas wanie
) _ _ _ prawa oraz
dokument | ow interpretacyjny kontroli S
) mozliwo$c¢
ow _
korzystani
aze
Szkolen
Prowa . .
_ Nieprawi Ustalono
dzenie o o
popetnienia ) dfowosci ~_ |Tolero| zasady
rachun duza niski _ o
) btedu w wanie | poprawiani
kowo$ . B
_ ewidencji a
ci
braku Nierzetel Delegowa
Przen ]
dokumentu ) _ na o nie
_ ) Srednia _ | zerowy | iesien .
potwierdzajgceg ewidencj _ odpowiedz
ie
O operacje a ialnosci
Brak Ustalono
) _ _ | Tolero
choroba duza | ewidencj | duzy ) system
_ wanie
onowania zastepstw
Biezgce | Korzys Przerwa w mata Utrata niski | Tolero| Doposaze
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funkcjono | tanie | dostawie energii danych wanie nie w
wanie ze elektrycznej nie UPS-y
sprzetu zapisany
elektry ch
cznego

Wiersz z dodatkowymi wyjasnieniami i przykladowa tresé przed
zatwierdzeniem usungé!!! Przy wprowadzaniu zarzgdzenia tre$c tabeli usungc, gdy
nadejdzie termin sporzgdzenia raportu bedzie mozna sie postuzy¢ wskazanymi

przyktadami.

Instrukcja wypetniania raportu

a) Cele ustala sie: precyzyjnie (majg byc¢ istotne i jasno okreslone), mierzalnie
(aby byta szansa oszacowania ryzyka: wartoscig, jakoscia, iloscig, opisem),
w sposéb umozliwiajgcy ustalenie poziomu akceptacji ryzyka, realnie (bez
odbiegania od rzeczywisto$ci, w odniesieniu do powstania mozliwych
zagrozen), bez zbytniej szczegdtowosci (na poziomie obowigzkow
naktadanych przepisami prawa i zakresu zadan statutowych), okreslonych
w czasie (jesli dotyczy przygotowania, realizacji i rozliczania projektu) lub
wynikajgcych z kontynuaciji dziatalnosci, muszg dac sie zapisac i powodowaé
stan niepewnosci w zakresie realizacji danego zadania.

b) Zadania ustala sie jako zespdt czynnosci ze wskazaniem czego te czynnosci
dotyczg (cel czynnosci), aby byto wiadomo jakich zasobdéw dotyczg (zasoby
dzielimy na: rzeczowe, finansowe, ludzkie, informacyjne) i mozliwe bedzie
przypisanie wystgpienia okreslonego zagrozenia

c) Ryzyko okresla sie poprzez udzielenie odpowiedzi na pytania: Co wystgpi?
Do czego dojdzie? Co sie stanie?

d) Szansa wystgpienia okre$lana jako: mata, $rednia, duza

e) Skutki okreslamy:

f) opisowo dla ryzyk o nieznanym rozmiarze, gdy nie wiadomo kiedy, jak,
co bedzie przyczyng zagrozenia (np. utrata danych, nierzetelna ewidencja,

strata finansowa)
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g) konkretnie dla ryzyk o znanym rozmiarze: ilosciowo, wartosciowo,
jakosciowo (dla ryzyk: utrata komputera rodzi skutek poniesienia kosztu
np. w wys. 2500 zt, przekroczenie terminu rozliczenia projektu rodzi skutek
braku refundacji w wys. ..... zt)

h) Poziom akceptacji ryzyka okreslamy jako: zerowy, niski, Sredni, duzy

i) Rodzaj reakcji na ryzyko okreslamy jako: tolerowanie, przeniesienie,
wycofanie sie, dziatanie (nalezy tak identyfikowaé ryzyka, aby byto mozliwe
przypisanie jednego rodzaju reakcji — jesli mozemy reagowa¢ w dwojaki

sposob jest to przestanka do bardziej szczegotowej identyfikacji ryzyka).
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Zatacznik nr 6
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