ZARZADZENIE NR 66/2013
Wijta Gminy Dzialdowo

z dnia 9 wrzesnia 2013 r.

w sprawie zasad prowadzenia kontroli zarzadczej

Na podstawie art.33 ust 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. ( Dz.U. z 2013 r, poz. 594 z p6zn. zm.), art. 69 ust. 1,
pkt. 2 ustawy z 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.U. z 2013 roku, poz. 885 z p6zn. zm) oraz
Standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych stanowiacych zatacznik do Komunikatu Nr
23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 roku w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finansow
publicznych (Dz. Urz. Min. Fin.Nr 15, poz. 84), zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Okresla sig zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Dzialdowo stanowiace zalacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 132/2010 Wojta Gminy Dzialdowo z dnia 31 grudnia 2010 r. w sprawie kontroli
zarzadczej w Urzedzie Gminy Dzialdowo.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2014 r.
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 66/2013
Wojta Gminy Dziatdowo

z dnia 9 wrze$nia 2013 r.

ZASADY FUNKCJONOWANIA KONTROLI ZARZADCZEJ W GMINIE DZIALDOWO

§ 1. Kontrola zarzadcza w Urzedzie Gminy Dziatldowo stanowi ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celow izadan, okreslonych w szczegolnosci w Strategii Rozwoju Gminy Dzialdowo, Budzecie Gminy
Dzialdowo, Wieloletnim Planie Inwestycyjnym Gminy Dzialdowo, Wieloletnim Planie Finansowym Gminy
Dzialdowo, Planie Rozwoju Lokalnego Gminy Dzialdowo, Gminnej Strategii Rozwiazywania Problemow
Spotecznych, Polityce Oswiatowej Gminy iinnych dokumentach, w sposoéb zgodny zprawem, efektywny,
oszczgdny 1 terminowy

§ 2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,
3) wiarygodnosci sprawozdan,
4) ochrony zasobow,
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
6) efektywnosci i skuteczno$ci przeptywu informacji,
7) zarzadzania ryzykiem.

§ 3. 1. Dokumentacj¢ systemu kontroli zarzadczej stanowia regulacje zewngtrzne i1wewngtrzne, w tym
w szczegolnosci: procedury wewngtrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajace zakres obowiazkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw oraz inne dokumenty wewnegtrzne.

2. Kontrola zarzadcza prowadzona w Urzedzie jest procesem ciagtym opartym o nastgpujace standardy:
a) srodowisko wewnetrzne,
b) cele i zarzadzanie ryzykiem,
¢) mechanizmy kontroli,
d) informacj¢ i komunikacje,
€) monitorowanie i oceng.

3. Podstawa do uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej sa wyniki monitorowania, samooceny
systemu oraz przeprowadzonych kontroli i audytow.

4. System kontroli zarzadczej w Urzgdzie stanowi zbior elementdéw zarzadczych iczynnikéw kontrolnych
obejmujacych w szczegdlnosci:

1) samokontrolg,
2) kontrolg funkcjonalna,
3) kontrolg instytucjonalna.
SRODOWISKO WEWNETRZNE:
§ 4. 1. Przestrzeganie wartoSci etycznych:

1) W Urzgdzie Gminy Dzialdowo wdrozono Kodeks Etyki Pracownikéw Urzedu Gminy Dzialdowo. Kodeks ten
stanowi zbidr wartosci i zasad, ktérymi powinni kierowac¢ si¢ pracownicy Urzedu podczas wykonywania zadan
stuzbowych, w miejscu pracy i poza nim.
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2) Kazdy nowo zatrudniony pracownik ma obowiazek zaznajomienia si¢ z Kodeksem Etyki Pracownikow Urzedu
Gminy Dzialdowo .

3) Ocena stopnia osiaganych celow bedzie prowadzona w oparciu o ankiety skierowane do pracownikow Urzedu.
2. Kompetenceje zawodowe:
1) Realizacja zadan i celow jest powierzana osobom posiadajacym odpowiednie kwalifikacje.

2) Zarzadzenie Wojta Gminy Dzialdowo w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Dzialdowo okresla kryteria naboru
na wolne stanowisko urzednicze.

3) Zarzadzenie Wojta Gminy Dzialdowo w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy Dzialdowo okresowej
oceny pracownikow okresla kryteria i zasady oceny pracownikow samorzadowych.

4) Rozw6j kompetencji zawodowych pracownikow urzgdu odbywa si¢ poprzez szkolenia i doksztalcanie
pracownikéw, realizowane zgodnie z zasadami wprowadzonymi zarzadzeniem wojta gminy w sprawie zasad
1 warunkéw podnoszenia wiedzy 1 kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw Urzedu Gminy Dzialdowo.

5) W budzecie gminy corocznie przeznacza si¢ §rodki na szkolenie i doskonalenie zawodowe pracownikow.
3. Struktura organizacyjna:

1) Podstawowym dokumentem okreslajacym zakresy zadan, uprawnien iodpowiedzialno$ci kierownictwa
i poszczegdlnych komorek organizacyjnych urzgdu jest Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy
Dzialdowo.Regulamin jest dostgpny dla kazdego pracownika poprzez jego publikacje w BIP oraz do wgladu
w Referacie Administracyjno-Organizacyjnym.

2) Wszyscy pracownicy Urzedu posiadaja opisy zakreséw czynnosci.

3) Obowiazki, uprawniania i odpowiedzialno$¢ poszczegdlnych cztonkow kierownictwa Urzedu sa okre§lone
w upowaznieniach oraz Regulaminie Organizacyjnym Gminy Dziatdowo .

4) Kierownicy komorek organizacyjnych sa zobowiazani do aktualizacji opisow zakresow czynnosci.
4. Delegowanie uprawnien:

1) Zorganizowanie kontroli zarzadczej zgodnie z przedmiotowym standardem polega na zdecentralizowaniu
procesu decyzyjnego w Urzedzie 1iprzypisaniu uprawnien decyzyjnych pracownikom posiadajacym
odpowiednie kwalifikacje.

2) W Urzedzie uprawnienia sa delegowane m.in. w formie upowaznien, pelnomocnictw, zarzadzen.
3) Prowadzony jest jeden centralny rejestr upowaznien i pelnomocnictw przez Sekretarza Gminy.
CELE 1 ZARZADZANIE RYZYKIEM

§ 5. Misja Urzedu Gminy jest zapewnienie nalezytego, sprawnego i fachowego realizowania przez Urzad zadan
wlasnych gminy, zleconych ipowierzonych gminie oraz tworzenie warunkéw dla rozwoju spoleczno-
gospodarczego gminy i jej mieszkancoéw.

§ 6. 1. Misja, cele strategiczne i operacyjne oraz zasady ich aktualizacji i zwiazane z nimi ryzyka okreslane sa
odpowiednio w Strategii Rozwoju Gminy Dzialdowo oraz w Wieloletnim Planie Inwestycyjnym.

2. Cele w ramach poszczegdinych zadan budzetowych ujete sa w budzecie gminy Dziatldowo.

§ 7. 1. Zarzadzanie ryzykiem w komorkach organizacyjnych ma przyczyni¢ si¢ do poprawy we wszystkich
obszarach zarzadzania oraz ograniczy¢ ewentualne negatywne skutki zdarzen do akceptowalnego poziomu,
w szczegolnosci w zakresie efektywnego zarzadzania zasobami, zapewniania ochrony majatku i efektywnosci
finansowej wykonywania planu finansowego.

2. System zarzadzania ryzykiem zawiera:
1) okreslanie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji poprzez:
2) identyfikacje¢ ryzyka,
3) analizg ryzyka i podejmowanie dziatan zaradczych.

§ 8. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu zobowiazani sa do:
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a) okreslenia najistotniejszych celow i zadan komorki w co najmniej rocznej perspektywie.
b) zapewnienia odpowiedniego systemu monitorowania realizacji celow i zadan w komorkach organizacyjnych,
¢) dokonywania ocen realizacji celow 1 zadan pod wzgledem oszczednosci.

2. Wz6r planu dziatanosci komorki na dany rok stanowi zatacznik Nr 1.

3. Roczne plany dziatalnos$ci przedktadane sa Sekretarzowi Gminy w terminie do 31 stycznia.

4. Sekretarz Gminy w terminie do 15 lutego kazdego roku sporzadza zbiorczy roczny plan dzialalnosci Urzedu
i przedktada go do zatwierdzenia Wojtowi Gminy.

§ 9. 1. Identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celow oraz zadan komorek Urzedu Gminy dokonuje sig
nie rzdziej niz raz w roku.

2. Zadaniem kierownikow komorek orgaznizacyjnych jest :
a) dokonanie identyfikacji poszczegdlnych ryzyk w odniesieniu do celéw i zadan,
b) okreslenie prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka i mozliwych jego skutkdw,
c) okreslenia akceptowalnego poziomu ryzyka,
d) okreslenie poziomu reakcji na ryzyko,
e) dokumentowanie procesu identyfikacji i analizy ryzyk.

§ 10. 1. Ocena ryzyka polega na okresleniu wptywu i prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka, a nast¢pnie
ustaleniu jego poziomu istotnosci.

2. Okreslenie wptywu ryzyka polega na okresleniu przewidywanych skutkow, jakie bedzie miato dla realizacji
zadania, osiagania celu irealizacji budzetu Gminy, wystapienie zdarzenia objetego ryzykiem. Do okreslenia
wplywu uzywany jest opis jakosciowy przy zastosowaniu skali ocen: wysoki, §redni, niski.

3. Okreslenie prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka polega na okresleniu przewidywanej czgstotliwosci
wystepowania zdarzenia objetego ryzykiem w trakcie roku. Do okreslenia prawdopodobienstwa stosowany jest
opis jakoSciowy przy zastosowaniu skali ocen: wysokie, §rednie, niskie.

4. Podczas okreslania wptywu iprawdopodobienstwa wystapienia ryzyka stosowane sa zasady zawarte
w zataczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 11. 1. W oparciu o dokonana oceng¢ wplywu iprawdopodobienstwa ziszczenia si¢ ryzyka ustalany jest
poziom istotnosci ryzyka.

2. Ustala si¢ nastgpujace poziomy istotnosci ryzyka:

1) ryzyko niskie (akceptowalne) — nalezy monitorowa¢ iw miar¢ potrzeby kontrolowaé, reakcja nie jest
wymagana;

2)ryzyko S$rednie (nieakceptowalne) — nalezy monitorowaé 1w razie koniecznosci rozwazy¢ potrzebg
wprowadzenia dziatan zaradczych poprzez wprowadzenie dodatkowych mechanizméw kontrolnych (przy
uwzglednieniu kosztéw wprowadzenia dodatkowej kontroli); ryzyko to moze jednak zosta¢ zaakceptowane,
jesli koszty wdrozenia dziatan zaradczych zapobiegania ryzyku sa zbyt wysokie;

3) ryzyko wysokie (nieakceptowalne) — nalezy monitorowaé iwprowadzi¢ dzialania zaradcze poprzez
modyfikacj¢ lub uzupeilnienie mechanizméw kontroli, ktoére ogranicza prawdopodobienstwo wystapienia
ryzyka; za monitoring i ewentualne wprowadzenie dodatkowych mechanizmoéw kontrolnych odpowiedzialny
jest wlasciciel ryzyka; decyzjg o tolerowaniu (akceptacji) wysokiego ryzyka moze podja¢ Wojt.

§ 12. 1. Ryzykiem akceptowanym jest ryzyko niskie. Ryzyka $rednie i wysokie przekraczaja akceptowany
poziom ryzyka.

2. Ryzyko przekraczajace akceptowany poziom wymaga ustalenia i podjgcia dziatan ograniczajacych je do tego
poziomu poprzez zmniegjszenie jego wplywu lub prawdopodobienstwa ziszczenia si¢ (przeciwdzialanie ryzyku).

3. Wéjt Gminy Dzialdowo ma prawo podjac¢ decyzje o akceptacji kazdego poziomu ryzyka i niepodejmowaniu
dziatan zaradczych.
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§ 13. Dla zidentyfikowanych i poddanych analizie ryzyk okresla si¢ jeden z nastgpujacych sposobow reakcji na
ryzyko:

1) tolerowanie (gdyby ewentualne dziatania generowaty koszty lub obciazenia po stronie gminy nieadekwatne do
potencjalnych korzysci, wowczas nalezy podjac¢ decyzje o odstapieniu od dalszych dziatan, pomimo ze ryzyko
przekracza akceptowalny w jednostce poziom);

2) dziatanie (podstawowy sposdb reagowania na ryzyko poprzez szereg dzialan podejmowanych przez
pracownikéw Urzedu Gminy w celu zminimalizowania ryzyk );

3) przeniesienie (przeniesienie ryzyka polega na skutecznym przekazaniu ryzyka innemu podmiotowi);

4) wycofanie (w przypadku gdy ryzyka sa powazne i nie pozwalaja realizowac zadan w sposob zatozony, a koszty
ich eliminowania zbyt wysokie, nalezy rozwazy¢ wycofanie si¢ z danego zadania).

§ 14. 1. Identyfikacji i oceny ryzyka oraz ustalenia metody przeciwdziatania ryzyku dokonuje si¢ raz w roku
w terminie do 31 stycznia.

2. Na podstawie dokonanej identyfikacji i oceny ryzyka oraz okreslenia metody przeciwdziatania ryzyku,
kierownicy referatow oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy sa zobowiazani udokumentowac
przeprowadzona w podleglej komoérce analize ryzyka, w szczegdlno$ci poprzez utworzenie ,,Rejestru ryzyk™.

3. Wzbr rejestru ryzyka stanowi zalacznik nr 3 do zarzadzenia.
4. Rejestry ryzyk przedktadane sa Sekretarzowi Gminy w terminie wskazanym w ust. 1.

5. Sekretarz Gminy w terminie do 15 lutego kazdego roku sporzadza zbiorczy rejestr ryzyk iprzedklada go
Wojtowi Gminy.

§ 15. 1 Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone metody jego ograniczania do akceptowanego poziomu sa na
biezaco oceniane (monitorowane) przez Wojta, ktory ocenia poziom zidentyfikowanego ryzyka oraz skutecznosc¢
stosowanych metod jego ograniczania,

2. Wyniki oceny, o ktérej mowa w ust. 1, wykorzystywane sa do poprawy efektywnos$ci zarzadzania ryzykiem
oraz usprawnienia systemu kontroli zarzadcze;j.

MECHANIZMY KONTROLI

§ 16. 1. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej nalezy do
obowiazkoéw kierownika jednostki.

2. Obowiazek, o ktorym mowa w ust. 1, nalezy rowniez do zadan:
1) kierownikoéw poszczeg6lnych komorek organizacyjnych,
2) gtdwnego ksiggowego (kontrola wstepna),
3) pracownikow urzedu (samokontrola).

3. Do samokontroli zobowiazani sg wszyscy pracownicy urzedu gminy bez wzgledu na zajmowane stanowisko
i rodzaj wykonywanej pracy.

4. Samokontrola polega na kontroli prawidlowosci wykonywania wlasnej pracy przez pracownikow w oparciu
o obowiazujace przepisy prawa i obowiazki wynikajace z zakresu czynnosci stuzbowych.

5. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci, pracownik dokonujacy samokontroli jest zobowigzany podjaé
niezbedne dziatlania zmierzajace do usunigcia nieprawidlowosci oraz niezwlocznie powiadomié
o nieprawidtowosciach przetozonego.

6. Kontrola funkcjonalna wykonywania jest przez kierownikoéw komorek organizacyjnych oraz pracownikow,
ktorzy zostali zobligowani do kontroli.

7. Kontrola instytucjonalna prowadzona jest poprzez komorke kontroli wewngtrznej na podstawie rocznego
planu zatwierdzonego przez wdjta gminy.

8. Cel, zasady itryb przeprowadzania kontroli instytucjonalnej okresla regulamin kontroli wprowadzony do
stosowania odrgbnym zarzadzeniem wojta.

§ 17. 1. Ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywaé si¢ wedlug kryteriow, do ktorych zaliczy¢
mozna:
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1) legalno$¢, czyli zgodnos$¢ z obowiazujacymi przepisami ustawowymi i normami, zawartymi w obowiazujacych
w jednostce przepisach zewngtrznych i wewnetrznych,

2) gospodarno$¢ — ocena kontrolowanych zjawisk, procesow gospodarczych i finansowych z punktu widzenia
racjonalnosci i efektywnosci podejmowanych decyzji,

3) celowos¢ — zapewniajaca eliminacje dziatan niekorzystnych i zbednych z punktu widzenia intereséw jednostki,
realizuje si¢ przez sprawdzenie, czy srodki finansowe zostaly wydatkowane zgodnie z ustalonym
przeznaczeniem,

4) zgodnos¢ dokumentacji ze stanem faktycznym — rzetelno$¢, czyli gwarancja, ze podejmowane dziatania sa
wykonywane wg najlepszej wiedzy i umiejetnosci,

5)jawnos$¢ — wramach ktorej jednostka udostgpnia materialty zgodnie z Ustawa o dostgpie do informacji
publiczne;j.

2. Postepowanie kontrolne winno odbywac si¢ wedtug nastepujacych zasad:

1) zasady legalnosci postgpowania — stanowiacej, ze sama kontrola, jak i zakres przedmiotowy i podmiotowy,
musza by¢ umocowane w przepisach prawa, a odno$nie kontroli zarzadczej — dodatkowo w przepisach
wewnetrznych jednostki,

2) zasady prawdy obiektywnej — zobowiazujacej kontrolujacych do dokonywania wszelkich ustalen w pelnej
zgodnosci ze stanem faktycznym oraz do ujmowania wynikow kontroli w zgodnos$ci zrzeczywistym
przebiegiem i charakterem badanych zdarzen i zjawisk,

4) zasady kontradyktoryjnosci — polegajacej na mozliwosci przedstawienia przez kontrolowanego dowodow,
wyjasnien i argumentacji w badanej sprawie, obowiazku przyjecia ich przez kontrolujacego i ustosunkowania
si¢ do nich zabezpieczajacej przed niepelnym badaniem i wyciagnigciem niewlasciwych wnioskow.

3. Kontrola zarzadcza moze by¢ prowadzona jako:

1) kompleksowa — polegajaca na badaniu caloksztattu dziatalnosci jednostki organizacyjnej oraz wszystkich
operacji gospodarczych i odpowiadajacych im czynnosci, dokumentow i zapisow ewidencyjnych,

2) problemowa — polegajaca na badaniu wybranego odcinka dziatalnos$ci lub wybranego zagadnienia,

3) sprawdzajaca — polegajaca na sprawdzeniu realizacji zalecen pokontrolnych, wydanych w wyniku
stwierdzonych nieprawidlowosci i uchybien podczas kontroli,

4) dorazna — polegajaca na badaniu, zwigzanych z biezaca dziatalno$cia jednostki wybranych operacji, czynnosci
i odpowiadajacych im dokumentow.

4. Kontrola zarzadcza sprawowana jest poprzez:

1) kontrolg wstgpna — ma na celu zapobieganie powstaniu zjawisk odbiegajacych od przyjetych procedur.
Przeprowadzana jest przed rozpoczeciem danego procesu, zanim zostana wdrozone konkretne dziatania
wywolujace skutki finansowe lub majatkowe. Ma na celu przeciwdzialanie podejmowaniu decyzji niezgodnych
z prawem, winna zabezpiecza¢ przed wystapieniem zjawisk marnotrawstwa, niegospodarnosci lub naduzyc,

2) kontrolg biezaca — przeprowadzana jest na kazdym etapie danego procesu, celem wyeliminowania przed
zakonczeniem kazdego etapu danego procesu, tych zjawisk, ktore moga negatywnie wptynac¢ na jego wynik
koncowy. Kontrola biezaca polega m. in. na sprawdzeniu operacji gospodarczej lub finansowej, okreslonej
w dokumencie ksiggowym (faktura VAT, rachunek lub inny dokument rozliczeniowy), pod wzglgdem
zgodnosci z prawem, gospodarnosci i pod wzgledem formalno-rachunkowym,

3) kontrolg nastgpcza — polega na analizowaniu i badaniu uzyskanych efektéw dziatania oraz poréwnaniu ich
z zatozonymi celami. Obejmuje rowniez sprawdzanie, czy dany proces przebiegal zgodnie z zatozeniami i w
ustalonej kolejnosci, a takze czy zostat objety kontrola wstepna i biezaca oraz czy byta ona skuteczna.

§ 18. Urzad Gminy oraz jednostki organizacyjne gminy podlegaja kontroli:
1) kompleksowe;j,
2) problemowej, w zakresie wybranego odcinka dziatalnosci,
3) sprawdzajacej, stosownie do potrzeb,

4) doraznej — zarzadzonej przez wojta .
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§19. 1. Dostgp do zasobow finansowych, materialnych 1iinformacyjnych jednostki maja wylacznie
upowaznione osoby. Zostali wyznaczeni pracownicy odpowiedzialni za zapewnienie ochrony i wilasciwego
wykorzystania zasobow jednostki. Prowadzone sa okresowe pordwnania rzeczywistego stanu zasobow z zapisami
w rejestrach (ksiggach).

2. Wszelkie operacje finansowe i gospodarcze, atakze inne znaczace zdarzenia zwiazane z pozyskiwaniem
1 wydatkowaniem §rodkéw publicznych maja 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, gospodarcze i inne zdarzenia sa bez
zbednej zwloki rejestrowane 1iprawidlowo klasyfikowane, zgodnie zaktami prawnymi oraz przepisami
zewngetrznymi i wewngtrznymi w zakresie dokumentacji polityki rachunkowosci i instrukcja sporzadzania, obiegu
i kontroli dowodow ksiggowych.

§20.1. W Urzedzie Gminy opracowywany jest do 31 stycznia kazdego roku roczny plan kontroli,
zatwierdzany przez wojta.

2. Tryb przeprowadzania kontroli okresla regulamin kontroli, przyjgty przez wojta odrgbnym zarzadzeniem.
MONITOROWANIE I OCENA
§ 21. 1. Ocena systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie powinna by¢ prowadzona w sposob ciagly.

2. Zidentyfikowane ryzyko oraz metody jego ograniczenia sa na biezaco ocenianie przez kierownikow komorek
organizacyjnych Urzedu, ktorzy oceniaja poziom zidentyfikowanego ryzyka oraz skuteczno$¢ stosowanych metod
jego ograniczenia.

3. Wyniki oceny, o ktorej mowa w ust. 2 przedstawiane sa Wojtowi Gminy w celu biezacego wykorzystywania
do poprawy efektywno$ci zarzadzania ryzykiem oraz usprawniania systemu kontroli zarzadcze;j.

§ 22. 1. Raz w roku dokonywana jest samoocena kontroli zarzadcze;.

2. Samoocena umozliwia Wojtowi Gminy dokonanie przegladu istniejacych mechanizméw kontroli pod
wzgledem adekwatnosci oraz wdrazania ulepszen.

3. Samoocena dokonywana jest przez wszystkich pracownikow Urzedu w terminie do 31 stycznia za rok
poprzedni.

4. Wyniki samooceny przedstawiane sa Wojtowi Gminy.
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Zalacznik Nr 1

PLAN DZIALALNOSCI REFERATU ......covvvveneeerreenennnnnnn. NAROK .......
Cel Tres¢ konkretnych Termin . Os.oby.
4 R . Przewidywany odpowiedzialne
Lp. . przedsigwzigc stuzgcych wykonania efekt/miernik za realizacje
zadanie realizacji celu/ zadania przedsigwzigé sadania
1 2 3 4 5 6
1.
2.
3.
Podpis kierownika komorki
Podpis Wojta Gminy
Dzialdowodnia .................
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Zatacznik Nr 2

Zasady ustalania wplywu i prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka
1. Zasady oceny wplywu ryzyka:

Wplyw Przestanki

Wysoki— 3 pkt Zdarzenie objete ryzykiem powoduje uszczerbek majacy krytyczny lub bardzo
duzy wptyw na realizacje kluczowychzadan albo osiaganie zalozonych celow —
powazny uszczerbek w zakresie jako$ci wykonywanychzadan, powazna strata
finansowa. Z wystapieniem zdarzenia objgtego ryzykiem wiaze si¢ dtugotrwaty i
trudny proces przywracania stanu poprzedniego.

Sredni - 2 pkt Zdarzenie objgte ryzykiem powoduje niewielka stratg finansowa, ma negatywny
wplyw na efektywno$c¢ dziatania, jako§¢ wykonywanychzadan.

Z wystapieniem zdarzenia objgtego ryzykiem moze si¢ wiazaé proces przywracania
stanu poprzedniego.

Niski— 1 pkt Zdarzenie objgte ryzykiem powoduje niewielka stratg finansowa, zaktocenie lub
opoznienie w wykonywaniuzadan. Nie wptywa na reputacj¢ Urzedu oraz jednostki
organizacyjnej. Skutki zdarzenia mozna tatwo usuna¢.

2. Zasady oceny stopnia prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka:

Prawdopodobienstwo Przestanki

Wysokie— 3 pkt Istnieja uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objgte ryzykiemzdarzy sig
wielokrotniew ciggu roku.

Srednie— 2 pkt Istnieja uzasadnione powody by sadzié, ze zdarzenie objete ryzykiemzdarzy si¢
kilkakrotnie w ciggu roku.

Niskie — 1 pkt Istnieja uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objgte ryzykiemzdarzy sig raz
w ciagu roku lub nie zdarzy si¢ w ciagu roku.

3. Poziom istotnosci ryzyka
Prawdopodobienstwo (wartos¢ liczbowa) x wplyw (wartos¢ liczbowa) = poziom ryzyka

Jezeli wartos¢ liczbowa POZIOMU RYZYKA zawiera si¢:

w przedziale od 1 do 3 — jest to RYZYKO NISKIE — [ ]
w przedziale od 3,1 do 6 — jest to RYZYKO SREDNIE — ]
w przedziale od 6,1 do 9 — jest to RYZYKO WYSOKIE — I
2 4 6
1 2 3
Prawdopodobienstwo
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Komorka organizacyjna

Rejestr ryzyk — rok ....................

Zalacznik Nr 3

Zasady wypetianiaarkusza

Ryzyko Przeciwdzialanie
Ryzyku Wiasciciel
ryzyka / osoba
odpowiedzialna
Lp. | Cel - zadanie Istotno$¢ ryzyka Planowana
Ryzyko (Nazwa) (iloczyn wplywu metoda
i prawdopodobienstwa) przeciwdzialania
1. 2, 3 4. 5. 6.
1.
2.
3.
(podpis

osoby wypehiajacej arkusz)

Kolumna | Sposob wypelnienia

1 Numer kolejny celu lub zadania

2 Nazwa celu lub zadania

3 Wskazanie kategorii ryzyka oraz krotki opis jego natury, np. ryzyko finansowe zwiazane
z nieterminowymodprowadzaniem dochodéw

4 Poziom istotnosci ryzyka wynikajacy z przyznanych ocen prawdopodobienstwa i wptywu (ryzyko srednie
lub wysokie)

5 Wskazanie planowanej metody przeciwdziatania ryzyku, np. powierzenie odpowiedzialnosci
wyznaczonemupracownikowi, biezacy nadzor osoby kierujacej referatem itp.

6 Osoba odpowiedzialnaza monitorowanieryzyka ...
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