ZARZADZENIE NR 21/2011
WOJTA GMINY GRUDZIADZ
z dnia 30 maja 2011 roku

w sprawie zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy w Grudzigdzu

Na podstawie: art. 68 ust. 2 pkt 7 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pozn. zm.)

zarzgdzam co nastepuje:
Niniejszym okreslam zasady i tryb zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy Grudziadz.

§1

1) Misja Urzedu Gminy w Grudziadzu jest wykonywanie zadan wlasnych, zleconych
i powierzonych. Urzad jest aparalem pomocniczym  organow Gminy,

w wykonywaniu ich zadan i kompetengji.

2) Zarzadzanie ryzykiem ma na celu zwigkszenie prawdopodobienstwa osiggnigcia celow
i realizacji zadan. Proces zarzadzania ryzykiem powinien by¢ dokumentowany. W tym
celu wprowadza sie Rejestr ryzyk Urzedu Gminy w Grudzigdzu z podzialem na
poszczegolne referaty i samodzielne stanowiska pracy, zestawienie celow oraz zadan
Urzedu Gminy. Zaangazowanie pracownikow wszystkich szczebli

i zapewnienie dobrej komunikacji zapewnia prawidlowe zarzadzanie ryzykiem.

3) Zarzadzanie ryzykiem w Urzedzie realizowane jest poprzez:

a) okredlenie celu jednostki wraz z ryzykiem, jakie wystepuje przy realizacji zadania-
identyfikacja ryzyk.

b) Analize i ocene wplywu konkretnych ryzyk na realizacj¢ zadan. Zidentyfikowane
ryzyka nalezy podda¢ analizie majacej na celu okreslenie mozliwego
prawdopodobienstwa wystgpienia danego ryzyka i skutkow jego wystapienia.

¢) Reakcje (miedzy innymi wdrozenie mechanizmow).

d) Monitorowanie.

W Urzedzie Gminy w Grudzigdzu identyfikacja ryzyka dokonywana jest poprzez

samoocene ryzyka. Ryzyko identyfikowane jest przez samych whadcicieli ryzyka. Kazdy



referat i jednostka podlegla i nadzorowana dokonuje przegladu swoich dzialan i oceny
ryzyka. (zatacznik nr 1 )
§2

Okreslenie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji.

1) Cele i zadania w Urzedzie nalezy okreslic w terminie do konca marca kazdego roku,
a w 2011 r. do konca wrzeénia. Ocene realizacji celow nalezy przygotowac do konca
grudnia kazdego roku za biezacy rok. Ich wykonanie nalezy monitorowac za pomocq
wyznaczonych miernikow (zatgeznik nr2 ).

Mozliwos¢ wystapienia ryzyka w osiagnigciu celow i realizacji zadan sklania Urzad do
koncentrowania uwagi na powstajacych zagrozeniach, poszukiwania form obrony przed
negatywnymi skutkami ryzyka i dostosowywania dzialalnosci do zmieniajgcych sig
warunkow zewnetrznych.

Ostrozne podejécie do ryzyka, oznacza utrzymanie racjonalnej réwnowagi pomigdzy
prowadzeniem dzialalnosci a kontrolowaniem ryzyka.

2) Identyfikacje ryzyka nalezy dokonywac nie rzadziej niz raz w roku w odniesieniu do
celow i zadan. W przypadku gminy nalezy uwzgledni¢, ze cele i zadania sg realizowane
takze przez jednostki podlegle i nadzorowane. Proces identyfikacji ryzyka dotyczy calej
gminy, realizowanych przez nig konkretnych zadan, projektow oraz wybidrczych
programéw. W przypadku istotnej zmiany warunkow. w ktorych funkcjonuje gmina
nalezy dokona¢ ponownej identyfikacji ryzyka w terminie do konca marca kazdego roku,

aw 2011 r. do konica wrzesnia (zalgcznik nr 1).

§3

Analiza ryzyka

1) Zidentyfikowane ryzyka nalezy podda¢ analizie majacej na celu okreélenie
prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka i mozliwych jego skutkow. Nalezy
okresli¢ akceptowany poziom ryzyka w terminie do konca marca kazdego roku,

aw 2011r. do konca wrzesnia (zatacznik nr 1 ).

§4

Reakeja na ryzyko



1) W stosunku do kazdego istotnego ryzyka okresla si¢ rodzaj reakcji (tolerowanie,
przeniesienie, wycofanie sig, dziatanie). Nalezy okreslic dziatania, ktore nalezy podjaé
w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu (zalacznik Nr 1).

Wobec zidentyfikowanych ryzyk okresla sig rodzaj mozliwych reakcji:

a) Tolerowanie- nie podejmujemy dziatan. bgdzie to miato miejsce w przypadkach, kiedy
wydatki na zmniejszenie ryzyka beda przewyzszaly korzysci. Nie dziatamy, bo ryzyko jest
niskie, wdrazamy plany awaryjne jak ryzyko wystapi.

b) Przeniesienie- dotyczyé to bedzie pewnej kategorii ryzyk w odniesieniu, do ktorych
nastapi przeniesienie ich na inng instytucjg, migdzy innymi na firme ubezpieczeniows czy
zlecenie ustug na zewnatrz; np. przeniesienie ryzyka na wykonawce w formie kar
w przypadku ryzyka zwigzanego z niedotrzymaniem terminu wykonania jakie$ budowy,
gwarancje, porgczenia.

¢) Wycofanie sig- dotyczy¢ to bgdzie grupy ryzyk, ktore sg szczegolnie kontrolowane,
a ich skutki ograniczone do akceptowanego poziomu; np. przy korzystaniu z projektow UE
stwierdzamy, ze wystepuje ryzyko nie zatwierdzenia przez Radg Ministra srodkow na wkiad
wiasny, jezeli wiemy, ze ryzyko to jest bardzo wysokie wowczas nasza reakcja moze by¢ —
wycofanie si¢ z realizacji celu.

d) Dzialanie- dotyczyé to bedzie kategorii ryzyk, ktore wymaga¢ beda podjgcia
zdecydowanych, przemyslanych i zaplanowanych dziatan prowadzac do zmniejszenia lub
likwidacji ryzyka np. wprowadzenie odpowiednich mechanizméw kontroli.

§5

Monitoring skutecznosci dzialania mechanizméw kontrolnych

1) Mechanizmy kontroli zarzadczej to : procedury, przepisy wewngtrzne, zarzadzenia,
instrukcje, zakresy czynnoéci itp. W sytuacji nieskutecznodei przyjetych mechanizmow,
nalezy podjaé niezbedne dziatania w celu zmniejszenia, likwidacji ryzyka. Monitoring
procesu zarzadzania ryzykiem polega réwniez na przegladzie ryzyk, w celu okreslenia,

czy dane ryzyko uleglo zmianie.

Kierownicy i pracownicy do konca marca kazdego roku dokonujg okreslenia: celow
jednostki, identyfikacji ryzyka. analizy ryzyka, reakcji na ryzyko, miernikéw celu,

mozliwego terminu realizacji, osob odpowiedzialnych bezposrednio za wykonanie



zadania i zasoby przeznaczone do ich realizacji oraz w jakim stopniu osiagnigto cel na
koniec kazdego roku.

Cele: zgodnie ze standardami stosowanymi w Unii Europejskiej wyznaczenie celow-
odbywa sie wedtug metody ,SMART". Kazdy cel powinien by¢:

v - prosty- sformulowanie powinno byé jednoznaczne i niepozostawiajgce migjsca
na luna interpretacje, nalezy unikaé zbyt szczegotowych, obszernych definicji.
Celem nie powinno byé samo dziatanie, a rezultat tego dzialania.

v - mierzalny- tak sformutowany, by mozna bylo liczbowo wyrazi¢ stopien realizacji
celu za pomoca przyjgtych miernikow.

v - osiagalny- realistyczny. Wyznaczanie celu powinno opiera¢ sig na ocenionym
i przeanalizowanym ryzyku jego realizacji. Cele powinny zakladaé rozwoj i postep
wynikéw w danym obszarze. a nie utrwala¢ jedynie stan obecny, chyba, ze stan
ten jest optymalny z punktu widzenia realizowanych przez jednostke funkeji.

v - istotny- cele powinny odzwierciedla¢ istotne potrzeby spoleczno- ekonomiczne
panstwa lub spolecznosci lokalnej zawarte w dokumentach strategicznych.

¥ - okreglony w czasie- cel powinien mie¢ dokladnie okreslony horyzont czasowy.

w jakim zamierzamy go osiagnac.

2) Wykaz zadan nalezy corocznie weryfikowaé niezwlocznie po przyjeciu budzetu gminy
na dany rok nie pozniej jednak niz do konca stycznia nastepnego roku, na ktory jest
przyjmowany budzet, w tym po zatwierdzeniu planow finansowych jednostek

organizacyjnych .

§6
Monitorowanie i ocena kontroli zarzadczej

1) Do konca grudnia danego roku nalezy przeprowadzi¢ samooceng systemu kontroli
zarzadczej przez osoby zarzadzajace i pracownikéw. Samoocena powinna by¢ ujgta w ramy
procesu odrebnego od biezacej dziatalnosci i udokumentowana.

2) W celu udokumentowania samooceny Urzad Gminy w Grudzigdzu wprowadza
kwestionariusz samooceny (zatacznik Nr 3 ).

3) Uzyskaniem zapewnienia o stanic kontroli zarzadczej sa: wyniki monitorowania,

samooceny oraz przeprowadzonych audytow i kontroli.



4) Zaleca sie coroczne potwierdzenie uzyskania powyzszego zapewnienia w formie
o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za poprzedni rok, w tym celu wprowadza sig wzor
oswiadczenia (zatacznik Nr 4).
5) Informacje wynikajace z analizy ryzykiem stanowig podstawg do planowania kontroli
zarzadcze).
W celu odpowiedzi na powyzsze standardy Urzad Gminy w Grudziadzu wprowadza do
stosowania nizej wymienione dokumenty:

a) Rejestr ryzyk (zatacznik Nr 1).

b} Cele i zadania Urzedu Gminy w Grudzigdzu (zalgcznik nr 2).

¢) Ankieta Samooceny (zalacznik Nr 3 ).

d) Oswiadczenie o stanie kontroli (zalacznik Nr 4).

§7
Zobowigzuje sie pracownikéw funkcyjnych oraz pracownikow zatrudnionych na

samodzielnych stanowiskach do zapoznania si¢ oraz do zapoznania sig podlegtych im
pracownikéw z trescia niniejszego zarzadzenia.

§8

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

WOoJT
/ MW

[ nz. JAN TESMER



Lalgcanik nr |
do zarzadzania ryzykiem

Rejestr ryzyk Urzedu Gminy w Grudzigdzu na ........ r.
Zbior rejestrow ryzyk z poszezegolnych referatow na ........r.
Rejestr ryzyk .....c.eueuees
nazwa jednostki
1. Rejestr ryzyk Referatu Oswiaty na ......rok
2. Rejestr ryzyk Referatu Finanséw i Podatkéw na ...... rok
3. Rejestr ryzyk Referatu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa na ...... rok
4. Rejestr ryzyk Referatu Budownictwa i Gospodarki Komunalnej na ...... rok

5. Rejestr ryzyk samodzielnych stanowisk pracy na ....... rok
Numer || Cele,z || Wiasciciel || Ryzyko | Analiza i ocena ryzyka | Reakcje || Funkcjonujace | Wymagane | Odpowiedzialnoéé
ktorym || ryzyka "Prawdopodo- || Skutek/uzasadnienie | ™ mechanizmy | dzialania za dzialanie i data
wiaie biefistwo . | ryzyko | kontroli wykonania
sie .
ryzyko | | ] | _ L l

[ 2 3 a4 | s 6 7 8 | 9 10




Przyklad wypelnienia tabeli

’.Nr— ' Cele, z “Wiascicie | Ryzyko | Analiza i ocena ryzyka —"} Reakej | Funliéjohujqce Wymagann B ;rbdpowiedzialnosé
: ktiéx:ym. Iryzyka ’ Prawdopodo | Skutek/ | e nak rec‘hatln.lzmy ¢ dzialania | ::y :l;l:::i::il;e i data
E wigze si¢ | ' -bienstwo - - ryzyko ontroli :
| ryzyko | uzasadnienie | ;
1 2 | 3 | 4 | 5 | 6 T 8 9 10
"1, | Wymiar | Pracownik | Nietermin W I W-Brak érodkéw | Dzialanie | Wezwaniedo | Procedura-  Pracownik merytoryczny
podatkuod | merytorycz | owy ‘ pienigznych ’ | ztozenia deklaracji = karania w terminie 14 dni od
srodkow . ny | wymiar . zwigzanych z _ w celu okreslenia | otrzymania decyzji
| transportow | podatku, . podatkiem od Srodkow podatku od $rodkow okreslajacej wprowadza
| ych | nietermino ‘ transportowych transportowych procedure do ukarania
we | [ ' podatnika.
skladanie :
deklaracji

Kolumna 2- Cele, z ktérymi wigZe si¢ ryzyko
Cele- zgodnie ze standardami stosowanymi w Unii Europejskiej wyznaczenie celow- odbywa si¢ wediug metody .SMART™, Kazdy cel powinien by¢:
- prosty- sformutowanie powinno by¢ jednoznaczne i niepozostawiajace miejsca na luzna interpretacje, nalezy unika¢ zbyt szczegélowych, obszernych definicji. Celem
nie powinno by¢ samo dzialanie, a rezultat tego dzialania.
- mierzalny- tak sformutowany, by mozna bylo liczbowo wyrazié stopien realizacji celu za pomoca przyjetych miernikow.
- osiagalny- realistyczny. Wyznaczanie celu powinno opiera¢ si¢ na ocenionym i przeanalizowanym ryzyku jego realizacji. Cele powinny zaklada¢ rozwdj i postep
wynikow w danym obszarze, a nie utrwalaé jedynie stan obecny, chyba ze stan ten jest optymalny z punktu widzenia realizowanych przez jednostke funkcji.
- istotny- cele powinny odzwierciedla¢ istotne potrzeby spoleczno- ekonomiczne panistwa lub spolecznosci lokalnej zawarte w dokumentach strategicznych.
- okreslony w czasie- cel powinien mie¢ doktadnie okreslony horyzont czasowy, w jakim zamierzamy go osiagnac.
Kolumna 3 — Wlasciciel ryzyka.
Kazde ryzyko ma swojego whasciciela. Nalezy wskaza¢ osobe zarzadzajaca ryzykiem. Np. skarbnik, naczelnik, osoba ktérej powierzono obowiazki na pismie.
Kolumna 4 - Ryzyko
Nalezy wymieni¢ glowne ryzyka, kiore moga wystapic przy realizacji danego celu.
Prawdopodobienstwo wystapienia zdarzenia, ktore moze mie¢ wplyw na osiggniecie celu.
Przyklad: Edukacja — cel- bezpieczenstwo dzieci, dobre wyniki z egzaminow- ryzyka: brak mozliwosci utrzymania lub poprawy jakosci nauczania, brak mozliwosci
optymalizacji wkladu wnoszonego przez wszystkich pracownikéw szkoly, zmiany polityki rzadu majace wptyw na program nauczania, srodki finansowe niewystarczajace do
tworzenia majatku, niewykrycie oszustw. Cel- wydanie decyzji podatkowych- ryzyko nie zachowanic terminow, bledy merytoryczne, formalne i rachunkowe.



Kolumna 5- prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka

Opisowa ocena prawdopodobiefistwa wystapienia danego ryzyka, poprzez przypisanie jednej z trzech kategorii prawdopodobienstwa
Przyimujemy nastepujaca kategorig

Miskie — N

Srednie - S

Wysokie W

Kolumna 6- jaki moze by¢ skutek wystapienia danego ryzyka

Kategoria

Niski - N

Sredni- S

Wysoki — W

Kolumna 7- reakcja na ryzyko

Wobec zidentyfikowanych ryzyk okresla si¢ rodzaj mozliwych reakcji

1) Tolerowanie- nie podejmujemy dzialan, bedzie to miato miejsce w przypadkach, kiedy wydatki na zmniejszenie ryzyka beda przewyzszaty korzyici. Nie dziatamy bo
ryzyko jest niskie, wdrazamy plany awaryjne jak ryzyko wystapi.

7} Przeniesienie- dotyczy¢ to bedzie pewnej kategorii ryzyk w odniesieniu do ktérych nastapi przeniesienie ich na inng instytucje, migdzy innymi na firme ubezpieczeniowa
czy zlecenie uslug na zewnatrz; np. przeniesienie ryzyka na wykonawce w formie kar w przypadku ryzyka zwigzancgo z niedotrzymaniem terminu wykonania jakie$ budowy.

3) Wycofanie sig- dotyczy¢ to bedzie grupy ryzyk, kiore sg szczegolnie kontrolowane, a ich skutki ograniczone do akceptowanego poziomu, jezeli wiemy 2e ryzyko to jest
hardzo wysokie wowczas nasza reakeja moze by¢ — wycofanie sig 2 realizacji celu.

4) Dzialanie- dotyczyé to bedzie kategorii ryzyk, ktore wymagaé beda podjgcia zdecydowanych, przemyslanych i zaplanowanych dzialan prowadzac do zmniejszenia lub
likwidacji ryzyka np. wprowadzenie odpowiednich mechanizméw kontroli.

Kolumna 8- Funkejonujgee mechanizmy kontroli

Wymieni¢ nalezy jakie mechanizmy kontroli stosujemy aby osiagnac cel

Kolumna 9- Wymagane dzialania,

Uzgodnione dzialanie, ktore nalezy podjac, by dalej zmniejsza¢ prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka.

Kolumna 10- Odpowiedzialnoéé za dzialanie i data wykonania.

Osoba odpowiedzialna za przeprowadzenie dzialania oraz termin, do ktérego nalezy wykonac dziatanie.



Zalgcanik nr 2
do zarzadzania ryzykiem

Cele i zadania Urzedu Gminy w Grudziagdzu na 20..... r.

1. Cele i zadania Referatu Oswiaty na 20..... rok

Lp. | Nazwa " Charakterystyka zadania Osoby Zasoby W jakim
celu/zadania odpowiedzialne przeznaczone stopniu
‘Nazwa | Wartoéé Mozliwy bezposrednio za  do ich | osiggnigto cel
miernika | docelowa | termin ich wykonanie realizacji na dzien
(201...)  realizacji 31.12.20...r.
1 2 [ 3 4 5 6 7 8
|
l s s I | T -
\ | I
' l
i i
2. Cele i zadania Referatu Finansow i Podatkow na 20..... rok
! Lp. Nazwa (-Cﬁ;r;k;;}jjst):ka zadania Osoby ' -Zasob;v = {W]Qkim
celu/zadania | ~ odpowiedzialne przeznaczone | stopniu
; [[Nazwa | Warto$¢ | Moliwy bezposrednio za  doich ' osiggnigto cel
| miernika | docelowa ' termin ich wykonanie realizacji na dziei
| | (20...) | realizacji SLAZN.f.
1 2 N 4 5 6 7 8

|
|
I
RN SR 3 "
I
i
|

3. Cele i zadania Referatu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa na 20.... rok

Lp. | Nazwa } Charakterystyka zadania Osoby - Zasoby W jakim
‘ celu/zadania odpowiedzialne | przeznaczone | stopniu
| | (Nazwa  Wartoé¢  Mozliwy  Dezposrednio  doich osiggnieto cel
l f miernika  docelowa = termin za ich realizacji na dzien
‘ : wykonanie 31.12.20....r.

i (20...) realizacji

| 1] 2 [ 73 4 | 5 6 7 8

— et it




4. Cele i zadania Referatu Budownictwa i Gospodarki Komunalnej na 20.....

rok
| Lp. Nazwa (?IﬁraktéFys;T)’ia—zidaﬁ'ia =1 6§<')_t_)y” —ZTsoiy [ Wjakim
l ' |
celu/zadania | - odpowiedzialne przeznaczone | stopniu
! [Nazwa Wartosé  Mozliwy  Dezposrednio za  doich  osiggnigto cel
} miernika  docelowa termin  ich Wykonanie ' realizacji | na dzien
% | (20...)  realizacji | 31.12.20...r.
1 r 2 C3 4 | 5 6 7 | 8
l . | ! |
! 1 [ St B TS ." SUESSDE
| | |
5. Cele i zadania samodzielnych stanowisk pracy na 20..... rok
' Lp. | Nazwa I Charakterystyka zadania ~ Osoby | Zasoby | W jakim
| celu/zadania odpowiedzialne przeznaczone | stopniu
{ f Nazwa | Wartos¢ | Mozliwy !)ezpofredniq za  doich | osiggnigto cel
' miernika  docelowa | termin ich wykonanie realizacji . na dzien
? L (20....) realizacji | 311220...r
S ' B\pEdst ‘ . .

Tl R et (R C 4 .5 6 7

|
|

i
| | | | |
N ] |
! )




Przyklad wypelnienia tabeli:

" Lp | Nazwa | Charakterystyka zadania Osoby | Zasoby i W jakim

i | celu/zadania | ~odpowiedzial | przeznac | stopniu

: | | Nazwa miernika Wartos¢ | Modliwy termin | D€ | zonedo | osiagnigto cel
| = docelowa | realizaci . bezposrednio | ich | na dzien
- = (2010 ' " za ich " realizacji | 31.12.2010r.
{ 1 wykonanie |

L | 2 3 o4 5 6 T 8

I | | | - E i

(1. | Wymiar " Przypis na kontach | 100 | 15-02-2010 . Pracownik 1 | Do 15-02-

'j podatku od | podatnikéw : ; merytoryczny | pracowni 20101 — 20%

g srodkow | zobowigzanych do ; 'k Do 31-12-

f | transportowych | Uregulowania i | srodki 2010 v, 100%

; | takiego podatku f

. ! inansowe

i *n)

wynik realizacji- bedzie np. 20%
Kolumna 2: Cele- zgodnie ze standardami stosowanymi w Unii Europejskiej wyznaczenie celdw- odbywa sig
wedtug metody , SMART™. Kakdy cel powinien by¢:
- prosty- sformutowanie powinno byé jednoznaczne i niepozostawiajace miejsca na luzng interpretacje, nalezy
unika¢ zbyt szczegtlowych, obszernych definicji. Celem nie powinno byé samo dzialanie, a rezultat tego
dziatania.
- mierzalny- tak sformutowany, by mozna bylo liczbowo wyrazi¢ stopien realizacji celu za pomocg przyjetych
miernikdw,
- osiggalny- realistyczny, Wyznaczanie celu powinno opieraé si¢ na ocenionym i przeanalizowanym ryzyku jego
realizacji. Cele powinny zaklada¢ rozwoj i postep wynikéw w danym obszarze, a nie utrwala¢ jedynie stan
obecny, chyba ze stan ten jest optymalny z punktu widzenia realizowanych przez jednostke funkeji.
- istotny- cele powinny odzwierciedla¢ istotne potrzeby spoleczno- ekonomiczne pafstwa lub spotecznodei
lokalnej zawarte w dokumentach strategicznych.
- okreslony w czasie- cel powinien mie¢ dokladnie okredlony horyzont czasowy. w jakim zamierzamy go
osiagnac,
Kolumna 3; Miernik- Mierniki pozwalaja okreslic, czy zadanie zostalo zrealizowane oraz w jakim stopniu
zostato zrealizowane. Mirnik moze byé wyrazony w np. procentach %, ilosciowo szt., kwotowo w zi, dni.
Preyktady miernikow:
Odsetek drog o nawierzchni utwardzonej — wartoéé docelowa- jakikolwiek wzrost wskainika.
Odsetek odpadow segregowanych (%4)- wartos docelowa- 50%
Stan zaleglosci (% zaleglodci w stosunku do zrealizowanych dochodow)- wartoéc docelowa- 15%
Kolumna 7: Zasoby przeznaczone do ich realizacji- (np. finansowe, ludzkie, rzeczowe)




Zatacznik nr 3
do zarzadzania ryzyvkiem

Ankieta Samooceny
Prosze odpowiedzie¢ na kazde postawione pytanie zaznaczajac TAK lub NIE wstawiajac
znak ,, X"
Samoocena kontroli zarzadeze]

Ankieta kierowana jest do osob zarzadzajacych i pracownikow jednostki.

Czesé 1 - Srodowisko wewnelrzne

Lp. Pytania - Moiliwe
| odpowiedzi
| l T.AK T NIE
1. | Czy pracownik bierze udziat we wspﬂhwnrzemu kontroli T
z.arzqdcze] przekazu;z;c swoim przelozonym uwagi 1 propozycje
dﬂtyczgce _]f.‘_] funkcjonowania?

2. C-{‘_'r’ nabor pracﬂwmk(ﬁw na wolne stanowiska urzednicze jest
| | otwarty i kﬂnkurency_ln}r'?
3. Czy pracownicy podnuszq, wtedzg i kwahﬁkax:_]e zawodowe? |

; ’74.___ Czy okreslono dla kaiﬂegu} pramwmka aktualny zakres
obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosei? i

Czesc 11- Cele i zarzadzanie ryzykiem

T IMO?hwe
; . odpowiedzi
! iT'AK ~ NIE

1. | Czy JEST. dc-k::nnywana |denwf'1ka¢_]a ryzyka w zakresie
| realizowanych przez siebie zadan i obnqukow'?'

2. - Czy okreslono poziom ry zyka pﬂprzez okreslenie
| prawdopodobienstwa wystgpienia danego ryzyka i mozliwych jego
| skutkow? (Analiza ryzyka).

3. Czy okreslono, jakie dzialania nalezy podjac i czy je podjeto w celu
| zmniejszenia danego ryzyka do akceptowalnego poziomu? .
| (Tolerowanie. przeniesienie, wycofanie sie, dziatanie). | |




Czg$é I11- Mechanizmy kontroli

[Lp.

rPytama

1.

Czy pracowmcy majq doste;p do procedur i sg z nimi zapoznam o
zaznajomieni?

|
|
|

| 2.

 Czy proced\iry nsmlejqce sq wyczerpujqce proste i Jasne" o

o

Czy jest obszar, ktéry nalezaloby usystematyzowa¢ lub obszar
opisany, do klérego sqjakieé uwagi?

| Czy zmiana haset do programow komputerowych dokonywana jest
| na bnecho”

Czy kluczowe decyzle i dzialania s3 podejmowane wylacznie za
wiedzg i zgoda kierownictwa?

Czy przeprowadzana jest werytlkdqa czynnosci pracowmkow
nadzorowanych"

i Czy istniejg mechamzmy zapewmajqce cigglosc dzialalnosci

jednostki- wskazanie osob zastepujacych kazdego z pracownikow w
przypadku jego nieobecnosci?

(9.

70

Czy istnieja mechanizmy zapewniajace c1aglo§c dzialalnosci
jednostki- wskazanie 0sob zastepujacych poszczegolne osoby z
kadry kierowniczej podczas ich nieobecnosci?

f Czy pracowmlioh‘n‘pownerzono odpowiedzialnos¢ mater:alnq za
povwerzony im spm;t"

» Czy w jednostce funkcjonuje zasada ,,dwoch par oczu™ operaqc

- gospodarcza weryfikuja i autoryzuja minimum 4 osoby: kontrola

' merytoryczna (1), kontrola formalno- rachunkowa (2), wstgpna

[ kontrola giownego ksiggowego (3), oraz zatwierdzenie do wyplaty
(4)?

.

Mozliwe
. odpowiedzi
' TAK | NIE

(

[+

;

l ,

Czeé¢ IV- Informacja i komunikacja

o,

| Pytania

EF

| Czy w jednostce fﬁﬁkéjéﬁdjé biéié;ca, aktualna, rzetelna, kompletna i

| zrozumiala informacja potrzebna do realizacji zadan?

| Czy obieg dokumentow jest wlasciwy lub wystarczajacy, zaréwno w

- kierunku pnonowym Jak i poznomym"

l Czy kazda korespondenc;a jest rejestrowana w elektronicznym
systemie obiegu dokumentow?

| Czy zostaly ustalone mformaqe o sposobie zalatwienia sprawy w
Urzedzie Gminy w Grudzigdzu?

Mozliwe
, odpowxedzl

"TA ';‘NIE N




Czeéé V- Monitorowanie i ocena

Lp. | Pytania : - R — v
| - odpowiedzi
] 'TA | NIE
| K
1. | Czy odbywaia sie cykliczne spotkania z pracownikami jednostki w
* celu wymiany uwag dotyczacych sposobu funkcjonowania systemu
| kontroli gar.cadczeﬂ

|
[2. Czy kontrola zarz,qdcza z.apﬁwma rcallzacy; celow i zadan Jednq}stkl w o
| sposob zgodn}f z prawem, efektywy, us?crgdnv i Iermmr:-wy‘?

3. | Czy procedury kontroli zarzadczej sg ustanowione i J‘:dpewnlajﬂ
: realizacje operacji gospodarczych zgodnie z prawem i wewngtrznymi
| regulacjami oraz zasadami etycznego postgpowania? |

* Dodatkowe uwagi i spostrzezenia do systemu kontroli zarzadeze):

Data i podpis osoby sporzadzajacej




Zalgcznik nr 4
do zarzadzania ryzykiem

Oéwiadczenie o stanie kontroli zarzadczej kierownika jednostki/komorki
organizacyjnej

Ja, nizej podpisany ....... reessessremeemeameoseceemeaiestssteresEeseeEeeTaeraseierIerIOLsBIS ISR ST AL OO TSRS SRS RSB S
(imig i nazwisko)

jako kierownik jednostki/komorki Organizacyjne] ...
{podac nazwe)

w zakresie przydzielonych mi uprawnien oswiadczam, iZ:

« posiadam wystarczajgca pewnosé/wystarczajacg pewnost z zastrzezeniami', iz zasoby
przydzielone do realizacji zadan i podzadan jednostki’komérki organizacyjnej. zostaly
wykorzystane w zamierzonych celach i zgodnie z zasada dobrego zarzadzania finansowego
oraz e procedury kontroli zarzadczej sa ustanowione i zapewniajg realizacjg operacji
gospodarczych zgodnie z prawem i wewngtrznymi regulacjami oraz zasadami etycznego
postgpowania;

Zastrzezenia dotycza nastepujacych obszarow dziatalnosci jednnstki3 :

(w tym miejscu kierownik jednostki/komorki organizacyjnej moze przedstawic istotne ryzyka lub stabosci
kontroli zarzadczej ktore zostaly zidentyfikowane w okreslonych obszarach dzialalnosci jednostki/referartu wraz
z opisem dziatan planowanychlub podjetych w celu ograniczenia tych ryzyk lub stabosci kontroli zarzadczej)

Powyzsze o$wiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie oraz informacjach, kiore pochodzy z:
samooceny’/ pracy audytu wewngtrznego/ instytucjonalnej kontroli wewngtrznej/ wynikow
kontroli zewngtrznych”.

Oswiadczam, i nie posiadam informacji, ktore mogloby negatywnie wplywac na obraz
sytuacji jednostki’komorki organizacyjnej.

(podpis i pieczgc)

"Miewlatciwe skreslié

‘7 asada dobrego zarzadzania finansowego odnosi sig do oszcagdnoscl, efeklywnosci i skutcernosa. Okzezednosc vznacea, 1k zasoby
wykorzystywane do realizacyi zadah muszg byé dostepne w odpowiednim czasie, odpowiedniej ilodei ora jakoder oraz po najlepszych
cenach, Efektywnodé oznacza realizacye pomigdzy wiykorzystanymi zaspbami a osiagnictymi clektami. Skutecznost crnacza realizac)g
zatozonych zadan i celow prey wykorzystaniv dostepnych zasobdw.

"Kierownik jednostki moze dodaé zastraedenia, jezeli majg one istotny wplyw na oéwiadezenie o stanie komroli zarzadeze).

“Camoocena odzwierciedla ncene kierownictwa w zakresie zgodnodei kontroli zarzaderej ze standardami w okresie objgtym sprawordanien.



