ZARZADZENIE NR 15/18
WOJTA GMINY PARZECZEW
z dnia 29 grudnia 2018 r.

w sprawie wprowadzenia kontroli zarzadczej w Gminie Parzeczew

Na podstawie art. 33 ust. 3 15 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z2018 .
poz. 994 ze zmianami), art. 68 1 69 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j.
Dz.U. 22017 r. poz. 2077), oraz komunikatow Ministra Finanséw : nr 23 z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. z2009 r. nr 15, poz.84), nr 3 z dnia
16 lutego 2011 r. w sprawie szczegélowych wytycznych w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek
sektora finansow publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. 22011 r. Nr2, poz.11) oraz nr 6 z dnia 6 grudnia 2013 r.
w sprawie szczegélowych wytycznych dla sektora finanséw publicznych zakresie planowania i zarzadzania
ryzykiem (Dz. Urz. Min. Fin. poz. 56) zarzadza sie co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadza si¢ Zasady Funkcjonowania Kontroli Zarzadczej w Gminie Parzeczew, zwane dalej
zasadami kontroli zarzadczej, zgodnie z zalagcznikiem Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Wprowadza si¢ Polityke Zarzadzania Ryzykiem w Gminie Parzeczew, zgodnie z zalgcznikiem Nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

3. Wprowadza si¢ regulamin kontroli instytucjonalnej w Urzedzie Gminy w Parzeczewie i pozostatych
jednostkach organizacyjnych Gminy Parzeczew, zgodnie z zalacznikiem nr 3.

§ 2. Okresla sie nastepujagce poziomy kontroli zarzadczej:

1.1 poziom-kontrola zarzadcza prowadzona w jednostkach organizacyjnych Gminy Parzeczew, za ktora
odpowiedzialni sg kierownicy tych jednostek, w tym kontrola prowadzona przez Wojta Gminy w Urzedzie ,

2. 1I poziom — kontrola zarzadcza na poziomie Gminy Parzgczew jako jednostki samorzadu terytorialnego, za
ktérg odpowiada Wojt Gminy

§ 3. 1. Zobowiazuje si¢ kierownikow referatéw, kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, pracownikow Urzedu
oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Parzgczew do zapoznania i realizacji niniejszego zarzadzenia.

2. Zobowiazuje si¢ kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Parzeczew do:

1) zorganizowania i zapewnienia adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli zarzadczej w swych
jednostkach, uwzgledniajac specyfike i charakter jednostki.

2) sktadania Wojtowi w terminie do 31 marca kazdego roku os$wiadczenia o stanie Kkontroli zarzadczej
w jednostce za rok poprzedni, zgodnie z trescia zalacznika nr 1 do Zasad Funkcjonowania Kontroli Zarzadczej
w Gminie Parzgczew, o ktérych mowa w § 1 ust. 1 niniejszego zarzadzenia ;

§ 4. Pracownicy zatrudnieni w Urzedzie Gminy w Parzegczewie oraz kierownicy jednostek organizacyjnych
Gminy Parzgczew pisemnie potwierdzaja fakt zapoznania si¢ z niniejszym zarzadzeniem.

§ 5. Koordynacja kontroli zarzadczej zajmuje si¢ pracownik, ktéremu powierzono obowigzki.
§ 6. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam- Koordynatorowi kontroli zarzadczej.

§ 7. Traci moc Zarzadzenie Nr 574/10 Woéjta Gminy Parzeczew z dnia 30 listopada 2010 r. w sprawie ustalenia
regulaminu prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzgdzie Gminy w Parzeczewie i jednostkach organizacyjnych
Gminy Parzgczew oraz zasad jej koordynacji. \

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z moca od 1 stycznia 2019 r.




Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 15/18
Woéjta Gminy Parzgczew

z dnia 29 grudnia 2018 r.

ZASADY FUNKCJONOWANIA KONTROLI ZARZADCZEJ W GMINIE PARZECZEW

Rozdzial 1.
Postanowienia ogélne

§ 1. Kontrole zarzadcza w Gminie Parzeczew, stanowi ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celow izadan Gminy w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy we wszystkich aspektach
funkcjonowania.

§ 2. Poprzez system kontroli zarzgdczej Wojt Gminy Parzeczew gromadzi i wykorzystuje informacje do oceny
skutecznosci zasobéw organizacyjnych Gminy z punktu widzenia ich wpltywu na realizacje celow stojacych przed
Urzedem.

§ 3. Uzyte w niniejszym zarzadzeniu poj¢cia maja nastgpujace znaczenie:
1. Wéjt- Wojt Gminy Parzeczew,

2. Gmina- Gmina Parzgczew,

3. Urzad- Urzad Gminy w Parzgczewie,

4. zarzadzanie ryzykiem - proces identyfikacji, oceny, zarzadzania ikontroli potencjalnych zdarzefi lub
sytuacji zmierzajagcych do dostarczenia racjonalnego zapewnienia, Ze cele i zadania jednostki zostang zrealizowane,

5. ryzyko - rozumie si¢ przez to mozliwos¢ zaistnienia zdarzenia, ktore bedzie miato wplyw na realizacje
zatozonych celéw i zadan jednostki,

6. samoocena - proces, ktoéry umozliwia kierownikowi jednostki dokonanie przegladu istniejacych
mechanizméw kontroli po wzgledem adekwatnosci, efektywnoscei i skutecznosci, przekazanie zalecen i wdrozenie
ulepszen,

7. mechanizm Kontroli - konkretne sposoby zapobiegania mozliwemu ryzyku lub jego ograniczenia,

8. procedura - dokument wdrozony w jednostce, ktory okresla tryb isposéb postepowania przy realizacji
danego zagadnienia,

9. komoérka organizacyjna - referat, jednoosobowe stanowisko pracy,

10. standardy kontroli zarzadczej - standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych okreslajg
podstawowe wymagania odnoszace si¢ do kontroli zarzadcze;j,

11. ustawa- ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 2077)

§ 4. 1. Kontrola zarzadcza jest narzedziem zarzadzania Urzedem Gminy, we wszystkich obszarach jego
dziatalnosci, zgodnie z podzialem zadan i kompetencji wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu.

2. Kontrole zarzadcza sprawowang przez Wojta w Urzedzie , Gminie ijej jednostkach organizacyjnych
stanowig réwniez:

1) kontrola instytucjonalna realizowana przez Regionalng Izb¢ Obrachunkowa oraz Najwyzsza Izbe Kontroli,
w sytuacji kiedy prowadzi dziatania kontrolne na zlecenia organu wykonawczego samorzadu gminy,

2) kontrola finansowa sprawowana przez Skarbnika Gminy oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy,

3) kontrola funkcjonalna sprawowana przez osoby znajdujace si¢ na stanowiskach kierowniczych oraz na innych
stanowiskach bioracych udzial w realizacji okreslonych zadan (np. nadzér budowlany, nadzoér inwestorski),

4) kontrola zarzadcza sprawowana przez kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy, zgodnie z podziatem
zadan i kompetencji wynikajacych z regulaminu organizacyjnego,

5) kontrola sprawowana przez koordynatora kontroli zarzadczej z upowaznienia Wojta,



6) samokontrola.

§ 5. Wojt oraz kadra zarzadzajgca, w ramach powierzonych zadan prowadzg kontrole funkcjonalna, monitoruja
skuteczno$¢ kontroli zarzadczej, a zidentyfikowane problemy rozwigzuja na biezaco.

§ 6. 1. Kontrola zarzadcza jest procesem ciaglym, obejmujacym swoim zakresem wszystkie obszary
dziatalnosci, a jej najistotniejszym elementem jest system wyznaczania celéw i zadan oraz monitorowania stopnia
ich realizacji.

2. Zobowiazuje si¢ pracownikéw na samodzielnych stanowiskach, kierownikéw referatow Urzedu do:

1) opisania celow/zadan swoich komoérek uwzgledniajac zapisy w dokumentach strategicznych Gminy, budzetu
Gminy jak i przydzielonych zadan,

2) identyfikacji i oceny ryzyka w zakresie wyznaczonych celéw/zadan,
3) przeprowadzenie analizy zidentyfikowanych ryzyk,
4) wprowadzenie mechanizméw kontrolnych w zakresie zidentyfikowanych ryzyk,

§ 7. Zobowiazuje pracownikéw Urzedu Gminy w Parzeczewie do przestrzegania zasad kontroli zarzadczej,
w tym samokontroli, w zakresie powierzonych obowiazkéw shazbowych w toku codziennego wykonywania zadan.
Samokontrola polega na kontroli prawidlowosci wykonywania wlasnej pracy przez pracownikow w oparciu
o obowigzujace przepisy prawa i obowiazki wynikajac z zakresu czynnosci stuzbowych. W przypadku podejrzenia
lub powziecia informacji o wystgpieniu nieprawidlowosci pracownik dokonujacy samokontroli jest zobowiazany
podja¢ niezbedne dziatania zmierzajagce do usuniccia nieprawidlowosci oraz niezwlocznie poinformowaé
bezposredniego przetozonego o tym fakcie.

§ 8. 1. Za koordynacje kontroli zarzadczej odpowiada pracownik, ktéremu powierzono obowigzki.

2. Koordynator kontroli zarzadczej organizuje system kontroli zarzadczej, sprawuje ogdlny nadzér nad
skuteczno$cig dzialania tego systemu i prawidlowoscia wykorzystania sygnatéw pochodzacych z prowadzonych
dziatan kontrolnych.

3. Do zadan koordynatora kontroli zarzadczej nalezy w szczegdlnosci:

1) koordynacja dzialan w zakresie systemu zarzadzania ryzykiem i prowadzenie zbiorczego rejestru ryzyka na
podstawie informacji przekladanych przez poszczegdlne komorki organizacyjne Urzedu Gminy w tym:

-nadzér nad opracowaniem dokumentu opisujacego funkcjonowania systemu zarzadzania ryzykiem
wewnetrznym w Urzedzie;

- monitorowanie systemu zarzadzania ryzykiem;

- przedkladanie wszelkich materiatéw i dokumentéw dotyczacych zarzadzania ryzykiem wewngtrznym
pracownikom wskazanym przez Wojta;

- gromadzenie 1 archiwizowanie dokumentacji dotyczacej systemu kontroli zarzadczej.

2) koordynacja dzialan w Urzedzie w zakresie uzyskania informacji o stanie kontroli zarzadczej poprzez
gromadzenie i1 analizowanie informacji;

3) koordynowanie samooceny kontroli zarzadczej w Urzedzie ;

4) biezace przekazywanie kierownikowi jednostki informacji w oparciu o zgromadzone dane, o ktérym mowa w §
21 niniejszego zarzadzenia.

Rozdzial 2.
Cel i zakres kontroli zarzadczej

§ 9. Celem kontroli zarzadczej funkcjonujacej w Gminie jest w szczegdlnosci:

1. prowadzenie dziatan zgodnie z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,
2. zapewnienie wiarygodnosci sprawozdan,

3. prowadzenie skutecznych i efektywnych dziatan,

4. ochrong zasobdw,

5. przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania,



6. odpowiedni podziat zadan dla pracownikéw, stosowanie do posiadanych przez nich kompetencji, zakreséw
czynnosci, i ich kwalifikacji oraz cech osobistych,

7. biezgce aktualizowanie zakresow czynnosci pracownikow i upowaznien,

8. zapewnienie efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

9. monitoring dziataf,

10. zachowanie ciggto$ci nadzoru nad praca podleglych komodrek organizacyjnych,

11. zarzadzanie ryzykiem.

§ 10. System kontroli zarzadczej obejmuje:

1. kontrole wstepng (ex-ante) o charakterze zapobiegawczym, stosowana przed podjeciem decyzji,

2. kontrole biezgcg wtrakcie trwania dzialafi ina kazdym etapie procesu wcelu wyeliminowania
nieprawidlowosci przed jego zakonczeniem,

3. kontrole nastepczg (ex-post) o charakterze inspekcyjnym, przeprowadzana po zakonczeniu okreslonych
dziatan, skierowang na wykrycie nieprawidlowosci, wskazanie 0s6b odpowiedzialnych i skorygowanie bledow
w formie zalecen pokontrolnych

§ 11. 1. W Gminie prowadzi si¢ kontrol¢ instytucjonalna polegajaca na szczegélowym zbadaniu stanu
faktycznego i poréwnanie go z obowigzujaca norma oraz ustalenie odchylen od tej norm.

2. O przeprowadzeniu kontroli instytucjonalnej decyduje kierownik jednostki.

3. Regulamin kontroli instytucjonalnej w Urzedzie i pozostalych jednostkach organizacyjnych Gminy zostal
okreslony w zalaczniku nr 3.

§ 12. 1. Ogdlne wskazdéwki dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie stanowia Standardy
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych.

2. Standardy dzielg si¢ na pie¢ grup odpowiadajacych poszczegolnym elementem kontroli zarzadczej:
1) funkcjonowanie srodowiska wewnetrznego;
2) okreslenie celéw/zadan oraz zarzadzanie ryzykiem zwigzanym z ich realizacja;

3) tworzenie 1 funkcjonowanie mechanizméw kontroli, czyli konkretnych dzialan, procedur, wytycznych
okre$lanych i realizowanych przez kierownictwo w celu ograniczenia ryzyka przy realizacji celow/zadan;

4) wymiana informacji oraz komunikacja wewnetrzna i zewnetrzna;
5) monitorowanie realizacji wyznaczonych celow i zadan oraz ocena systemu kontroli zarzadczej.

Rozdzial 3.
Standard A. Srodowisko wewnetrzne

§ 13. Standardy z grupy srodowisko wewnetrzne, wplywajace na jakosci kontroli zarzadczej obejmuja:

1. przestrzeganie wartosci etycznych - osoby zarzadzajace oraz pracownicy Urzedu, przy wykonywaniu
powierzonych im zadan, zobowigzani sg do przestrzegania wartosci etycznych okreslonych w Zarzadzeniu Woéjta
w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etycznego Pracownikéw Urzedu Gminy w Parzeczewie oraz corocznego
przegladu i monitoringu postawy etycznej pracownikéw Urzedu, kazdy pracownik potwierdza jego znajomos¢
sktadanym podpisem ijednoczesnie zobowiazuje si¢ do jego przestrzegania. Osoby zarzadzajace Urzedem
wspieraja i promuja przestrzeganie wartosci etycznych.

2. kompetencje zawodowe - proces zatrudnienia powinien by¢ prowadzony w sposob zapewniajacy wybor
najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy. W tym celu wprowadzono zarzadzenie w sprawie powotywania
komisji rekrutacyjnej do dokonania naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze oraz regulamin rekrutacji.
Rozwdj kompetencji zawodowych osob zarzadzajacych i pracownikoéw Urzedu poprzez szkolenia i ksztalcenie
w tym samoksztalcenie pracownikéw, ktére bedzie podnosito kwalifikacje iumiejetnosci niezbedne do
skutecznego i efektywnego wykonywania zadan na danym stanowisku, zgodnie z zasadami Kodeksu Pracy.



3. strukture organizacyjng- standard realizowany jest poprzez zarzadzenie Wojta w sprawie nadania
Regulaminu  Organizacyjnego Urzedu Gminy w Parzgczewie oraz zakresy czynnosci, powierzania
odpowiedzialnosci i upowaznienia wydawane przez Wojta w formie pisemnej izalaczone do akt osobowych
pracownika. W przypadku zmiany zadan wynikajacych ze zmiany prawa lub celow jednostki, powyzsze
dokumenty winny by¢ niezwlocznie aktualizowane.

4. delegowanie uprawnien - osobom zarzadzajacym i pracownikom precyzyjnie okreslono zakres kompetencji,
odpowiednio do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania iryzyka znim zwigzanego.
Powierzanie uprawnien iodpowiedzialnosci dokonywane jest wimiennej formie pisemnej, na podstawie
aktualnych przepisoOw prawa iaktéw wewnetrznych przez Wojta i podpisane przez pracownika. Ponadto Wajt
Gminy moze pisemnie upowazni¢ imiennie okreslonego pracownika do wykonywania okreslonych czynnosci lub
podpisywania okreslonych dokumentow.

Rozdzial 4.
Standard B. Cele i zarzadzanie ryzykiem

§ 14. Zarzadzanie ryzykiem ma na celu zwigkszenie prawdopodobienstwa osiagnigcia celéw i realizacji zadan
jednostki.

§ 15. W ramach zarzadzania ryzykiem nalezy:

1. Okresli¢ misj¢ jednostki, co sprzyja ustaleniu hierarchii celow izadan oraz efektywnemu zarzadzaniu
ryzykiem.

2. Jasno okresli¢ cele i zadania jednostki, monitorowaé ich wykonanie za pomoca wyznaczonych miernikow
oraz ocenia¢ ich realizacje uwzgledniajgc kryterium oszczednosci, efektywnosci i skutecznoscei.

3. Co najmniej raz w roku dokonywa¢ identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celéw i zadan, rejestr ryzyka moze
by¢ uaktualniany w zaleznosci od zglaszanych potrzeb.

1) przy identyfikacji ryzyka rozwazane sg czynniki sprzyjajace wystapieniu ryzyka o charakterze finansowym
i niefinansowym,;

4. Analizowaé zidentyfikowane ryzyka, majac na celu okreslenie prawdopodobienstwa wystgpienia danego
ryzyka i mozliwych jego skutkow, a takze akceptowanego poziomu ryzyka

§ 16. Szczegdlowe wytyczne shuzace realizacji tych standardéw okresla Polityka Zarzadzania Ryzykiem
w Gminie Parzeczew, stanowigca zalacznik nr 2 do Zarzadzenia Wojta Gminy Parzeczew w sprawie wprowadzenia
kontroli zarzadczej w Gminie Parzgczew.

Rozdzial 5.
Standard C. Mechanizmy kontroli

§ 17. Wprowadza si¢ nastepujace mechanizmy kontroli zarzadczej:

1. dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej - dokumentacj¢ systemu kontroli zarzadczej stanowia akty
prawa wewnetrznego, instrukcje, procedury, wytyczne, dokumenty okreslajace zakres obowiazkéw, uprawnien
i odpowiedzialnosci pracownikdéw oraz pozostale dokumenty powstale w trakcie realizacji zadan w jednostce.
Dokumentacja jest dostepna dla wszystkich oséb.

2. nadzér - nad wykonaniem zadan prowadzonych w celu oszczednej, efektywnej i skutecznej ich realizacji.
Wiasciwy nadzor obejmuje w szczegdlnoscei:

1) jasne komunikowanie obowigzkow, zadan i odpowiedzialnosci, kazdemu z pracownikéw oraz systematyczng
ocene ich pracy w niezbednym zakresie;

2) zatwierdzanie wynikow pracy w decydujacych momentach w celu uzyskania zapewnienia, ze przebiega ono
zgodnie z zamierzeniami.

3. ciaggloé¢ dziatalnosci- wdrozono odpowiednie mechanizmy kontroli zarzadczej stuza utrzymaniu cigglosci
pracy jednostki, w szczegdlnosci operacji finansowych i gospodarczych, ochrony zasobow finansowych,
materialnych iinformacyjnych oraz wszystkich systemow informatycznych. Podstawe opracowania planéw
awaryjnych i zabezpieczen stanowia m. in. wyniki analizy ryzyka.



4. ochrona zasobow- wdrozono mechanizmy iprocedury gwarantujace ochrong zasobow majgtkowych,
finansowych 1 informatycznych, przetwarzanych i przechowywanych danych, informacji i dokumentéw objetych
ustawg o ochronie danych osobowych. Dostep do zasobéw jednostki maja wylacznie upowaznione osoby.
Podstawowe mechanizmy ochrony zasobéw Urzgdu obejmuja:

1) zainstalowany w Urzedzie monitoring wizyjny oraz alarm antywlamaniowy ;

2) nadzorowanie dostepu do budynku Urzedu, ze szczegdélnym uwzglednieniem pomieszczei serwerowni,
dokumentéw niejawnych i archiwum zakladowego;

3) zlokalizowanie urzadzenia IT oraz serwerowni w miejscach do tego przeznaczonych;

4) przechowywanie biezacych kartotek papierowych w szafach zamykanych na klucz, w pomieszczeniach,
w ktérych odbywa sig praca;

5) przechowywanie archiwalnych dokument6w papierowych w regatach metalowych lub drewnianych archiwow;
6) inwentaryzowanie zasobow;
7) ubezpieczenie majatku.
5. Szczegbtowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych obejmuja gtéwnie:
1) rzetelne i pelne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych;
2) zatwierdzanie ( autoryzacje) operacji finansowych przez Wojta lub osoby przez niego upowaznione;
3) podziat kluczowych obowiazkow;
4) weryfikacje operacji finansowych i gospodarczych przed i po ich realizacji.
6. Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych:
1) W Urzedzie dla ochrony systeméw informatycznych wdrozono:
- Polityke Bezpieczenstwa Przetwarzania Danych Osobowych w Urzedzie Gminy w Parz¢czewie;
- Instrukcje zarzadzania systemem informatycznym;
2) Do mechanizmoéw kontroli systeméw informatycznych naleza w szczegolnosci:
- obowiazek zabezpieczania hastem komputeréw;
- sporzadzanie kopii;
- dostep do poszczegblnych zasobdéw systemu tylko upowaznionym pracownikom;
- ograniczenie mozliwosci kopiowania informacji i instalowania niezatwierdzonego oprogramowania;
- zakaz uzywania stuzbowych komputeréw do celow prywatnych.

Rozdzial 6.
Standard E. Informacja i komunikacja

§ 18. 1. Informacja biezgca- kierownictwo zapewnia biezace przekazywanie informacji niezbednych do
realizacji zadafh Gminy oraz informacji organizacyjnych i technicznych zgodnie z podzialem kompetencji i zadan.

2. Komunikacja wewng¢trzna:

1) wszystkim pracownikom zapewnia si¢ staly dostep do informacji niezbg¢dnych do wykonywania obowiazkéw
stuzbowych. Informacje te powinny by¢ rzetelne iefektywne oraz przekazywane w odpowiednim czasie
i formie. System komunikacji zapewnia przeptyw informacji pomigdzy przelozonym a pracownikiem
i odwrotnie, poprzez wykorzystanie funkcjonujacego systemu obiegu dokumentow;

2) forma komunikacji w zaleznosci od rangi informacji, majac na wzgledzie jej efektywnos¢, tj. wilasciwe
zrozumienie informacji przez odbiorcow (, spotkania, wymiana pism, ogdlne przesylanie komunikatéw za
pomocy sieci informatycznej);

3) przeplyw informacji uwzgledniajac kierunek:

- kierownik- kierownik

- kierownik- pracownik



- miedzy poszczegdlnymi pracownikami.
3. Komunikacja zewnetrzna
1) pozyskiwanie i wymiana informacji z podmiotami zewnetrznymi odbywa si¢ poprzez:

- udzial Wojta, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy oraz kierownikéw komérek organizacyjnych Gminy lub
wyznaczonych przez nich pracownikéw w sesjach i komisjach Rady Gminy;

- przyjmowanie interesantéw, rozpatrywanie, petycji, skarg iwnioskéw mieszkancow, przygotowanie
odpowiedzi na zapytania i interpelacje Radnych oraz wystgpienia komisji Rady Gminy;

- spotkania Wjta, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy z kierownikami jednostek organizacyjnych Gminy ;
- korespondencj¢ prowadzona z podmiotami zewngtrznymi.

2) w urzedzie funkcjonuja nastgpujgce mechanizmy przekazywania waznych informacji w obrebie struktury
organizacyjnej oraz podmiotom zewnetrznym:

- korespondencja wewnetrzna i1 zewngtrzna;
- wewnetrzna poczta elektroniczna;

- udostepnianie informacji publicznej - informacje i komunikaty zamieszczane na tablicy ogloszen, na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej na stronie internetowej Gminy.

Rozdzial 7.
Monitorowanie i ocena

§ 19. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej ma na celu biezace rozwiazywanie zidentyfikowanych
probleméw, a w razie ujawnienia stabosci lub problemow, zastosowanie odpowiednich srodkéw prowadzacych do
ich rozwiazania i usprawnienia systemu kontroli zarzadczej.

§ 20. 1. Ocena sytuacji kontroli zarzadczej dokonywana jest przede wszystkim poprzez:
1) nadzor;
2) samooceng;
3) kontrole wewnetrzne i zewnetrzne.
2. Kierownictwo Urzedu zobowigzane jest do:
1) biezacego monitorowania skutecznosci poszczegolnych elementow systemu kontroli zarzadczej;

2) w przypadku ujawnienia stabosci lub problemoéw, zastosowanie odpowiednich srodkéw prowadzacych do ich
rozwigzania i usprawnienia systemu kontroli zarzadcze;j.

3. Samoocena :

1) co najmniej raz w roku sporzadzana jest anonimowa ankieta wérod kierownikéw referatow, kierownikow
jednostek organizacyjnych, pracownikow urzedu z pytaniami przygotowanymi przez koordynatora kontroli
zarzadczej;

2) przyktadowe pytania zostaly okreslone w zalaczniku nr 2 do niniejszych zasad i mogg one stanowi¢ material
zrédtowy do opracowan wiasnych pytan przez koordynatora kontroli zarzadczej, lub tez moga byc
wykorzystywane bez dokonywania zmian;

3) kazdy pracownik ma mozliwos$¢ zglaszania uwag na temat funkcjonowania kontroli zarzgdczej oraz sugestii
dotyczacych jej usprawnienia;

4) wyniki samooceny nalezy opracowa¢ w formie pisemnej;

5) procentowy prog, ktérego przekroczenie bedzie wskazywalo na stabosé kontroli zarzadczej, to przynajmniej
(50%) otrzymanych negatywnych odpowiedzi;

6) przygotowany raport nalezy przekaza¢ Wojtowi.

§ 21. 1. Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej przez Wojta odbywa si¢ w oparciu o zrédia
informacji stanowiace w szczegdInosci:

1) wyniki kontroli przeprowadzonych przez instytucje zewnetrzne;



2) wyniki kontroli wewnetrznych;
3) sprawozdanie z samooceny kontroli zarzgdczej w Urzedzie;
4) staly monitoring proceséw i zadan tj. narady, spotkania, przeglady i inne;

5) wyniki analizy o$wiadczen o stanie kontroli zarzadczej skladanych przez kierownikéw jednostek
organizacyjnych Wojtowi w terminie do dnia do 31 marca kazdego roku zgodnie z trescia zalacznika nr 1 do
niniejszych zasad.

2. Na podstawie uzyskanej informacji kierownik jednostki podejmuje dzialania zarzadcze, umozliwiajace
realizacj¢ celéw i zadan jednostki.

3. Wojt, corocznie potwierdza uzyskanie zapewnienia, o ktérym mowa wust. 1., w formie oswiadczenia
o stanie kontroli zarzadczej za poprzedni rok, zgodnie z trescia zalacznika nr 1 do niniejszych zasad.



Zatacznik Nr 2 do Zarzgdzenia Nr 15/18
Wjta Gminy Parzeczew
z dnia 29 grudnia 2018 r.

POLITYKA ZARZADZANIA RYZYKIEM W GMINIE PARZECZEW

§ 1. Ustalenia niniejszego dokumentu dotyczg zasad i trybu zarzadzania ryzykiem w Gminie Parzgczew.
§ 2. llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1) ryzyku- nalezy przez to rozumie¢ prawdopodobienstwo wystapienia zdarzenia majacego negatywny wplyw na
wykonywanie zadan badz osigganie celow;

2) wplywie ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ skutki dla zrealizowania zadan i osiagania celdw spowodowane
przez zdarzenie objete ryzykiem;

3) prawdopodobienstwo ziszczenia si¢ ryzyka- nalezy przez to rozumie¢ czgstotliwosé wystgpowania zdarzenia
objetego ryzykiem;

4) istotno$¢ ryzyka- nalezy przez to rozumie¢ kombinacje wplywu ryzyka i prawdopodobienstwa jego ziszczenia
sig;

5) akceptowanym poziomie ryzyka- nalezy przez to rozumie¢ ustalony w niniejszym dokumencie poziom
istotnosci ryzyka, przy ktorym nie jest wymagane podejmowanie dziatan przeciwdzialajacych ryzyku;

6) zarzadzaniu ryzykiem- nalezy przez to rozumieé¢ proces identyfikacji, oceny i przeciwdzialanie ryzyku,
proces ten obejmuje takze monitorowanie ryzyka i $rodkéw podejmowanych w celu jego ograniczenia;

7) mechanizmach Kkontroli zarzadczej- nalezy przez to rozumie¢ wszystkie dziatania i procedury podejmowane
Iub ustanawiane w celu zwigkszania prawdopodobienstwa realizacji zadan i osiagania celow, w tym zwlaszcza:

- dokumentacje systemu kontroli zarzadczej (procedury, instrukcje, wytyczne),
- dokumentowanie poszczegdlnych zdarzen,
- zatwierdzanie operacji,
- podzial obowiazkow,
- nadzor,
- rejestrowanie istotnych odstepstw od zasad zapisanych w procedurach, instrukcjach czy wytycznych,
- ograniczenie dostgpu do zasobow materialnych, finansowych i informacyjnych.
8) osobach kierujacych- nalezy przez to rozumie¢ kierownikéw referatoéw lub samodzielne stanowisko pracy;
9) jednostce organizacyjnej- nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjna Gminy Parzeczew;
10) urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Parzeczewie.
§ 2. 1. Celem zarzadzania ryzykiem jest:
1) usprawnienie procesu planowania;
2) zwickszenie prawdopodobienstwa realizacji zadan 1 osiggania celow;
3) zapewnienie odpowiednich mechanizméw kontroli zarzadczej;

4) zapewnienie kierownictwu Urzgdu wczesniejszej informacji o zagrozeniach dla realizacji wyznaczonych
celdéw i zadan.

2. Zarzadzanie ryzykiem odbywa si¢ wedlug zasad:
1) integracji z procesem zarzadzania;
2) powigzania z celami i zadaniami Urzedu;

3) przypisana odpowiedzialnosci;



4) proporcjonalno$ci dziatan przeciwdzialajacych ryzyku do jego istotnosci.
§ 3. Proces zarzgdzania ryzykiem obejmuje nastgpujace etapy:
1) identyfikacje i ocene ryzyka oraz odniesienie go do akceptowanego poziomu ryzyka;
2) ustalenie metody przeciwdziatania ryzyku;
3) przeciwdziatanie ryzyku;
4) monitorowanie procesu zarzadzania ryzykiem i dokonywanie zmian.

§ 4. 1. Identyfikacja i ocena ryzyka oraz ustalenie metody przeciwdzialania ryzyka dokonuje si¢ raz w roku w
terminie do dnia 31 stycznia kazdego roku.

2. Identyfikacji i analizy ryzyka oraz ustalenia metody przeciwdzialania ryzyku dokonujg osoby kierujace.

§ 5. 1. Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu ryzyka zagrazajacego poszczegdlnym celom i zadaniom Gminy
i jednostek organizacyjnych oraz realizacji budzetu Gminy.

2. Podczas identyfikacji ryzyka nalezy przeanalizowac:
1) cele i zadania realizowane przez Urzad;
2) realizacja budzetu Gminy;

3) zagrozenia zwigzane z osigganiem celow i realizowaniem zadan Urzgdu zwigzane z realizacjg celéw izadan
jednostek organizacyjnych Gminy oraz realizacje budzetu Gminy wraz z ich wewnetrznymi i zewnetrznymi
przyczynami oraz mozliwymi scenariuszami.

3. Podczas identyfikacji ryzyka stosowana jest kategoryzacja ryzyka.
4. Ustala si¢ nastepujace kategorie (obszary ryzyka):

1) ryzyko finansowe;

2) ryzyko dotyczace zasobow ludzkich;

3) ryzyko dotyczace dziatalnosci;

4) ryzyko zewngtrzne.

5. Kategorie ryzyka wraz z przykiadami dotyczacymi jego mozliwych zrédetl (przyczyn) oraz skutkow. Tabela
1 nie okresla zamknigtego katalogu kategorii ryzyka.

TABELA 1. PRZYKLADOWE KATEGORIE RYZYK.

Kategorie ryzyka
RYZYKO FINANSOWE
budzetowe Zwigzane zplanowaniem dochodéw iwydatkéw, dostgpnoscia Srodkéw publicznych,
dokonywaniem wydatkéw i pobieraniem dochodow.
podlegajace Zwigzane ze stratami finansowymi, ktére moga by¢ przedmiotem ubezpieczenia np. ryzyko
ubezpieczeniu ozaru, wypadku.

zaméwien publicznychZwigzane z podejmowaniem decyzji oraz udzielaniem zaméwien publicznych lub
izlecania zadan  leceniem zadan publicznych innym podmiotom np. ryzyko naruszenia zasad, form lub

publicznych trybu przyznawania dotacji, subwencji lub wynikajacych zustawy prawo zamowiefi
ublicznych.
odpowiedzialnosci |[Zwigzane z obowiazkiem zaptaty kwot pieni¢znych tytulem np. odszkodowan, odsetek
finansowej karnych, kosztéw procesowych i rozliczaniem dotacji, subwencji.
RYZYKO DOTYCZACE ZASOBOW LUDZKICH
personelu Zwigzane z liczebnoscia i kompetencjami pracownikow, rotacja pracownikow, rekrutacja,

wydajnoscig  pracownikow, istnieniem negatywnego wplywu na pracownikéw,
rzestrzeganiem zasad etycznych.

BHP Zwigzane ze zdrowiem pracownikéw i wypadkami przy pracy.
RYZYKO DZIALANOSCI
regulacji 7Zwigzane zistnieniem iadekwatnosciag regulacji wewngtrznych np. przepisow

wewnetrznych  wewnetrznych i ich zlozonoscig i adekwatnoscia, procedur.
organizacji Zwiazane ze strukturg organizacyjna, organizacjg pracy oraz przekazywaniem obowigzkow,




ipodejmowania i uprawnief np. ryzyko nieprecyzyjne okreslonych obowiazkow, ryzyko braku formalnie
decyzji powierzonych obowiazkow, ryzyko nieodpowiedniej struktury organizacyjnej, ryzyko
nieprawidlowo  wydane] decyzji, zapewnienie terminowego oglaszania aktow
normatywnych, w tym przepisOw prawa miejscowego.
kontroli wewnetrznej [Zwigzane z funkcjonowaniem systemu kontroli wewngtrznej np. ryzyko niedostatecznej
lkontroli, ryzyko nieskutecznych mechanizméw kontroli.
informacji Zwiazane z jako$ciag informacji, na podstawie ktérych podejmowane sg decyzje np. ryzyko
braku komunikacji wewn¢trznej i zewnetrznej, zle lub nieterminowo wypelnione wnioski
przez osoby zwewnatrz lub zewnatrz, w nieodpowiedni sposéb lub w ogdle
nie informowani pracownicy lub osoby zainteresowane, nieodpowiednie materialy do
opracowania obowigzkowych sprawozdan/ zestawien.
reputacji Zwigzane z wizerunkiem urzedu, jednostki organizacyjnej ianalizowaniem przez media
dzialalnosci urzedu oraz jednostki organizacyjnej, np. ryzyko negatywnych opinii.
systemow Zwigzane zuzywanymi w Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych systemami
informatycznych fi programami informatycznymi oraz ochrong zawartych w nich danych np. ryzyko awarii,
ryzyko udostepnienia danych osobom nieuprawnionym, ryzyko nieuprawnionej modyfikacji
danych.
nadzoru nad Zwigzane z pogorszeniem sytuacji finansowej jednostek organizacyjnych Gminy.
jednostkami
RYZYKO ZEWETRZNE
infrastruktury Zwiagzane z infrastruktura np. wyposazeniem, baza lokalowa, s$rodkami transportul
i $rodkami tgcznosci.
gospodarcze Zwigzane z czynnikami ekonomicznymi np. kursy walut, inflacja.
srodowiska prawnego [Zwigzane ze skomplikowaniem i zmianami prawa oraz niejednolitym orzecznictwie.

§ 6. 1. Ocena ryzyka polega na okresleniu wpltywu i prawdopodobienstwa ziszczenia si¢ ryzyka, a nastepnie
ustaleniu jego istotnos$ci, wedhug zasad okreslonych, w ust. 4.

2. Okreslenie wplywu ryzyka polega na przewidywaniu skutkow jakie bedzie mialo wystgpienie zdarzenia
objetego ryzykiem, dla realizacji zadan lub osiggania celéw i realizacji budzetu Gminy. Do okreslania wpltywu
uzywany jest opis jakosciowy przy zastosowaniu skali ocen: bardzo wysoki, wysoki, sredni, niski.

3. Okreslenie prawdopodobienistwa ziszczenia si¢ ryzyka polega na ustaleniu przewidywanej czestotliwosci

wystapienia zdarzenia

objetego ryzykiem w trakcie roku. Do okreslenia prawdopodobienstwa stosowany jest opis

jakosciowy przy stosowaniu skali ocen: bardzo wysokie, wysokie, $rednie, niskie.

4. Podczas okreslania wptywu i prawdopodobienstwa ziszczenia si¢ ryzyka stosowane sg ponizsze zasady
TABELA 2. ZASADY OCENY WPLYWU RYZYKA.

WPLYW

PRZESEANKI

bardzo wysoki (4)

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje krytyczne zagrozenie dla realizacji celow
strategicznych i kluczowej dziatalnosci Urzedu oraz skutkuje bardzo powaznymi stratami
finansowymi, a prawdopodobienstwo jego wystapienia jest bardzo wysokie. Potrzebne jest]
natychmiastowe dzialanie poprzez wprowadzenie silnych mechanizméw kontroli i ciggly]
monitoring. Z wystagpieniem zdarzenia objetego ryzykiem wigze si¢ trudny i dlugotrwaly
proces przywracania stanu poprzedniego, przy czym w niektérych wypadkach negatywne
skutki wystapienia zdarzenia objetego ryzykiem moga by¢ nieodwracalne.

wysoki (3)

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje uszczerbek majacy duzy wplyw na realizacje
kluczowych zadan albo osiagganie zalozonych celow- skutkuje powazna strata finansows.
Zdarzenie ma negatywny wplyw na efektywnos$¢ dziatania, jako$¢ wykonywanych zadan,
reputacje¢ Urzedu. Z wystapieniem zdarzenia objetego ryzykiem moze wigzaé si¢ trudny
proces przywracania stanu poprzedniego.

Sredni (2)

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje strate o charakterze finansowym lub posiadanych
zasobow, przy czym nie jest ona zbyt dotkliwa w skutkach. Wystgpienie zdarzenia moze
ujemnie wplyna¢ na jakos¢ wykonywanych zadan lub reputacje Urzedu, przy czym
zastosowanie przewidzianych mechanizméw kontroli powinno zapobiec wystapieniu




negatywnych skutkdéw zdarzenia.

niski (1) Zdarzenie objete ryzykiem powoduje niewielkg stratg finansowa, zaklocenie lub opdznienie
w wykonywaniu zadan. Nie wplywa na reputacj¢ Urzedu. Skutki zdarzenia mozna latwo
usunaf.

TABELA 3. ZASADY OCENY STOPNIA PRAWDOPODOBIENSTWA ZISZCZENIA SIE
RYZYKA.

PRAWDOPODOBIENSTWO PRZESEANKI

bardzo wysokie (4) Istniejg uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy sig
wielokrotnie w okresie krotszym niz rok.

wysokie (3) Istniejg uzasadnione powody by sadzié, ze zdarzenie objgte ryzykiem zdarzy si¢
wielokrotnie w ciggu roku.

srednie (2) Istnieja uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy sig|
kilkakrotnie w ciaggu roku.

niskie (1) Istniejg uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy sig

raz w ciggu roku lub nie zdarzy si¢ w ciagu roku.
TABELA 4. POZIOM ISTOTNOSCI RYZYKA.

ryzyko bardzo  [Ryzyko o bardzo wysokim wplywie i bardzo wysokim prawdopodobienstwie.

wysokie (12-16) Ryzyko o bardzo wysokim wplywie i wysokim prawdopodobienstwie.
Ryzyko o wysokim wplywie i bardzo wysokim prawdopodobienstwie.
ryzyko wysokie (6-9) Ryzyko o bardzo wysokim wplywie oaz $rednim prawdopodobienstwie.
Ryzyko o $rednim wplywie i bardzo wysokim prawdopodobienistwie.
Ryzyko o wysokim wplywie i wysokim prawdopodobienstwie.
Ryzyko o wysokim wplywie i §rednim prawdopodobienistwie.
Ryzyko o srednim wplywie i wysokim prawdopodobiefistwie.
Ryzyko o $rednim wplywie i wysokim prawdopodobienstwie.
ryzyko umiarkowane [Ryzyko o wysokim wplywie i niskim prawdopodobienistwie.

3-4) Ryzyko o niskim wplywie i wysokim prawdopodobienstwie.
Ryzyko o $rednim wplywie i srednim prawdopodobienstwie.
ryzyko nieznaczne (1-Ryzyko o niskim wplywie oraz §rednim lub niskim prawdopodobienstwie.

2) Ryzyko o niskim lub $rednim wplywie i niskim prawdopodobienstwie.

§ 7. W oparciu o dokonang ocen¢ wpltywu i prawdopodobienstwa ziszczenia si¢ ryzyka ustalany jest poziom
istotnosci ryzyka wskazany w§ 6, ust.1, tabela 4.

§ 8. 1. Ryzykiem akceptowanym jest ryzyko nieznaczne. Ryzyko umiarkowane, wysokie i bardzo wysokie
przekracza akceptowany poziom ryzyka.

2. Ryzyko przekraczajace akceptowany poziom ryzyka wymaga ustalenia i podjecia dziatan ograniczajacych je
do poziomu akceptowanego poprzez zmniejszenie jego wplywu lub prawdopodobiefistwa ziszczenia sig
(przeciwdziatanie ryzyku).

§ 9. 1. Metodami przeciwdziatania ryzyku sa:
1) kontrolowanie ryzyka- stosowanie mechanizméw kontroli zarzadczej;
2) przeniesienie ryzyka- przekazanie ryzyka podmiotowi zewngetrznemu;
3) akceptacja ryzyka.
2. W celu okreslenia metody przeciwdziatania ryzyku nalezy przeanalizowac:
1) przyczyny ( zrodia) ryzyka i mozliwe scenariusze rozwoju wydarzen;
2) istniejace mechanizmy kontroli stosowane w celu ograniczenia lub uniknigcia tego ryzyka;

3) skuteczno$¢ istniejacych mechanizmdéw kontroli tj. zakres w jakim przeciwdzialaja ryzyku, poprzez to
ulatwiaja lub utrudniajg realizacj¢ ustalonych celdéw i zadan.



§ 10. 1. Na postawie dokonanej identyfikacji i analizy ryzyka oraz okreslenia metody przeciwdziatania ryzyku,
kierownikow referatow i osoby na samodzielnych stanowiskach pracy wypehiajg, arkusze identyfikacji, oceny
i przeciwdziatania ryzyku", zwane dalej arkuszami,, wedlug wzoru zamieszczonego w zalaczniku nr 3 do niniejsze;j
polityki.

2. Odnotowania w arkuszach wymagaja wszystkie zidentyfikowane ryzyka natomiast dla ryzyka
przekraczajacego akceptowany poziom ryzyka (ryzyko bardzo wysokie, wysokie i umiarkowane) nalezy podac
planowane metody ograniczenia go do akceptowanego poziomu.

3. Projekty ,, Arkuszy" przekladane sg koordynatorowi kontroli zarzadczej w terminie do 31 stycznia kazdego
roku.

4. Odnotowania w arkuszach wymagaja wszystkie zidentyfikowane ryzyka, natomiast dla ryzyka
przekraczajacego akceptowany poziom ryzyka (ryzyko bardzo wysokie, wysokie, umiarkowane) nalezy podac
planowane metody ograniczania tego ryzyka do akceptowanego poziomu.

5. Arkusze podlegaja zatwierdzeniu przez koordynatora kontroli zarzadczej.

6. Koordynator kontroli zarzadczej wterminie do 15 lutego kazdego roku sporzadza zbiorczy raport
identyfikacji ryzyk przekraczajacych akceptowalny poziom ryzyka( ryzyko bardzo wysokie, wysokie
i umiarkowane) oraz planowane metody ograniczania go do akceptowalnego poziomu i przedstawia go wraz
z kopig zatwierdzonych arkuszy Wéjtowi oraz do wiadomosci osobom kierujgcym.

§ 11. Osoby kierujgce zapewniajg stosowanie metod przeciwdzialania ryzyku ustalonych w arkuszach, aw
razie zaistnienia potrzeby przygotowuja projekty stosownych aktow wewnetrznych okreslajacych mechanizmy
kontroli i przedstawiaja je Wojtowi w celu ich akceptacji i wprowadzenia do stosowania.

§ 12. 1. Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone metody jego ograniczenia do akceptowalnego poziomu sg na
biezgco oceniane (monitorowane) przez:

1) osoby kierujace, ktdrzy oceniajg poziom zidentyfikowanego ryzyka oraz skutecznos¢ stosowanych metod jego
ograniczania;

2) kierownictwo Urzedu w ramach biezacego zarzadzania Urzedem, w tym w szczego6lnosci w trakcie spotkan
z osobami kierujagcymi.

2. W celu biezacego monitorowania ryzyk oraz realizacji celow i zadan osoby kierujace wypehiaja:
1) raport z realizacji celu/zadania - zalacznik nr 1 do niniejszej polityki;.
2) raport z osiagnigcia celu/zrealizowania zdania- zalacznik nr 2 do niniejszej polityki.

3. Efektywno$¢ zarzadzania ryzykiem oraz system kontroli zarzadczej podlega niezaleznej i obiektywnej
ocenie.

6. Wyniki oceny, o ktérej mowa w ust. 1,2,3 wykorzystywane sa do poprawy efektywnosci zarzadzania
ryzykiem oraz usprawnienia systemu kontroli zarzadczej.



Zatgcznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 15/18
Woéjta Gminy Parzeczew
z dnia 29 grudnia 2018 r.

Regulamin kontroli instytucjonalnej w Urzedzie Gminy w Parzeczewie i pozostalych jednostkach
organizacyjnych Gminy Parzeczew

Niniejszy regulamin okre§la dzialania instytucjonalnej kontroli wewngtrznej w Urzedzie Gminy
w Parzeczewie i podleglych jednostkach organizacyjnych.

§ 1. Regulamin okre$la rodzaje kontroli, ich cele i zadania, zasady i sposoby dokonywania kontroli oraz jej
udokumentowanie, uprawnienia i obowiazki kontrolujacych i kontrolowanych oraz tryb wnoszenia i rozpatrywania
zastrzezen do ustalen kontrolnych.

§ 2. Czynnosci kontroli instytucjonalnej wykonuja pracownicy zatrudnieni w Urzedzie lub osoba, ktérej te
czynnosci zostaly powierzone na podstawie umowy cywilno- prawne;j.

§ 3. Dziatalno$¢ kontrolna os6b wymienionych w § 2 nie wylacza obowigzku wykonywania kontroli
funkcjonalnej przez kierownikow komoérek organizacyjnych Urzedu igminnych jednostek organizacyjnych
w ramach systemu kontroli zarzadczej, oraz innych oséb zobowigzanych do sprawowania nadzoru w przypisanym
im zakresie.

§ 4. Celem dzialalnos$ci kontrolnej jest wykrywanie nieprawidlowosci w funkcjonowaniu jednostki na kazdym
odcinku jej dziatania, ujawnienie przyczyn i zrodet ich powstania, podniesienie sprawnosci dziatania jednostki oraz
wskazanie sposobu wyeliminowania w przysztosci przyczyn i zrédetl ich powstawania.

§ 5. 1. W trakcie czynno$ci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywaé si¢ wedhg
kryteriow, do ktorych zalicza sie:

1) poprawnos¢ organizacyjng podmiotu z punktu widzenia realizowanych celéw, sprawnos¢, prawidlowos¢,
efektywno$¢ przyjetych rozwiazan organizacyjnych ikierunkéw dzialania, a takze doboru srodkow w celu
wykonania zalozonych zadan;

2) legalnosé, czyli zgodnosé z obowigzujgcymi przepisami, normami prawnymi oraz procedurami wewngtrznymi;

3) gospodarnosé, czyli ocena kontrolowanych zjawisk, proceséw gospodarczych i finansowych z punktu widzenia
racjonalnosci, efektywnosci i celowosci podejmowanych decyzji, a nastepnie ich realizacji;

4) celowos¢- zapewniajaca eliminacje dziatan niekorzystnych i zbednych z punktu widzenia interesow podmiotu,
realizuje si¢ poprzez sprawdzenie czy $rodki finansowe zostaly wydatkowane zgodnie z przeznaczeniem
okreslonym w planie finansowym,;

5) rzetelno$¢- zgodno$¢ dokumentaciji ze stanem faktycznym oraz wiarygodnos¢ sprawozdan.
§ 6. 1. Kontrola przeprowadzona w formie:
1) kontroli kompleksowej, ktéra obejmuje catoksztalt dziatainosci podmiotu kontrolowanego;
2) kontroli problemowej, ktora obejmuje wybrane zagadnienie (fragment) z dziatalnosci podmiotu;

3) kontroli doraznej, ktéra ma charakter interwencyjny, wynikajacy z potrzeby pilnego zbadania nagtych zdarzen
i moze w razie potrzeby przyja¢ forme¢ kontroli kompleksowej lub problemowe;j;

4) kontroli sprawdzajacej, ktérej celem jest sprawdzenie realizacji zalecen i ustalen z poprzednich kontroli.

2. Kontrole wymienione wust. 1 pkt. 112 powinny by¢ realizowane zgodnie zzatwierdzonym planem
kontroli.

3. Kontrole wymienione w ust. 1 pkt. 3 i 4 moga by¢ przeprowadzone w kazdym czasie i nie wymagajg planu.

§ 7. 1. Kontrole w jednostkach organizacyjnych przeprowadza si¢ na podstawie planu kontroli zatwierdzonego
przez Wjta.

2. Przy opracowaniu planu kontroli uwzglednia si¢ w szczegolnosci:

1) wyniki wezesniejszych kontroli;



2) wyniki analizy ryzyka okreslonych problemow oraz skarg i wnioskow;
3) priorytety kierownictwa.
3. Plan kontroli sporzadza sie na dany rok kalendarzowy.
4. Zmian w zatwierdzonym planie kontroli dokonuje Wojt, jezeli wynika to z obiektywnych potrzeb kontroli.
5. Plan kontroli winien okreslac:
1) temat kontroli;
2) nazwe jednostki kontrolowane;;
3) termin kontroli.
6. Plan kontroli instytucjonalnej wprowadza si¢ zarzadzeniem Wojta.
7. Wéjt moze zleci¢ kontrole dorazne poza rocznym planem kontroli.

8. Sprawozdanie z realizacji planu kontroli sporzadza si¢ i przeklada Wojtowi w terminie do dnia 31 marca
kazdego roku.

§ 8. 1. Obowiazkiem kontrolujacego jest:

1) rzetelne i obiektywne zbadanie stanu faktycznego dzialalnosci pomiotu kontrolowanego iporéwnanie go
z obowigzujacymi przepisami prawa, aw razie stwierdzenia nieprawidlowosci iuchybien ustalenie ich
przyczyn i skutkow finansowych (w miare mozliwos$ci) oraz wskazanie os6b za nie odpowiedzialnych;

2) przestrzeganie zasad pobierania dowodéw rzeczowych w obecnosci osoby odpowiedzialnej za kontrolowang
jednostke;

3) przeprowadzanie ogledzin magazyndéw, kontroli kasy ipodobnych czynnosci w obecnosci osoby
odpowiedzialnej, a w razie jej nieobecnosci komisji powotanej przez kierownika jednostki kontrolowanej oraz
sporzadzanie protokotu z ogledzin;

4) przyjecie od kazdej osoby ustnego Iub pisemnego o$wiadczenia, jeZzeli ma ono zwigzek z przedmiotem
kontroli;

5) wykonywanie czynnosci kontrolnych w sposob zapewniajacy zachowanie tajemnicy stuzbowej oraz w miare
mozliwosci, nie zakldcajacy dzialalnosci kontrolowanej jednostki;

6) informowanie kierownika jednostki kontrolowanej o ujawnionych nieprawidtowosciach wymagajacych
niezwlocznego podjecia dziatan zaradczych;

7) w razie ujawnienia okolicznosci uzasadniajacych podejrzenie popetnienia przestgpstwa lub wykroczenia,
kontrolujacy jest zobowigzany do zabezpieczenia dokumentéw i przedmiotow stanowigcych dowody
przestepstwa i niezwlocznie powiadamia zarzadzajacego kontrolg, ktory podejmuje decyzje co do dalszego
trybu postgpowania;

8) dowody zabezpiecza si¢ w sposob zapewniajacy ich nienaruszalnosé, w szczegdlnosci przez:
- przechowanie ich w jednostce kontrolowanej w zabezpieczonym schowku lub pomieszczeniu,

- opieczgtowaniu dowodéw ioddaniu ich na przechowanie kierownikowi lub innemu uprawionemu
pracownikowi kontrolowanej jednostki za pisemnym pokwitowaniem.

§ 9. 1. Kontrolujacy jest uprawiony do:
1) wstepu do obiektow i pomieszczen kontrolowanej jednostki;

2) wgladu do dokumentdw, plandw, sprawozdan, zbioréw informatycznych oraz innych materialéw dowodowych
zwigzanych z dzialalnoscia kontrolowanej jednostki, atakze sporzadzania odpisow iwyciagéw ztych
dokumentéw;

3) przeprowadzania ogledzin stanu faktycznego dotyczacego przedmiotu kontroli;

4) przeprowadzenie rozmoéw wyjasniajagcych, zadania ustnych 1ipisemnych wyjasnien od pracownikéw
kontrolowanej jednostki;

5) sporzadzania odpisow, wyciagoéw i kopii z badanych dokumentéw;



6) korzystania za zgodg zarzadzajacego kontrol¢ z pomocy rzeczoznawcow, specjalistow, bieglych.

§ 10. 1. Kontroler podlega wyltaczeniu z kontroli w przypadku, gdy czynnosci lub rozstrzygnigeia kontrolne
mogg dotyczy¢ stosunku zaleznos$ci jego samego, jego matzonka, krewnych i powinowatych.

2. Kontroler moze by¢ wylaczony z kontroli, jezeli zachodza uzasadnione watpliwosci, co do jego
bezstronnosci.

3. O wylgczeniu postanawia Wojt. Postanowienie w tej sprawie jest ostateczne.

§11. 1. Dla wszczgeia czynnosci kontrolnych niezbgdne jest imienne upowaznienie wystawione przez
zarzadzajacego kontrole. Upowaznienie winno zawierac:

1) nazwg podmiotu kontroli;

2) zakres tematyczny kontroli oraz okres objety kontrola;

3) termin przeprowadzenia kontroli;

4) imie¢ i nazwisko osoby upowaznionej do przeprowadzenia kontroli.

2. Wydane upowaznienie jest w takim zakresie, jakiego dotyczy. W przypadku potrzeby zmiany wystawionego
upowaznienia winno by¢ wydane nowe upowaznienie przez zarzadzajacego kontrole.

3. Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli wystawia si¢ w trzech egzemplarzach: jeden dla jednostki
kontrolowanej, drugi zalgcza si¢ do akt kontroli, trzeci pozostaje w sekretariacie Urzgdu Gminy.

4. Do spraw niejawnych i tajnych upowaznienie, o ktérym mowa w ust. 1, nie ma zastosowania.

§ 12. 1. Obowigzkiem kierownika jednostki kontrolowanej jest zapewnienie kontrolujacemu odpowiednich
warunkéw do sprawnego i rzetelnego przeprowadzenia kontroli, przez:

1) przygotowanie kontrolujacemu odpowiedniego pomieszczenia oraz wyposazenia do przechowywania
materialéw kontrolnych;

2) niezwlocznie udostepnienie zadanych dokumentéw dotyczacych przedmiotu kontroli;
3) umozliwienie dokonania ogledzin;

4) sporzadzenie uwierzytelnionych odpiséw i wyciagéw z dokumentoéw oraz zestawien i danych niezbgdnych do
kontroli;

5) zobowiazanie pracownikoéw do udzielenia wyjasnien;

6) zapewnienie nienaruszalnos$ci zabezpieczonych przez Kkontrolujacego materialéw pozostawionych na
przechowanie w kontrolowanej jednostce.

2. Czynnosci kontrolne przeprowadza si¢ w godzinach pracy obowigzujacych w jednostce kontrolowane;j.

3. W przypadku zaistnienia szczegdlnych okolicznosei, kontrola moze by¢ przeprowadzona poza godzinami
pracy, o ktérych mowa w ust. 2, na wniosek kontrolujacego i po wydaniu stosownych polecen przez kierownika
jednostki kontrolowane;.

§ 13. 1. W trakcie trwania kontroli do obowigzkéw pracownikéw jednostki kontrolowanej nalezy:
1) uczestniczenie w niezbg¢dnym zakresie w czynnosciach kontrolnych,

2) przygotowanie niezbednych zestawien i obliczen opartych na dokumentach, a takze kserokopii dokumentéw,
dotyczacych przedmiotu kontroli;

3) udzielenie ustnych i pisemnych wyjasnien w sprawach dotyczacych przedmiotu kontroli;
4) uwierzytelnienie odpisow i kserokopii dokumentow.

2. Kontrolowani pracownicy w sprawach bedacych przedmiotem kontroli, moga z wlasnej inicjatywy zlozy¢
kontrolujgcemu pisemne lub ustne oswiadczenie.

3. Ze zlozonych wyjaénien, ktérych mowa w ust.1 pkt. 3 kontrolujacy sporzadza notatke, ktéora winna by¢
podpisana przez skladajgcego wyjasnienie i zalaczona do protokohu.



§ 14. 1. Ustalenn kontrolnych, kontrolujacy dokonuje na podstawie dowoddéw, do ktorych zalicza si¢:
dokumenty, dowody rzeczowe, protokoty z ogledzin, dane z ewidencji i sprawozdawczosci, opinie specjalistow
i bieglych o$§wiadczenia i wyjasnienia zlozone na piSmie.

2. Dowody, o ktérych mowa w ust.1 zalacza si¢ do protokotu kontroli, z tym, ze dowody w postaci odpisdéw,
kserokopii i wyciagéw dokumentéw winny by¢ przed wylaczeniem, potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem.

3. W przypadku z kontroli magazynéw i kasy, kontrolujacy dokonuje kontroli obowiazkowo w obecnosci 0sob
materialnie odpowiedzialnych, a w razie ich nieobecnosci, komisji powolanej przez kierownika jednostki.

4. Kontrolujacy sporzadza odrebny protokol z przebiegu kontroli o ktorych mowa w ust. 3, ktére podpisuje
kontrolujacy i osoby uczestniczace w kontroli.

§ 15. 1. Kontrolujacy w celu udokumentowania czynnosci kontrolnych sporzadza protokot z przeprowadzone;j
kontroli, w ktérym przedstawia ustalenia kontroli w sposéb rzetelny, zwigzly i przejrzysty oraz zgodny ze stanem
faktycznym.

2. Protoko! sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem dla kontrolujacego i kontrolowanego.

3. Wszystkie strony protokotu oraz wszelkie poprawki iuzupelienia winny by¢ parafowane przez
kontrolujacego i kierownika jednostki kontrolowanej lub osobe przez niego upowazniona.

4. Podpisany protokot wraz z dokumentacjg kontrolujacy przedstawia zarzadzajacemu kontrole.
5. Protokét kontroli z zalgcznikami, stanowi dokumentacje kontroli.
§ 16. 1. Protokot z kontroli powinien zawieraé:
1) zastrzezenie, ze shuzy tylko do uzytku stuzbowego;
2) imiona, nazwiska i stanowiska sluzbowe kontrolujacych oraz numer i dat¢ upowaznienia do kontroli;
3) nazwe jednostki kontrolowanej, imi¢ i nazwisko kierownika jednostki kontrolowanej;
4) date rozpoczecia i zakonczenia kontroli oraz informacje o przerwach w dokonywaniu czynnos$ci kontrolnych;
5) przedmiotowy zakres kontroli i objety nig okres;
6) wykaz zalagcznikéw stanowiacych dowodowe uzasadnienie zawartych w protokole ustalen;

7) klauzule o powiadomieniu kierownika jednostki o przyslugujacym mu prawie, trybie iterminie zglaszania
zastrzezen do ustalen ujetych w protokole oraz o prawie odmowy podpisania protokotu;

8) date podpisania protokotu.

2. Protoko! podpisuje kontrolujacy, kierownik jednostki kontrolowanej badz upowazniony przez niego zastgpca
oraz glowny ksiegowy, jezeli kontrola obejmowata sprawy finansowe lub ewidencje ksiegowa.

3. Na podstawie protokohu, kontrolujacy omawia z kontrolowanym zawarte w nim ustalenia.
4, Jezeli kierownik kontrolowanej jednostki:

1) zglosi przed podpisaniem protokotu zastrzezenia co do jego tresci, to kontrolujacy zobowigzany jest zbada¢ ich
zasadno$¢ i w uzasadnionych przypadkach uzupeic lub skorygowac protokot;

2) odmawia popisania protokolu, to jest zobowigzany do przedstawienia w terminie 7 dni pisemnego wyjasnienia
przyczyn odmowy;

3) podpisujac protokél wnosi zastrzezenia, to szczegdlowe ich wyjasmeme powinien zlozy¢ na piSmie w ciaggu
7 dni organowi ktory zarzadzit kontrole.

5. Protokoét ktoérego podpisania odmoéwit kierownik kontrolowanej jednostki, podpisuje kontrolujacy, czyniac
wzmianke o odmowie zlozenia podpisu, dolaczajac ztozone przez kontrolowanego pisemne wyjasnienie przyczyn
odmowy.

6. Kontrolujacy przechowuje dowody z kontroli w sposdb zapewniajacy ich nienaruszalnosg.

§ 17. 1. W przypadku stwierdzenia w toku kontroli nieprawidlowosci i uchybien Wojt Gminy w terminie 14 dni
od daty podpisania protokohu kieruje do jednostki kontrolowanej zalecenia pokontrolne, zawierajace krotki opis
wynikéw kontroli.



2. Zalecenia pokontrolne winny zawiera¢ zwiezly opis wynikéw, ze wskazaniem Zrédel iprzyczyn
stwierdzonych w toku kontroli nieprawidfowosci iuchybien polecenia wdrozenia dzialaf zmierzajacych do

usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci.

3. W terminie 30 dni od daty otrzymania zalecen pokontrolnych, kierownik jednostki kontrolowanej
zawiadamia Wdjta o realizacji poszczegdlnych zalecen zawartych w zaleceniach, wtym oich wykonywaniu,
o stopniu realizacji zaleceni bedacych w trakcie realizacji i terminie ich realizacji, a w przypadku niezrealizowania
zalecen, poda¢ konkretne powody, uniemozliwiajace ich realizacje.

4. Na termin przekazania zalecenn pokontrolnych nie maja wplywu okolicznosci wymienione w § 16 ust. 5.
§ 18. 1. Kontrolujacy moze zastosowaé uproszczony tryb postgpowania kontrolowanego w razie potrzeby:
1) przeprowadzenia kontroli doraznej w celu sporzadzenia odpowiednich informacji dla przetozonych;
2) zbadaniu spraw wynikajacych ze skarg i wnioskow;
3) przeprowadzenie kontroli sprawdzajacej.
2. Z uproszczonego postepowania kontrolnego kontrolujacy moze sporzadzi¢ sprawozdanie.

3. Sprawozdanie podpisuje kontrolujacy, informujgc kierownika jednostki kontrolowanej o dokonanych
ustaleniach.

§ 19. Jezeli wyniki uproszczonego postgpowania kontrolnego wskazuja na potrzebg pociagnigcia osob do
odpowiedzialnosci stuzbowej, materialnej lub karalnej, nalezy z przeprowadzonej kontroli sporzadzi¢ protokol.

§ 20. Jezeli w toku kontroli powstanie podejrzenie o popehieniu przestgpstwa, Wojt informuje o tym pisemnie
wiasciwe urzedy panstwowe.



Zalacznik Nr 1do Zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w

Gminie Parzeczew

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

za rok

(rok, za ktory skladane jest oswiadczenie)
Dzial 1»

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzgdczej, tj. dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow izadan w sposéb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegdlnosci dla zapewnienia:

zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
skutecznosci i efektywnosci dzialania,
wiarygodnosci sprawozdan,
ochrony zasobow,
przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
efektywnosci i skutecznos$ci przeptywu informacji,
zarzadzania ryzykiem,
oswiadczam, ze w kierowanej przeze mnie jednostce sektora finanséw publicznych*
(nazwa jednostki sektora finanséw publicznych)

Czesé AY

w wystarczajacym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.
Czesé BY

w ograniczonym stopniu funkcjonowala adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami, ktore
zostang podjete wcelu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaly opisane wdziale II
oswiadczenia.

Czesé CY
nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz zplanowanymi dzialaniami, ktdre
zostang podjete wcelu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaly opisane w dziale II
oswiadczenia.

Czesé D
Niniejsze o$wiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie iinformacjach dostgpnych w czasie sporzadzania
niniejszego o$wiadczenia pochodzacych z:®
monitoringu realizacji celow 1 zadan,

samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglgdnieniem standardow kontroli zarzadczej
dla sektora finanséw publicznych?,

procesu zarzadzania ryzykiem,



audytu wewnetrznego,

kontroli wewnetrznych,

kontroli zewne¢trznych,

INNYCh ZrOdel INTOTMACTIE .oovieeieeieie ettt et s

Jednoczesnie o§wiadczam, ze nie sa mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktore moglyby wplyna¢ na tresé
niniejszego oswiadczenia.

(miejscowos¢, data)  (podpis kierownika jednostki)

Dzial I1¥
1. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku ubieglym.

Nalezy opisa przyczyny zlozenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej, np. istotng
stabo$¢ kontroli zarzadczej, istotng nieprawidtowos$¢ w funkcjonowaniu jednostki sektora finanséw publicznych
albo dzialu administracji rzadowej, istotny cel lub zadanie, ktore nie zostaly zrealizowane, niewystarczajacy
monitoring kontroli zarzadczej, wraz z podaniem, jezeli to mozliwe, elementu, ktorego zastrzezenia dotycza,
w szczegllnosci: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci
i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobdw, przestrzegania ipromowania zasad
etycznego postepowania, efektywnosci i skutecznosei przeplywu informacji lub zarzadzania ryzykiem.

2. Planowane dzialania, ktore zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej.

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

Dzial 111"
Dziatania, ktore zostaty podjete w ubieglym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej.

1. Dzialania, ktdre zostaly zaplanowane na rok, ktérego dotyczy o§wiadczenie:



Nalezy opisaé najistotniejsze dziatania, jakie zostaly podjgte w roku, ktérego dotyczy niniejsze oswiadczenie
w odniesieniu do planowanych dzialan wskazanych w dziale Il oswiadczenia za rok poprzedzajacy rok, ktérego
dotyczy niniejsze oswiadczenie. W oswiadczeniu za rok 2010 nie wypetnia si¢ tego punktu.

2. Pozostale dzialania:

Nalezy opisa¢ najistotniejsze dziatania, niezaplanowane w o$wiadczeniu za rok poprzedzajacy rok, ktérego
dotyczy niniejsze oswiadczenie, jezeli takie dzialania zostaly podjete.

Objaénienia:
D) Nalezy podaé nazwe funkcji pelnionej przez kierownika jednostki.

2) W dziale I, w zaleznosci od wynikéw oceny stanu kontroli zarzadczej, wypeia si¢ tylko jedna czesé¢
z czeéci A albo B, albo C przez zaznaczenie znakiem "X" odpowiedniego wiersza. Pozostale dwie czgsci
wykresla sie. Czg$é D wypetnia si¢ niezaleznie od wynikow oceny stanu kontroli zarzadczej.

3) Cze$¢ A wypelnia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza w wystarczajacym stopniu zapewnila lacznie
wszystkie nastepujace elementy: zgodnosé dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,
skuteczno$¢ i efektywnosé dziatania, wiarygodno$¢ sprawozdan, ochrong zasobdw, przestrzeganie
i promowanie zasad etycznego postgpowania, efektywnos¢ i skuteczno$¢ przeplywu informacji oraz
zarzadzanie ryzykiem.

4) Czgé¢ B wypelnia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnila w wystarczajagcym stopniu
jednego lub wigcej z wymienionych elementéw: zgodnos$ci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi, skuteczno$ci i efektywnosci dzialania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobdw,
przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji
Iub zarzadzania ryzykiem, z zastrzezeniem przypisu 6.

5) Czes¢ C wypelnia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnila w wystarczajacym stopniu
Zzadnego z wymienionych elementéw: zgodno$ci dzialalnoSci zprzepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobow,
przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania, efektywnosci i skutecznosci przeplywu informacji
oraz zarzadzania ryzykiem.

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

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

8) Dziat 11 sporzadzany jest w przypadku, gdy w dziale I niniejszego o$wiadczenia zaznaczono czes¢ B albo
C.

9 Dziat 111 sporzadza si¢ w przypadku, gdy w dziale I o§wiadczenia za rok poprzedzajacy rok, ktorego
dotyczy niniejsze o$wiadczenie, byla zaznaczona cz¢$¢ B albo C lub gdy w roku, ktoérego dotyczy niniejsze
oswiadczenie, byly podejmowane inne niezaplanowane dziatania majace na celu poprawe funkcjonowania
kontroli zarzadczej.



Zaltgcznik Nr 2 do Zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w

Gminie Parzeczew.

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej kierownikdw referatow, kierownikéw jednostek organizacyjnych :

LP.

PYTANIE

TAK

INIE

TRUDNO TO
OCENIC

INNE UWAGI

Czy pracownicy sa informowani
0 zasadach etycznego postepowania?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢
zachowaé, w przypadku, gdy bedzie Pani/
Pan $wiadkiem powaznych naruszen
zasad etycznych obowigzujacych

w jednostce?

Czy bierze Pani/Pan udzial w szkoleniach
W wystarczajacym stopniu, aby
skutecznie realizowac powierzone
zdania?

Czy w Pani/ Pan jednostce zostat
okreslony zakres wiedzy, umiejetnosci

i do$wiadczenia, ktére sg niezbedne do
prawidlowego wykonywania zadan na
poszczegblnych stanowiskach pracy (np.
zakresy obowigzkdw, opisy stanowisk
racy)?

Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny
pracy pracownikéw z Pani/ Pana komérki
organizacyjnej?

Czy pracownicy zostali zapoznani

z kryteriami, za pomoca ktérych dokonuje
Pani/Pan oceny wykonywania przez nich
zadan?- nalezy odpowiedzie¢ tylko

w przypadku, gdy odpowiedz na pytanie
mr 5 brzmi TAK

Czy pracownicy w Pani/Pana komérce

organizacyjnej majg zapewniony

w wystarczajgcym stopniu dostep do

szkolen niezbgdnych na zajmowanych
1zez nich stanowiskach pracy?

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej posiadaja wiedzg

i umiejetnosci konieczne do skutecznego
realizowania przez nich zadan?

Czy istniejace w (jednostce) procedury
zatrudniania prowadza do zatrudniania
0s6b, ktore posiadajg pozadane na danym
stanowisku pracy wiedze i umiejetnosci?

10.

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana
komorki organizacyjnej jest dostosowana
do aktualnych jej celow i zadan?

11.

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

12.

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej




zatrudniona jest odpowiednia liczba
pracownikow, w tym osob
zarzadzajacych, w odniesieniu do celéw
i zadan komorki?

13.

Czy przekazanie zadan i obowigzkow
pracownikom w Pani/Pana komorce
organizacyjnej nastepuje zawsze

w drodze pisemne;j?

14.

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

15.

Czy zostatl okreslony og6lny cel istnienia
(jednostki) np. w postaci misji (poza
statutem lub ustawg powotujaca
jednostke)?

16.

Czy w (jednostce) zostaly okreslone cele
do osiagnigcia lub zadania do realizacji
w biezacym roku w innej formie niz
regulamin organizacyjny czy statut (np.
jako plan pracy, plan dziatalnosci itp.)?

17.

Czy cele i zadania (jednostki) na biezacy
rok majg okreslone mierniki, wskazniki
badz inne kryteria, za pomoca ktérych
mozna sprawdzi¢ czy cele i zadania zostat
zrealizowane?- nalezy odpowiedzieé
tylko w przypadku, gdy odpowiedz na
ytanie nr 16 brzmi TAK

18.

Czy Pani/Pan wyznacza cele do
osiagniccia i zadania do zrealizowania
przez pracownikoéw Pani/Pana komérki
organizacyjnej w biezacym roku?

19.

Czy na biezaco Pani/Pan stan
zaawansowania realizacji powierzonych
racownikom zadan?

20.

Czy przygotowuje Pani/Pan okresowe
informacje nt. stopnia realizacji
owierzonych do wykonywania zadan?

21.

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej
w udokumentowany sposdb identyfikuje
si¢ zagrozenia/ryzyka, ktére moga
przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan
komorki organizacyjnej ( np. poprzez
sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego
dokumentu zawierajgcego
zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?
(jesli TAK- prosze przej$¢ do nastgpnych
pytan, jesli NIE prosze przejs¢ do pytania
nr 25)

22.

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

23.

Czy wsrod zidentyfikowanych
zagrozen/ryzyk wskazuje si¢
zagrozenia/ryzyka istotne, ktore

W Znaczacym sposob mogg przeszkodzié




t realizacji celow i zadan Pani/Pana
omorki organizacyjnej?

24,

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

ryzyko)?

25.

Czy w (jednostce) zostaty zapewnione
mechanizmy (procedury) stuzace
utrzymaniu cigglosci dzialalnosci na
wypadek awarii (np. pozaru, powodzi,
powaznej awarii)?(jesli TAK- prosze
przejs¢ do nastgpnego pytania, jesli NIE
rosze przej$¢ do pytania nr 28)

26.

Czy pracownicy Pani/Pana komorki
organizacyjnej zostali zapoznani

7 mechanizmami (procedurami)
shizacymi utrzymaniu dziatalnosci na
wypadek awarii?

27.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej
s ustalone zasady zastepstw
zapewniajacych sprawng pracg komorki
w przypadku nieobecnosci
oszczegolnych pracownikdw?

28.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny
przeplyw informacji wewnatrz Pani/Pana
lkomérki organizacyjnej?

29.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny
przeplyw informacji pomigdzy
poszczegdlnymi komorkami
organizacyjnymi w (jednostce)?

30.

Czy w (jednostce) funkcjonuje efektywny
system wymiany waznych informacji

z podmiotami zewnetrznymi (np.

z innymi urzedami, dostawcami)
majgcymi wplyw na osigganie celow

i realizacje zadan Pani/Pana komorki
organizacyjne;j?

31.

Czy Pani/Pana komorka organizacyjna
utrzymuje efektywne kontakty

z podmiotami zewng¢trznymi, ktore maja
wplyw na realizacje zadan (np. z innymi
urzedami, dostawcami)?

32.

Czy pracownicy w Pani/ Pana komorce
organizacyjnej zostali poinformowani

o zasadach obowigzujacych w (jednostce)
w kontaktach z podmiotami
zewnetrznymi (np. wnioskodawcami,
dostawcami, oferentami)?

33,

Czy zacheca Pani/Pan pracownikéw do
sygnalizowania problemo6w i zagrozen
w realizacji powierzonych im zadan?




Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej pracownikow jednostki

LP.

PYTANIE TAK

INIE

TRUDNO
OCENIC

INNE UWAGI

Czy Pani/Pan wie jakie zachowania
pracownikéw uznawane sg w jednostce za
nieetyczne?

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

Czy Pani/Pana zdaniem osoby na|
stanowiskach kierowniczych
przestrzegaja ipromuja wilasng postawa
i decyzjami etyczne postepowanie?

Czy bierze Pani/Pan udzial w szkoleniach
W wystarczajacym stopniu, aby
skutecznie realizowaé powierzone,
zadania?

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

Czy jest Pani/Pan informowany przez
bezposredniego przelozonego 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
obowigzkéw, opis stanowiska pracy)?

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

Czy sa Pani/Panu znane kryteria, za
pomocg ktorych oceniane  jest
wykonywanie Pani/Pana zadan?

10.

Czy bezposredni przetozeni
w wystarczajagcym stopniu monitoruja na
biezaco stan zaawansowania

owierzonych pracownikom zadan?

11.

Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele
istnienia jednostki?

12.

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej
zostaly okreslone cele do osiagniecia lub
zadania do realizacji w biezagcym roku
W innej formie niz regulamin
organizacyjny  (plan  pracy, plan
dzialalnosci itp.)

13.

Czy cele izadania Pani/Pana komorki
organizacyjnej na biezacy rok majg
okreslone mierniki, wskazniki badZ inne
kryteria, za pomoca ktorych mozna
sprawdzi¢ czy cele izadania zostaly|
zrealizowane?- nalezy  odpowiedzied
tylko w przypadku, gdy odpowiedZ na
ytania nr 12 brzmi TAK




14.

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

15.

Czy wsrod zidentyfikowanych
zagrozen/ryzyk wskazuje si¢
zagrozenia/ryzyka istotne, ktore

W znaczacy sposob moga przeszkodzic¢
w realizacji celow i zadan komorki
organizacyjnej?

16.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej
podejmuje si¢ wystarczajace dzialania
majgc na celu ograniczenie
zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk,

w szczegollnosci tych istotnych?

17.

Czy posiada Pani/Pan biezacy dostep do
procedur/instrukcji obowiazujacych
w jednostce (np. poprzez Internet)?

18.

Czy istniejace procedury
W wystarczajacym stopniu opisujg
zadania realizowane przez Pania/Pana?

19.

Czy obowigzujace Pania/Pana
procedury/instrukcje sa aktualne, tzn.
zgodnie z obowiazujacymi przepisami
prawa i regulacjami wewnetrznymi (np.
regulaminem organizacyjnym, innymi
rocedurami)?

20.

Czy nadzor ze strony przetozonych
zapewnia skuteczng realizacje zadan?

21.

Czy wie Pani/Pan jak postgpowac
w przypadku wystapienia sytuacji
nadzwyczajnej np. pozar, powodz,
owaznej awarii?

22.

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej
s ustalone zasady zastepstw na Pani/Pana
stanowisku pracy?

23.

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

24.

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

25.

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

26.

Czy w przypadku wystapienia trudnosci
w realizacji zadan zwraca si¢ Pani/Pan
w pierwszej kolejnosci do bezposredniego




rzetozonego z pros§ba o pomoc?

27.

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

28.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny
przeptyw informacji pomigdzy
poszczegolnymi komoérkami
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 zakresie?

30.

Czy Pani/Pana komorka organizacyjna
utrzymuje efektywne kontakty

z podmiotami zewn¢trznymi, ktore maja
wplyw na realizacje jej zadan (np. innymi
jednostkami, dostawcami)?

31.

Czy przelozeni na co dzien zwracajg
wystarczajaca uwage na postrzeganie
przez  pracownikow  obowigzujacych
w jednostce zasad, procedur, instrukcji
itp.?

Wyjasnienie:

w miejsce (jednostka) nalezy wstawi¢ nazwe jednostki sektora finanséw publicznych, w ktdrej
przeprowadzana jest samoocena.



Zatgcznik Nr 1 do Polityki zarzadzania ryzykiem w Gminie

Parzgczew

Raport z realizacji celu/zadania

Formularz ten umozliwi ci oceng postepow, ich prezentacje i zaplanowanie dalszych dzialan.

Zadanie /cel:

Przygotowane przez:|

Za okres od: | do:l
Stan aktualny
Kluczowe etapy dla tego okresu:
Osiagniete (lista) 4.
1. S.
2. 6.
3. 7.

Kluczowe kwestie lub problemy:

Rozwigzane (lista)

Do rozwiazania (lista)

NajwazZniejsze decyzje:

Podjete (lista)

Do podjecia: (lista)

Przez kogo Kiedy

Stan budzetu:

IKonsekwencje

ludzkich jak i finansowych)

Zmiany w celach, rozkladzie zadan w czasie/terminach realizacji, rozmiarze projektu, alokacji zasobéw (zaréwno

Nastepne etapy

wpisz nazwiska i daty przy kazdym kroku.

'Wypisz nastepne dzialania, ktére nalezy wykonaé, aby projekt rozwijal si¢ w pozadanym kierunku. Jesli to mozliwe

etapy

Osoba odpowiedzialna Termin
realizacji

Komentarze:




Zatacznik Nr 2 do Polityki zarzadzania ryzykiem w Gminie

Parzeczew.

Raport z osiggniecia celu/zrealizowania zadania

Wspdlnie z zespolem projektowym uzyj tego formularza do oceny zakoriczonego projektu. Podsumuj wyciggniete
wnioski do wykorzystania w przyszlych projektach.

Nazwa zadania:

Dat
zakonczeni
zadania :

Przygotowany przez:

Obecni podczas sesji:

Dla kazdej z glownych faz projektu (Tub kluczowych zadan), okresl co sig sprawdzilo (co zrobilismy dobrze), co sig
nie sprawdzilo, metody usprawnienia procesu w przysziosci.

[Etap zadania

Co si¢ sprawdzilo

Co si¢ nie sprawdzilo

Sposoby
usprawnienia

\Analiza celow:

Czy komérka zrealizowala zadanie?

Czy zadanie zostalo ukoniczone w ustalonym terminie?

Czy zadanie bylo monitorowane?

Czy przekroczono budzet zadania?

Czy osiagnigto zaktadane wartosci miernikow (Jesli NIE wymienié jakie i dlaczego)

ludzie pienigdze)

Ocena zasobow: Czy zostaly wlasciwie rozlokowane, oraz odpowiednio i wydajnie wykorzystane? (np. czas,




ILekcje na przyszlo§é: Jakie sa najwazniejsze wnioski, ktére mozna wykorzystaé w przyszlych projektach?




Zalgcznik Nr 3 do Polityki zarzadzania ryzykiem w Gminie

Parzgczew.

ARKUSZ IDENTYFIKACJI, OCENY ORAZ OKRESLENIA METODY PRZECIWDZIALANIA RYZYKU

RYZYKO PRZECIWDZIALANIE RYZYKU
LP. CEL- ZADANIE | RYZYKO (wraz WPLYW PRAWDOPODOBIENTWO | ISTOTNOSC PLANOWANA METODA
z podaniem RZYZKA PRZECIWDZIALANIA RYZYKU
kategorii) (4x5) )
1 2 3 4 5 6 7

Zasady wypelniania arkusza

podpis kierownika jednostki, osoby kierujacej referatem, podpis pracownika na samodzielnym stanowisku pracy

[Kolumna Sposob wypelnienia

Numer kolejny celu

Nazwa celu lub zadania

(Wskazanie kategorii ryzyka oraz krétki opis jego natury np. ryzyko finansowe- zwigzane z nieterminowym odprowadzenie podatkow.

Ocena wptywu w skali bardzo wysoki- wysoki- sredni- niski

Ocena prawdopodobienstwa w skali bardzo wysokie — wysokie — $rednie - niskie
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Poziom istotnosci ryzyka wynikajacy z przyznanych ocen prawdopodobienstwa i wplywu ( bardzo wysoki, wysoki, umiarkowany lub nieznaczny)

referatem)

Wskazanie planowanej metody przeciwdziatania ryzyku (np. powierzanie odpowiedzialnosci wyznaczonemu pracownikowi biezacy nadzér osoby kierujacej
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