wWOJT
GMINY SWIATK] Zarzadzenie Nr 63
Woéjta Gminy Swiatki
z dnia 31 grudnia 2019 roku
w sprawie organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej

-

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz.U. z 2019 1. poz. 506 z pdzn. zm.), art. 69 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o
finansach publicznych (1. Dz. U z 2019 r. poz. 869 z p6zniejszymi zmianami) oraz komunikatéw
Ministerstwa Finansow: Nr 23 z dnia 16 grudnia 2009r. w sprawie kontroli zarzadczej dla sektora
finanséw publicznych (Dz. Urz. MF nr 15, poz. 84) Nr 3 z dnia 16 lutego 2011 r. w sprawie
szczegOlowych wytycznych w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finansow
publicznych (Dz. Urz. MF z 2011r. nr 2 poz. 11) oraz Nr 6 z dnia 6 grudnia 2012 r. w sprawie
szczegOlowych wytycznych dla sektora finanséw publicznych w zakresie planowania i zarzadzania
ryzykiem (Dz. Urz. MF z 2012 r. poz. 56) zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. 1. Wprowadza si¢ w Urzedzie Gminy w Swiatkach obowiazek prowadzenia kontroli zarzadczej,

ktorej celem jest zapewnienie, w szczegolnosci:
1) zgodnosci dzialania z obowigzujacymi przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznoscei 1 efektywnosci dzialania,
3) wiarygodnosci sprawozdan, w tym sprawozdan finansowych,
4) ochrony wszystkich rodzajow zasobow,
5) przestrzegania i promowania wartosci etycznych i zasad etycznego postepowania,

6) efektywnosei i skutecznosci przeplywu informacji, jej pozyskania, przetwarzania

i archiwizowania,
7) zarzadzania ryzykiem.

§ 2. 1. Kontrole zarzadcza w Urzedzie Gminy w Swiatkach (zwanym dalej Urzedem), stanowi ogol
dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow 1 zadan gminy w sposob zgodny
z prawem, efektywny, oszczedny, adekwatny, skuteczny i terminowy, we wszystkich aspektach jego
funkcjonowania i warunkach dziatania.

2. Kontrola zarzadcza jest narz¢dziem zarzadzania i1 stuzy samoocenie Urzedu Gminy

w Swigtkach pod katem realizacji wyznaczonych celow i zadan.

§ 3. 1. Zobowigzuje si¢ kierownikéw komorek organizacyjnych Urzedu oraz pracownikéw na
samodzielnych stanowiskach, zgodnie z podzialem kompetencji wynikajagcym z Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy w Swiatkach, do wykonywania kontroli zarzadczej, w tym

zarzadzania ryzykiem w odniesieniu do realizowanych celow i zadan:



D

2)

3)

§ 4. 1.

pracownicy Urzedu uczestnicza w funkcjonowaniu kontroli zarzadczej poprzez wlasciwe
wykonywanie powierzonych im obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci;
za koordynowanie zadan zwigzanych z funkcjonowaniem systemu kontroli zarzadczej

w Urzedzie odpowiada Sekretarz Gminy;

na system kontroli zarzadczej sklada si¢ calo$¢ regulacji zewnetrznych i wewnetrznych
obowiazujacych w Urzedzie, a takze czynnosci kontrolne obejmujgce: samokontrole zadan
wykonywanych na kazdym stanowisku pracy, kontrole funkcjonalna i kontrole

instytucjonalng.

System kontroli zarzadczej w Urzedzie powinien by¢ spdjny. jednolity oraz zgodny

z wydanymi przez Ministra Finansow standardami obejmujgcymi:

1)
2)
3)
4)

5)

funkcjonowanie srodowiska wewnetrznego:

okreslenie celow realizowanych zadan oraz zarzadzanie ryzykiem;
tworzenie 1 funkcjonowanie mechanizmow kontroli;

efektywna komunikacje i informacje zewngtrzng i wewnetrzna:

monitorowanie i oceng.

2. Kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu zapewniajg skuteczno$¢ kontroli zarzadczej

poprzez realizacje ustalonych procedur, mechanizméw organizacyjnych uwzgledniajacych

standardy kontroli zarzadczej oraz ogdlnie obowiazujacych przepiséw prawa.

§ 5. 1. Srodowisko wewnetrzne w Urzedzie powinno odzwierciedla¢ postawe oraz rzeczywiste

dzialania w odniesieniu do znaczenia kontroli zarzadczej, wplywac¢ na $wiadomos¢ pracownikow,

zapewnia¢ dyscypling 1 strukturg¢ organizacyjna umozliwiajaca realizacje¢ aktualnych celow i zadan

oraz opierac si¢ na nastgpujgcych zasadach:

)

2)

3)

kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu wspierajg i promujg przestrzeganie wartosci
etycznych, dajgc dobry przyklad codziennym postgpowaniem 1 podejmowanymi
decyzjami;

pracownicy Urzedu sa $wiadomi wartoéci etycznych, przestrzegaja obowigzkow
pracownika samorzadowego podczas wykonywania powierzonych im zadan oraz zasad
postepowania okreslonych w Kodeksie etyki pracownikow Urzedu. Swiadomie stosuja
zasady unikania konfliktu interesow;

zapewnienie kompetencji zawodowych nastepuje poprzez wdrozenie i przestrzeganie

rozwigzan dotyczacych zatrudniania i rozwoju pracownikoéw, majace na celu zapewnienie



zasobdw kadrowych posiadajacych wiedzeg, umiejetnosci i doswiadczenie pozwalajace na
skuteczne 1 efektywne wykonywanie zadan. Pracownicy maja zapewniony rozwoj
kwalifikacji zawodowych;

4) struktura organizacyjna dostosowana jest do osiggania optymalnych celow Urzedu —
okreslona jest wewnetrznymi aktami normatywnymi. W Urzedzie, w szczegodlnoscei
Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Gminy w Swiatkach, okreslajacym zakres zadan,
uprawnien 1 odpowiedzialnosci poszczegolnych komorek organizacyjnych. Zakres
podleglodci pracownikow jest udokumentowany w sposob przejrzysty 1 spdjny,
zapewniajacy rozdzielenie funkcji decyzyjnych, kontrolnych i operacyjnych. Zakresy
obowigzkéw uprawnien i odpowiedzialnosci sa okreslone indywidualnie dla kazdego
pracownika i1 aktualizowane na biezaco oraz sg spdjne z opisami stanowisk pracy:

5) delegowanie uprawnien nastgpuje poprzez okreslenie precyzyjnych zakresow tych
uprawnien.

Zakres uprawnien delegowanych pracownikowi jest odpowiedni do wagi podejmowanych
decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi zwigzanego. Przyjecie delegowanych
uprawnien przez pracownikow Urzedu nastepuje w formie pisemnej i jest potwierdzone

podpisem.

§ 6. 1. Misjg Urzedu jest realizacja zadan publicznych ukierunkowanych na wszechstronny rozwoj

Gminy Swiatki oraz zaspokajanie zbiorowych i indywidualnych potrzeb mieszkancow.

2.
3.

Cele i zadania wyznaczane przez kierownikow powinny by¢ spojne z misjg Urzedu.

Urzad dokonuje hierarchizacji celow i zadan.

Zarzadzanie ryzykiem realizowane jest przez kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu
oraz pracownikow na samodzielnych stanowiskach i ma ono na celu zwigkszenie
prawdopodobienstwa osiagnigcia wyznaczonych celéow i skutecznej realizacji zadan Gminy
Swigtki.

Za identyfikacje ryzyka w odniesieniu do zadan realizowanych przez komorki organizacyjne
Urzedu odpowiadaja kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu oraz pracownicy na
samodzielnych stanowiskach.

Identyfikacja ryzyka jest dokonywana raz w roku i odnosi si¢ do kluczowych celéow i zadan
Urzedu.

Zidentyfikowane ryzyka sg poddawane analizie majacej] na celu okreslenie
prawdopodobienstwa wystgpienia danego ryzyka i mozliwych jego skutkow.

W stosunku do kazdego istotnego poziomu ryzyka sg okreslane rodzaje reakcji oraz dzialania,

ktdre sg podejmowane w celu zmniejszenia ryzyka do poziomu akceptowalnego.



9. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu w ramach kontroli zarzadczej dbaja

o minimalizowanie ryzyka niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkéw majacych

wplyw w szczegolnosci, na:

D
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

uszczuplenie naleznych wplywow,

dokonanie wydatku powodujacego przekroczenie kwoty wydatkow ustalonej w planie
finansowym jednostki,

zaciagniecie zobowigzania bez upowaznienia okreslonego w uchwale budzetowej, planie
finansowym jednostki lub w odrebnym imiennym upowaznieniu albo przekroczenie
zakresu tego upowaznienia,

niewykonanie w terminie zobowigzania, w tym obowigzku zwrotu podatku, nadptaty lub
nienaleznie oplacanych skladek na ubezpieczenie spoleczne lub zdrowotne,

udzielenie zamodwienia publicznego wykonawcey, ktéry nie zostal wybrany w trybie
okreslonym w przepisach o zamowieniach publicznych,

zawarcie umowy Ww sprawie zamowienia publicznego z naruszeniem przepisow
o zamoOwieniach publicznych dotyczacych formy pisemnej umowy, okresu, na ktory
umowa moze by¢ zawarta lub terminu jej zawarcia,

niewylaczenie z postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego osoby podlegajacej
wylaczeniu z takiego postgpowania na podstawie przepisow o zamowieniach publicznych,
uniewaznienia postgpowania o udzielenie zamoOwienia publicznego z naruszeniem
przepisow o zamowieniach publicznych okreslajacych przestanki uniewaznienia tego
postepowania,

dokonanie, w zakresie gospodarki finansowej lub w postgpowaniu o udzielenie
zamoéwienia publicznego czynnosci naruszajacej dyscypling finansow publicznych przez

osobe¢ nieupowazniona do wykonania tej czynnosci,

10) dzialanie lub zaniechanie skutkujgce zaplata ze $rodkow publicznych kary, grzywny lub

oplaty stanowiacej sankcje finansowa, do ktdrych stosuje si¢ przepisy o postepowaniu

egzekucyjnym w administracji.

§ 7. 1. W ramach systemu kontroli zarzadczej funkcjonujg mechanizmy kontroli dostosowane do

potrzeb Urzedu.

2,

Mechanizmy kontroli zarzadczej, sa ujete w funkcjonujgcej w Urzedzie procedurze

zapewniajacej wlasciwg realizacje zadan, minimalizacj¢ ryzyk, a takze transparentnosé

wykonywanych czynno$ci i podejmowanych decyzji, w szczegdlnosci odnoszace sie do

operacji finansowych i gospodarczych, a takze innych znaczacych zdarzen.

Nadzorowanie jest funkcja kierowania bedaca integralng czescia ogotu dzialan zarzadezych

wykonywanych przez kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu, ktorych celem jest



10.

zapewnienie zgodnego z prawem, oszczednego, efektywnego i skutecznego dziatania.

W Urzedzie prowadzony jest wlasciwy nadzér w ramach hierarchii stuzbowej obejmujacy:
jasne komunikowanie obowiazkow, zadan i odpowiedzialnosci pracownikowi, udzielanie
wsparcia merytorycznego, biezace kontrolowanie jakosci i poprawnosci podejmowanych
dziatan oraz systematyczng oceng pracy.

W Urzedzie zapewnione sg odpowiednie mechanizmy wykorzystujgce w szczegdlnosci wyniki
analizy ryzyka oraz zasady delegowania uprawnien, zastepstw. ktorych celem jest utrzymanie,
w kazdym czasie i okoliczno$ciach, ciaglosci dzialania, w szczegolnosei operacji finansowych
i gospodarczych.

Dostgp do zasoboéw finansowych, materialnych i informacyjnych Urzedu maja wytgcznie
upowaznione osoby na podstawie odpowiednich dokumentdw.

Mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych realizowanych przez
Urzad sa regulowane odrgbnymi procedurami zapewniajgcymi ich  rzetelnosé,
dokumentowanie i rejestrowanie, a takze zatwierdzanie przez osoby upowaznione do
autoryzacji operacji finansowych. Kluczowe obowigzki pracownikow Urzgdu uprawnionych
do zatwierdzania operacji finansowych sa rozdzielone tak, aby zapewni¢ wiarygodnosc¢ i pelna
ich weryfikacje.

Mechanizmy kontroli systeméw informatycznych funkcjonujacych w  Urzedzie, ktore
ograniczaja lub wykrywaja nieuprawniony dost¢p do zasobéw informatycznych, regulowane
sa odrgbnymi procedurami, majacymi na celu ochrong przed nieautoryzowanymi zmianami,
utrata lub ujawnieniem danych.

W  Urzedzie funkcjonuja mechanizmy kontroli instytucjonalnej., funkcjonalnej oraz
samokontroli.

Kontrola instytucjonalna prowadzona jest przez zewngtrzne instytucje kontroli.

. Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez osoby na stanowiskach kierowniczych i ma na

celu zapewnienie, ze:

1) dziatania podleglych im jednostek i komorek organizacyjnych pozostaja w zgodzie
z przepisami prawa, procedurami wewngtrznymi oraz ze standardami kontroli zarzadczej,

2) sprawozdania sg wiarygodne, a dane i informacje publikowane lub udostepniane sa
doktadne 1 aktualne,

3) plany, programy, zamierzenia i cele jednostek i komorek organizacyjnych sa osiagane,

4) podejmowane dzialania sa realizowane skutecznie i efektywnie,

5) zasoby sg uzywane oszczednie 1 w sposéb przynoszacy pozytek. a jakosé wykonywanych
uslug stale doskonalona,

6) zasoby informatyczne, systemy, dane i informacje sa dostatecznie zabezpieczone,



7) zadania sa przypisane pracownikom stosownie do posiadanych przez nich kwalifikacji
i cech osobistych,

8) =zakresy czynnosci pracownikow 1 udzielone im upowaznienia sg na biezgco
aktualizowane,

9) funkcje decyzyjne. kontrolne i operacyjne sa rozdzielone,

10) ryzyka zwigzane z realizacjg zadan sa na biezaco identyfikowane i monitorowane w celu

ciaglej poprawy skutecznosci i efektywnosci dziatania.

§ 8. 1. Urzad zapewnia pracownikom dostgp do informacji niezbednych do wykonywania

komunikacji zarbwno wewnetrznej, jak i zewnetrznej.

2. System komunikacji wewnetrzne] zapewnia skuteczne przekazywanie informacji w obrebie
struktury organizacyjnej Urzedu. System ten oparty jest na wykorzystaniu roéznorodnych
kanatéw informacyjnych, takich jak: sieci wewnetrznej Internet, bezposrednich kontaktow,

systemu dekretacji dokumentow, narad.

3. W celu zapewnienia efektywnej komunikacji zewnetrznej realizowanej pomiedzy Urzedem,
a jednostkami podleglymi i nadzorowanymi oraz pomiedzy Urzedem a podmiotami
zewng¢trznymi, funkcjonuje system oparty na wykorzystaniu réznorodnych kanalow
informacyjnych: stron www, Biuletynu Informacji Publicznej, korespondencji tradycyjnej oraz

prowadzonej droga elektroniczng.

§ 9. 1. System kontroli zarzadczej w Urzedzie podlega biezacemu monitorowaniu 1 ocenie w celu

zidentyfikowania ewentualnych problemoéw.

2. Monitorowanie 1 ocena wykonywana jest odpowiednio przez kierownikéw komorek

organizacyjnych Urzedu.

3. Zarzadzajacy komorkg organizacyjng w ramach wykonywania biezacych obowigzkow
przetozonego, przy pomocy pracownikéw, monitorujg skuteczno$¢ systemu kontroli
zarzadczej 1 jego poszczegolnych elementow oraz rozwiazuja na biezaco zidentyfikowane

problemy.

§ 10. 1. System zarzadzania ryzykiem w Urzedzie realizowany jest na poziomie komorek

organizacyjnych Urzedu.

2. Zarzadzanie ryzykiem obejmuje rozpoznawanie i analize zewnetrznych oraz wewnetrznych

ryzyk zagrazajacych realizacji wyznaczonych celow.



3. System zarzadzania ryzykiem obejmuje nastepujaca sekwencj¢ zachodzacych po sobie

§11. 1.

czynnosci:

D
2)
3)

4)

okreslenie celow i zadan komorek organizacyjnych Urzedu;
identytikacje ryzyka;
analiz¢ 1 oceng wystepujacych ryzyk;

prowadzenie biezacego monitorowania i reagowanie na ryzyko poprzez — tolerowanie

i wlagczenie mechanizméw kontrolnych, przeniesienie, wycofanie sig.

Metodami przeciwdzialania ryzyka sa:

1)

2)

3)

4)

kontrolowanie 1 ograniczanie ryzyka poprzez stosowanie mechanizmow kontroli

zarzadczej lub wprowadzanie dodatkowych procedur kontrolnych w danym procesie:

przeniesienie ryzyka - przekazanie ryzyka podmiotowi zewngtrznemu np. w drodze

ubezpieczenia si¢ od ryzyka;
zakonczenie dzialan obarczonych ryzykiem - wycofanie si¢ z danego rodzaju dziatalnosci;

tolerowanie ryzyka - swiadome podj¢cie ryzyka przy niskiej istotnosci.

Podstawowym rodzajem reakcji na ryzyko w Urzedzie jest kontrolowanie 1 ograniczanie

ryzyka.

W celu ustalenia metody przeciwdzialania ryzyku nalezy przeanalizowac:

)
2)

3)

4)

przyczyny (zrédla) ryzyka i mozliwe scenariusze rozwoju zdarzen:

istniejace mechanizmy kontrolne stosowane w celu ograniczenia lub uniknigcia tego
ryzyka;

skutecznos$¢ istniejacych mechanizméw kontroli tj. zakres w jakim przeciwdziatajg
ryzyku, a poprzez to ulatwiaja realizacje ustalonych celéw i zadan:

relacje kosztow wdrozenia dzialan, ktore stanowilyby odpowiedz na ryzyko oraz korzysci
uzyskanych z tych dzialan, gdyz koszty podejmowanych dziatan nie powinny by¢ wyzsze

niz spodziewane korzysci z tych dziatan.

§ 12. 1. Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu mozliwosci wystapienia okreslonych zdarzen, ktore

beda mialy wplyw na realizacje poszczegolnych celow i zadan.

2. Podczas identyfikacji ryzyka nalezy przeanalizowac:



1) cele i zadania ustalone w planach i programach oraz projektach i1 zadaniach realizowanych

w toku biezacej dziatalnosci;

2) zagrozenia zwigzane z osigganiem celow i realizowaniem zadan wraz z ich wewnetrznymi

1 zewngtrznymi przyczynami oraz mozliwymi scenariuszami rozwoju zdarzen.
Ustala si¢ nastepujgce obszary ryzyka:

1) ryzyko finansowe, w tym zwigzane 2z planowaniem dochodéw 1 wydatkow,
gospodarowaniem srodkami publicznymi, udzielaniem zamowien publicznych, zlecaniem

zadan publicznych, realizacjg projektow unijnych,

2) rvzyko dotyczace zasobow ludzkich zwigzane z zatrudnianiem pracownikéw, ich

kwalifikacjami, kompetencjami itd.,

3) ryzyko dzialalnosci zwigzane z organizacjg pracy i podejmowaniem decyzji. naruszeniem
przepisow prawa, funkcjonowaniem Kontroli wewnetrznej, przeptywem informacji,

wykorzystaniem systemow informatycznych itd.,

4) ryzyko zewnetrzne dotyczgce miedzy innymi infrastruktury (baza lokalowa, wyposazenie,

$rodki tacznosci, srodki transportu), czynniki ekonomiczne. zmiana przepiséw prawa.

§ 13. 1. Ocena ryzyka polega na okresleniu prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka i jego skutku,

a nastepnie ustaleniu istotnosci ryzyka.

2.

Istotnos¢ ryzyka wyrazona jest jako iloczyn (okreslonych punktowo) prawdopodobienstwa

wystapienia ryzyka oraz jego potencjalnych skutkow.

Okreslenie istotnosci ryzyka pozwala na dokonanie oceny i hierarchizacje ryzyka
tj. uporzadkowanie zidentyfikowanych i oszacowanych rodzajow ryzyka ze wzgledu na ich
znaczenie w zaleznosci od stopnia, w jakim dane ryzyko zagraza realizacji zadan i celow
gminy.

Do oceny istotnosci ryzyka stosuje si¢ skal¢ obejmujaca nastepujace poziomy (status ryzyka):

1) ryzyko wysokie — powaznie wplywa na dzialalno$¢ gminy: uniemozliwia realizacj¢ zadan
1 celow; rodzi straty finansowe; wymaga podjecia natychmiastowych dzialan naprawczych
(ryzyko o wysokim wplywie oraz wysokim i srednim prawdopodobienstwie; ryzyko

o $rednim wplywie i wysokim prawdopodobienstwie) — poziom 3.9 — 5,0;

2) ryzyko S$rednie — potencjalnie wplywa na dzialalno$¢ gminy; jest zagrozeniem dla

realizacji zadan i celow; zagraza powstaniem strat finansowych; wymaga ustawicznego



sprawdzania i monitorowania oraz wprowadzania stosownych dziatan (ryzyko o $rednim
wplywie oraz niskim prawdopodobienstwie; ryzyko o srednim wplywie i wysokim

prawdopodobienstwie) — poziom 2,0 — 3,8:

3) ryzyko niskie — nie ma wplywu na dzialalno$¢ urzedu; umozliwia realizacje zadan
1 osiggania celow; wymaga monitorowania i w miare potrzeby sprawdzania; (ryzyko

o niskim wplywie oraz $rednim i niskim prawdopodobienstwie).

5. Ryzykiem akceptowalnym jest ryzyko o poziomie istotnosci niskim — poziom 0,1 — 1.9.
6. Ryzyko o poziomie istotnosci Srednim i wysokim przekracza akceptowalny poziom ryzyka
1 wymaga ustalenia oraz podjgcia dziatan ograniczajgcych to ryzyko poprzez zmniejszenie

jego skutku lub prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka.

§ 14. 1. Okreslenie prawdopodobieristwa wystapienia ryzyka polega na ustaleniu przewidywalnej

czestotliwoscei wystepowania zdarzenia objetego ryzykiem w trakcie roku.

2. Do okreslenia prawdopodobienistwa wystapienia ryzyka stosowany jest opis jakosciowy przy

zastosowaniu skali ocen:

1) prawdopodobienstwo prawdopodobne lub prawie pewne — gdy ryzyko wystapi

wielokrotnie w ciagu roku: ryzyko przyjmuje wartos¢ 0,71 — 1,00;

2) prawdopodobienstwo srednie — gdy ryzyko wystapi kilkakrotnie w ciagu roku; ryzyko
przyjmuje wartos¢ 0.46 — 0,70;

3) prawdopodobienstwo rzadkie lub mato prawdopodobne — gdy ryzyko wystapi raz w ciggu
roku; ryzyko przyjmuje wartosé 0,1 — 0,45.

3. Okreslenie wplywu wystapienia ryzyka polega na ustaleniu przewidywanych skutkow jakie
bedzie mialo wystapienie zdarzenia objetego ryzykiem dla realizacji zadan i osiggania
zaplanowanych celow; uwzglednia si¢ przy tym w szczegolnosci konsekwencje prawne,
finansowe 1 organizacyjne zaistnialego zdarzenia oraz jego wplyw na wizerunek gminy
i bezpieczenstwo pracownikow.

4. Do okreslenia wplywu ryzyka uzywany jest opis jakosciowy przy zastosowaniu skali ocen:

1) wysokie skutki — powazny wplyw na realizacj¢ zadania (zagrozenie terminu jego
realizacji) 1 osiagnigcie celu; powazne konsekwencje prawne, zagrozenie bezpieczenstwa
pracownikow, powazne straty finansowe, powazny wplyw na wizerunek gminy, ryzyko ze
skutkiem wysokim przyjmuje wartosé¢ 3,9 — 5,0;

2) srednie skutki — $redni wplyw na realizacje zadania (zagrozenie terminu jego realizacji)

i osiggnigcie celu; umiarkowane konsekwencje prawne, niewielkie zagrozenie



3)

§ 15. 1.

bezpieczenstwa pracownikow, srednie straty finansowe, sredni wplyw na wizerunek
gminy, ryzyko ze skutkiem srednim przyjmuje wartosc¢ 2,0 — 3,8;

mate skutki — maly wplyw na realizacj¢ zadania i1 osiagnigcie celu, brak skutkéw
prawnych, maly skutek finansowy, brak wplywu na bezpieczenstwo pracownikow,
niewielki wplyw na wizerunek gminy, ryzyko ze skutkiem niskim przyjmuje wartosé

0,1 -1,9.

Na podstawie dokonanej identyfikacji i oceny ryzyka oraz okreslenia metody

przeciwdzialania ryzyku, kierownicy komorek organizacyjnych i samodzielne stanowiska opracowujg

-Rejestr ryzyka”, wedlug wzoru okre$lonego w zalaczniku Nr 1 do zarzadzenia.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach

Urzedu skladaja Wojtowi Gminy Swiatki do dnia 31 stycznia rejestr ryzyka na dany rok.

§ 16. 1. Samoocena i informacja o stanie kontroli zarzadczej:

)]

2)

3)

4)

5)

6)

Ocena systemu kontroli zarzadczej jest dokonywana w drodze samooceny. Samoocena
kontroli zarzadczej jest czynnoscig, w ktorej dokonywana jest analiza funkcjonowania
kontroli zarzadczej w celu uzyskania racjonalnego potwierdzenia, ze funkcjonuje ona
w sposob dajacy zapewnienie realizacji celow i zadan zgodnie z prawem, efektywnie,

oszczednie i terminowo. Samoocena powinna by¢ udokumentowana:

Samoocena kontroli zarzadczej przeprowadzana jest przez kierownikow komorek

organizacyjnych oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach Urzedu:

Samoocene przeprowadza si¢ przy zachowaniu zasad rzetelnosci i bezstronnosci
dokonywanych ocen, poprzez odniesienie si¢ do istniejacych dowodow funkcjonujacego

systemu kontroli zarzadczej;

Kierownik komorki organizacyjnej oraz pracownik na samodzielnym stanowisku
decyduje, ktore pytania kwestionariusza samooceny dotyczg dzialania danej komorki.

Wzér kwestionariusza stanowi zalacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia;
Samoocene za rok poprzedni przeprowadza si¢ do 15 stycznia kazdego roku;

na podstawie otrzymanych wynikéw samooceny kierownik komorki organizacyjnej
Urzedu przeprowadza analize kontroli zarzadczej, ktéra moze wskazywaé, ze funkcjonuje

ona w sposob:

a) dajacy zapewnienie,



b) dajacy zapewnienie z zastrzezeniami,

c) nie dajacy zapewnienia realizacji celow 1 zadan w sposéb zgodny z prawem,

efektywny. oszczgdny i terminowy.

7) Analiza samooceny opiera si¢ na weryfikacji odpowiedzi twierdzacych udzielonych przez
wypelniajgcych kwestionariusz, o ktérym mowa w ust. 4, wedlug przyjetej trzystopniowej

skali ocen:

a) negatywna — od 0,00 do 49,99% - wyrazne i niedostateczne przestrzeganie
standardow kontroli zarzadczej, wskazujace na wystepowanie nieprawidlowosci.
Wymaga bezzwlocznej reakcji (wdrozenia dzialan korygujacych) ze strony
kierownika komorki organizacyjnej Urzedu. Kontrola zarzadcza nie daje nalezytego
zapewnienia realizacji celow 1 zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny,

oszczedny 1 terminowy;

b) pozytywna z zastrzezeniami — od 50% do 74.,99% - dostateczne i dobre
przestrzeganie standardow kontroli zarzadczej. wystepowanie nielicznych zastrzezen.
Dziatania korygujace i usprawniajgce kontrol¢ zarzadczg powinny nastgpi¢ w czasie
ustalonym przez kierownika komorki organizacyjnej Urzedu. Kontrola zarzadcza
daje z zastrzezeniami zapewnienie realizacji celow 1 zadan w sposob zgodny

z prawem, efektywny, oszczedny 1 terminowy;

c) pozytywna — od 75% do 100% - bardzo dobre wypelnianie standardow kontroli
zarzadczej, minimalny poziom, malo istotnych uchybien dotyczacych skutecznosci
kontroli zarzadczej. Wdrozenie usprawnien zalezy od decyzji kierownika komorki
organizacyjnej Urzedu. Kontrola zarzadcza daje zapewnienie nalezytego

funkcjonowania.

§ 17. Zidentyfikowane stabosci stwierdzone w samoocenie funkcjonowania kontroli zarzadczej, wraz
z opisem proponowanych dzialan zwiekszajacych skuteczno$é, efektywnos¢ 1 adekwatnosé
funkcjonowania kontroli zarzadczej nalezy wskaza¢ w informacji o stanie kontroli zarzadczej, o ktore;j

mowa w § 19.

§ 18. W celu potwierdzenia przeprowadzenia analizy funkcjonowania kontroli zarzadczej oraz
poinformowania, ze kontrola zarzadcza zapewnia realizacje¢ celow i zadan w sposob zgodny
z prawem, efektywny, oszczedny i1 terminowy kierownik komorki organizacyjnej oraz pracownik na
podzielnym stanowisku sktada "Informacj¢ o stanie kontroli zarzadczej" na formularzu, ktérego wzor

stanowi zalacznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.



§ 19. Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej kierownik komorki organizacyjnej oraz pracownicy
na samodzielnych stanowiskach przekazuja do Sekretarza w wersji papierowe] lub elektroniczne] do
15 lutego kazdego roku nastepujacego po roku, ktdrego informacja dotyczy. Wzdr oswiadczenia

stanowi zalacznik nr 3 do zarzadzenia.

§ 20. Sekretarz Gminy przygotowuje Raport z przegladu ryzyk, ktory przekazuje Wojtowi Gminy
Swiatki do konica lutego roku nastepujacego po roku, ktory jest objety raportem. Wzdr raportu stanowi

zalacznik nr 4 do zarzadzenia.

§ 21. Raport z przegladu ryzyk oraz ztozone przez kierownikow oraz pracownikow na samodzielnych
stanowiskach informacje o stanie kontroli zarzadczej sg gromadzone i udostepniane w Referacie

Organizacyjnym i Spraw Spolecznych.

§ 22. W zwiazku z obowigzkiem zapewnienie funkcjonowania adekwatnej. skutecznej i efektywne;j
kontroli zarzadczej kierownicy jednostek organizacyjnych w Gminie Swiatki w terminie do 15 marea
za rok poprzedni, skladaja Wojtowi Gminy Swiatki o$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej,

stanowigce zalacznik nr 5 do zarzadzenia.

§ 23. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom komorek organizacyjnych Urzedu oraz

kierownikom jednostek organizacyjnych w zakresie opisanym w § 211 § 22.

§ 24. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

M

mgr Stawomir Kowalczyk
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wOJT
GMINY SWIATKI

Zalgcznik Nr 2
zarzadzenia Nr 63
Wojta Gminy Swiatki
zdnia 31.12.2019r.

KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY
o TAK
Lp. Wyszczegolnienie | /NIE 1/0
1. SRODOWISKO WEWNETRZNE
11 Przestrzegame wartoscn etycznych |
111 Czy wdrozono dokument zawierajacy kodeks etyki lub zasady etycznego
7" |postgpowania obowigzujacy w jednostee?
— — — —
112 Czy zapewniono zapoznanie si¢ z dokumemem zawierajgcym zasady !
T letycznego postepowama przez wszystkich pracownikow Jednostkl"
| 1.1.3 Czy ustalono zasady promowania wlascxwych zachowan etycznych?
T =
Czy ustalono zasady, z ktorych wynika, ze w kazdym ujawnionym przypadku i
1.1:4. maruszema obowigzujacych zasad etycznych zostanie wszczete postepowanie
dyscyplmame‘? |
Czy okreslono zasady wquczema pracownika, w kazdym przypadku }
1.1.5. |wystapienia okolicznosci mogacych mie¢ wplyw na obiektywizm przy
real:zaql zadan?
1.1.6. | Czy okreslono zasady e]lmmumce dyskrymmaqg pracowmkow'7
1.1.7. | Czy okreslono zasady eliminujace dyskryminacj¢ klientéw?
1.2, Kompetenqe zawodowe
Czy wszystkie stanowmka pracy posiadajg usta]one wymagania
121 kwalifikacyjne. w ktoérych zawarto co najmniej informacje o niezbednym
7 wyksztalceniu, pozadanym stazu pracy oraz inne konieczne wymagania .
kwalifikacyjne? ;
N— e
1.2.2. |Czy ustalono zasady naboru na wolne stanowiska pracy? ‘
1.2.3. Czy istnieje system podnoszema kwalifikacji zawodowych pracowmkow'?
1.2.4. |Czy lstmeje system okresowej oceny pracowmkow‘? i
1.2.5 Czy istnigje polityka awansowania pracownikow?
1.2.6: Czy ustalono zasady wynagradzama pracowmkow‘?
127 Czy w budzecne zabezp1eczon0 srodki na podnoszeme kwalifikacji przez ‘
7 pracownikow? ‘I
1.2.8. |Czy 1stn1e_|e system weryﬁkacp potrzeb szkoleniowych w Jednostce‘? I
Czy istnigje okresowa sprawozdawczo$¢ z realizacji systemu podnoszema |
L:2:9. |
kwalifikacji pracownikéw jednostki? |




| 13,

. Struktura orgamzacyjna
f 13 Czy struktura organizacyjna jednostki Jest dostosowana do aktualnych celow i | ;
o 'zadan‘7
132 Czy w kazdym przypadku istotnej zmiany i trwalej zmiany zakresu zadan
T |istnieje obowigzek dokonania zmian struktury organizacyjnej?
1.3.3. | Czy okreslono zadania wszystkich komorek organizacyjnych?
134 Czy wskazano osoby odpowiedzialne za aktualizacje zadan jednostki i
o poszczegolnych komorek organlzacyjnycll'?
135, | Czy wskazano zakres uprawnien i 0dp0w1ed21alnosc1 poszczegolnych
komorek organizacyjnych?
| 1.3.6. Czy ustalono zasady nadzoru nad Jednostkaml podporzadkowanym:‘7
1.3.7. Czy ustalono zakres podleg&osc; pr acowmkow"
1 3.8. Czy pracownicy posiadajg pisemne zakresy czynnoscf?
13.9 Czy ustalono zasady wspoldzialania komorek organizacyjnych przy realizacji
T zadan wspolnych'?
1.3.10 Czy istniejg machanizmy weryfikacji efektywnosc1 pracy"
1.4. Delegowame uprawmen !
141 Czy upowaznienia do zalatwiania spraw przekazywane sq na mozliwie
""" |najnizszy poziom organizacji?
1 1 4 2. 'Czy powierzenie uprawmen pracowmkom tlaste;pu]e w formle p;semnej‘?
1423 Czy istnieje obowmzek wygaszania indywidualnych upowazmen w kazdym
T przypadku zmlany organu upowaznlajqcego‘?
14.4 Czy w kazdym upowaznieniu zawarto ]\Iauzule pozwala_]acq na |
" Inatychmiastowe cofniecie upowaznienia?
145 Czy monitoruje si¢ sposob korzystania przez pracownikdw z powierzonych
"7 luprawnien?
1.4.6. |Czy istnieje procedura zlecania zadan jednostki podmiotom zewngtrznym?
pkt 1
2. CELE 1 ZARZADZANIE RYZYKIEM
2.1. |Misja
2. 1 l Czy okreslono misje w postaci krc’)tkiego syntetycznego opisu celu istnienia?
2 1 2 Czy ustalona mlSJﬂJEC]nOSIkl 0dn051 sie do jej fundamentalnych zadan? :
2.2. Okresleme celow i zadan, momtorowame i ocena ich realizacji
291 Czy istnieje obowigzek sporzadzania planu dzialania jednostki na okres co
" Inajmniej jednego roku, zawierajacego cele i zadania jednostki? .
2.2.2. |Czy najwyzsze kierownictwo ustala cele strategiczne jednostki? ]
213 Czy cele operacyjne jednostki wynikaja (sa powiazane) z celow ‘
| T strateglcznych‘?
| 224, ' Czy w planie dzialania wskazano zadania pnorytetowe‘?
i& 2925 | Czy zapewniono spojnos¢ planu dzialania jednostki z planami dziatania
L

‘ Jednostek organizacyjnych i nadzorowanych‘?

2



2.2.6.

Czy zapewniono zapoznanie si¢ wszystkich pracownikéw z planem dziatania?

Czy zapewniono srodki finansowe na pelna i terminowa realizacj¢ zadan

" 227, UJetych W planie?
| 2.2.8. |Czy wskazano podmioty 0dp0w1edzmlne za realizacje poszczegolnych zadan’?
299 Czy okreslono mierniki pozwalajace oceni¢ poziom realizacji celow, w tym
o zgodnosc z prawem, skutecznosé, efektywnos¢ i oszezgdnos¢ reahzac_]l zadan‘?
5210 Czy wskazano osoby odpowiedzialne za monitorowanie poziomu osiggnigcia }
7" |'wyznaczonych celow?
2911 Czy zapewniono dostep do danych umozh\wajqcych pomlar poziomu
7 | osiagnigeia celow?
2.3. |Identyfikacja ryzyka
231 Czy istnieje obowigzek ldentyf'kacp ryzyka w jednostce co najmniej raz w
o roku‘?
Czy 1stmeje obowiazek odniesienia zidentyfikowanego ryzyka d0
232
poszczegolnych celdw i i zadan jednostki?
233 Czy jednostki organizacyjne i nadzorowane sa zobowmzane do identyfikac;ji
o ryzyka"
2134 Czy JEanStkl orgamzacyjne i nadzorowane sa zobowiazane do przekazama
" |informacji o zarzadzaniu ryzykiem?
Czy w przypadku istotnej zmiany warunkow przeprowadza si¢ ponowng
235. |, .
identyfikacj¢ ryzyka?
2.4. |Analiza ryzyka
2.4.1. |Czy przyjeto jednolitg metod¢ analizy ryzyka?
2.4.2. |Czy ustalono kryterla oceny poziomu ryzyka°
243 Czy w przypadku, gdy jest to mozliwe, skutkl wystapienia ryzyka usta!a 516;
T wartosc:owo"
2.44. Czy dokonuje sig h terarchlzac_u xyzyk'?
245 Czy istnieje zasada ze poziom ryzyka akceptowalnego ustala kler owmk
7 | jednostki?
24.6. |Czy zarzqdzame ryzyluem jest udokumentowane‘?
2.5. |Reakcja na ryzyko
2.5.1. | Czy sposdb reakcji na ryzyko zatwierdza klerowmk _]CanStkl
Czy zostaly zap!anowane i wdrozone 0dpow1edme dziatania w stosunku do }
252 K o .
azdego ryzyka, ktore nie moze by¢ przez Jednostkq Efz&:ptowan_e__ ] }
Czy w stosunku do 1yzyk do ktorych jednostka podejmuje dzialania, zostaly i |
253, |
wdrozone odpowiednie mechamzmy kontrolne? . |
254 Czy mechanizmy kontrolne podlegaja okresowej ocenie | weryf kacji?
pkt 2 T
s MECHANIZMY KONTROLI |
3.1, Dokumentowame systemu kontroli zarzadczej
3.1.1 Czy pr ocedury wewngetrzne, mstrukqe wytyczne, dokumenty okres]ajace



zakres obowigzkow, uprawnien 1 odpowiedzialnosci pracownikow i inne |
dokumenty wewnetrzne stanowigce dokumentacj¢ systemu kontroli zarzadczej |
sporza,dzono w formie pisemne;j? "

Czy dokumentac:]a systemu kontroh jest kompletna, rzetelna i aktualna i

Czy ustalono tryb przekazywania informacji o aktualizacji procedur systemu
| kontroli zarzadczej do wszystkich pracownikow korzystajqcych z procedur‘?

Czy zapewniono rejestracje wszystkich spraw wplywajacych? |

Czy opracowano zasady okresowego wewnetrznego monitorowania realizacji

| wiedze, doswiadczenie lub umiejetnosei posiadajg kluczowe znaczenie dla i

|Czy sposéb ograniczenia dostepu do budynkéw obiektow i pomieszezefi oraz

i =12 przekazana do stosowania pracownikom?
313, Czy kazdy pracownik ma dostep do procedur kontroli zarzadczej w zal\resw
niezbednym do prawidlowej realizacji zadan”
|
' 314 Czy ustalono tryb uaktualniania procedur na rzecz sprawnego i skutecznego
T systemu kontroli zarzadczej?
‘ 3.13
‘ 3.2. |Nadzor
| 322,
‘ 3.2.2 Czy ustalono termlny za}atWIama poszczegolnych rodzajow spraw?
3 2.3, 'Czy ustanow10no nadzor nad termmowosc;a zalatwiania spraw?
3 2 4. wCzy 1stn1ejc system weryf' ikacji zgodnosci z prawem rozstrzyganych spraw‘?
3195 Czy istnieje nadzor nad realizacja zadan wykonywanych przez
o poszczegolnych pracowmkow"
3.2.6. zadan operacyjnych pod wzglgdem zgodnosci z prawem, terminowosci,
efektywnosu i oszczednosci?
'Czy dokumentuje sie fakt przeprowadzania kontroli wewnqtrznych w
B2t |
| jednostkach organizacyjnych / nadzorowanych?
3.3. |Ciaglosc¢ dzialania
331 Czy istnieja mechanizmy zapewniajace cre;giosc dzmlalnosm _]edHOSﬂ\l
o szczegolnoscn dotyczqce bezpieczenstwa fizycznego?
3 3.2. |Czy ustalono zasady zastepstwa pracowmkow w czasie IC]'] meobecnoscf’
| Czy zidentyfikowano pracownikow, ktorzy z uwag na swoja szczegolnq
Saded prawidlowej dzialalnosci jednostki oraz ktorych odejscie powaznie
zagrozitoby osiaganiu celow |ednostk|‘7
Czy opracowano plan dziatalnosci _]eanS[kl w przypadku wystqplema klt;sk
| 3.3.4. | zywiolowych, zagrozenia dla srodowiska lub innych nadzwyczajnych
okolicznosci?
' 3.4. |Ochrona zasobow
3.4.1. ICzy istnieje system ochrony ﬁzyczne; obiektu i mlema'?
342 Czy dostep pracownikow do siedziby, oblektow i pomieszczen poza
| T godzmaml pracy jest ograniczony i kontrolowany?
\’_ Czy pomieszczenia o istotnym znaczeniu sg odpowiednio chronione za
' 3.4.3. | pomocg zabezpieczen technicznych a dostep do nich ograniczony tylko do
. uprawnionych pracownikéw i kontrolowany?
344

" lich ochrony jest okresowo oceniany i ulepszany?




I Czy opracowano zasady korzystania z mienia jednostki?

| S mienia Jednostkﬂ
1‘_346 Czy lstm$ zasady okresowej kontroh zabezpleczen" B I |
‘ 3.4.7. | Czy istnieje system ochrony przeciwpozarowej? ‘
J‘ 3 4.8? Czy istnieja pisemne procedury przeprowadzania okresowej inwentaryzacji w ;
| drodze spisu z natury?
0 349 fiC;;-ustalono zasady gospodarkl kasowej? .
3 4.1:) Czy wprowadzono odpomedz:alnosc matgr_ialnq pracowml\ow za powxerzone o
mienie?
1411 Czy ustalono obowiazek ko_mlé)_/JEgo oceniania pr Z);datnosm mienia I N

Jednostkﬁ

Czy przekazanie zbe;dnego sprzetu nastQpUJe wy%qczme na zasadach

3412, okreslonych w przepisach prawa?
3.4.13. | Czy ustalono obowiazek komisyjnej likwidacji zuzytego mienia?
35 Szczegolowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i
"~ | gospodarczych
3:5.1. Czy jednostka posiada opracowanq plscmnq polltyka; rachunkowosc:" '
3.5.2. | Czy kazda operacja ﬁnansowa jest rzetelnie udokumentowana" ]
353 |Czy kazdy dowod ksw;gowy jest opisany zgodnie z zasadami okreslonyml W
| 7777 |ustawie o rachunl\owosm i polityce rachunkowoscﬁ
r 3154 Czy kazda operacja fi f' nansowa i gospodarcza jest zarejestrowana zgodnie z _]8_] |
B rzeczywnstym przebleglem‘? '
: 355 Czy procedury kontroli zarzqdczej zapewniaja uy;cne w ewidencji kSngOWG_} E
7 lwylacznie zatwwrdzonych oper acji gospodarczych? ;
3.5.6. Czy ISU’UE.JC rejestr faktur‘? ,
3:5.9. Czy procedury zapewmajq okresowq anallz¢ zaplsow l~'.s.u;gcnwy<:hr> i
35.8 Czy system ksaegowy posiada zabezpieczenia przez dokonywanlem zmian w |
T zaplsach? J
3.59. |Cz system k51 0 zapewma cnqglosc zaplsow ksiggow ch’? i
Y SIHEOWY gowyeh? | | ‘
Czy zapewniono rozdziat kluczowych obowiagzkow, tzn. rozd21elon0 !
3.5.10.  pomiedzy roznych pracownikow zadania dotyczace zatwierdzania i
rejestrowania operacji gospodarczych oraz dokonywania platnosci? ;
3511 Czy zapewniono terminowe sporzadzanie sprawozdan budzetowych i
| ﬁnansowych‘? 1
3512, Czy zapewniono zgodnosc sporzadzanych sprawozdan fi nansowych i
o budzetowych z eWIdenc_;q k5|¢g0wa‘7 |
31513, Czy zapewniono udzial w planowaniu budzetu wszystk1m Jednostkom i ?
e komorkom organizacyjnym realizujacym zadania ﬁnansowane z budzetu? !
| Czy zasady planowania budzetu gwarantuja zabezpleczenle srodkow _]
3.5.14. | finansowych na pelng i terminowa realizacj¢ obowiagzkowych zadan
WY p ] a b
w}asnych‘?
3515 Czy opracowano ob1ektywne kryteria przyznawama poszczegolnych rodzajow l
e dotacji?




1516 Czy poziom dochoddw ustalono zgodnie z zasadg ostroznosei, na podstawie ‘
| 7= waarygodnych zam‘ozen i sprawdza]nych mformaql‘? i
+ —_ S SR —— e — W e e e e (e
3.5.17. |Czy dochody z poszczegolnych zrodel podlegaja biezacej kontroll w zakresie |
77 wysokosci i terminowosci wplywu? |
|
| 3518 Czy ustalono zasady udzielania ulg w splacie naleznosci, poprzez umorzenie ‘
77 naleznosci, roztozenie na raty lub odroczenie terminu platnosci naleznosci? |
15 Czy przekazywanie dotacji nastepuje zawsze na pisemny wniosek komorki ‘

" 'merytorycznej? |

s — S

Czy zlecanie zadan organizacjom pozytku pubhcznego i innym podmiotom
3.5.20. | nastgpuje wylacznie na podstawie ustawy o dzialalnosci pozytku publicznego |
i wolontariacie?

Czy przeprowadza sie kontrole celowosci wykorzystania srodkow
’ pochodzacych z dotacy‘?

Czy wszystkie inwestycje podlegajq stalemu nadzo:owl przez pracowmka
3.5.22. | jednostki posiadajacego odpowiednie kwalifikacje lub przez upowazniony 1
podmiot zewnetrzny?

3.5.23. | Czy prowadzi si¢ kontrole kazdego etapu inwestycji?

;Czy odbidr robét, na kazdym etapie realizacji potwierdza si¢ protokolem
3.5.24.
odbloru‘?

Czy opracowano wewnetrzng procedu1¢ zakupu dostaw, zlecania ustug i robot
3.5.25. budowlanych, do ktorych niestosuje si¢ przepisow ustawy Prawo zaméwien
publlcznych’?

3.5.26.

— — — T

Czy procedura jw przewuiUJe zapewmeme konkurency]nego trybu nabywama
dobr, ustug lub robot budowlanych?

3.6. Mechamzmy kontroli dotyczace systemow mformatycznych

3:6.1. Czy istniejg procedury bezpieczenstwa systemow informatycznych?

!Czy istniejg procedury okreslajace zasady korzystania z zasobow
3.6.2. |informatycznych, w tym zasady przydzielania i cofania dostepu do
poszczeg()lnych zasobdw?

3. 6 3 Czy opracowano zasady korzystama przez pracownikdéw z Internetu?

Czy zapewniono obowiazek okresowej zmiany hasetl doste;pu do sieci

itp. lub zmiany ich przeznaczenia, usuwa si¢ z nich wrazliwe dane i aplikacje?

3.6.9. | Czy zapewniono ochrong antywirusowa systemow informatycznych?

38 informatycznej?
36.5 Czy ograniczono mozllwosc samodmelnego instalowania programow na
77 | stacjach roboczych?
3 6.6 'Czy zapewniono sporzgdzanie kopii zapasowych danych zapisanych na
| 7 dyskach sieciowych?
367, Czy zapewniono bezpleczenstwo fizyczne i ]oolczne doste;pu do zasobow
[ = mformatycznych'? i
3.6.8 Czy w przypadku wycofania z uzytkowania komputerow, dyskow nosmkow

pkt 3

4. INFORMACJA I KOMUNIKACJA

4.1, |Biezgca informac;a




4.1.1. Czy istnieje system informowania o dziatalnosci |ednostk1‘?
4.1.2. Czy jednostka posiada stronf; Bluletynu lnformac_u Publiczne;j?
413 Czy w Biuletynie ]nformacp Pubhcznej zamieszczono wszystkie mformaqe
o wymagane przepisami prawa‘?
414 Czy aktualizuje si¢ informacje umieszczane w Biuletynie Informacji
" Publicznej? '
415 Czy istnieje obowigzek potwierdzania informacji przekazywanych na |
o zewngtiz przez wszystkie podmioty sporzadzajace mformaqe czastkowe? g
4.1.6. ‘Czy istniejg procedury zapewniajace bezpleczenstwo informacji?
,Czy pracownicy ponosza odpowiedzialnos¢ za poufnos¢ informacji
4.1.7. | 3 i g :
| pozyskanych w ramach wykonywama obowiazkow s}uzbowych‘?
4.1.8. |Czy informacje prze]\azme wy}qczme pracownik do tego upowazmony“?
} S ===
- 4.1.9. |Czy informacje podlegamce ochrome posiadaja odpowiednie zabezpneczeme"
‘ 4110, Czy istnieja zasady sporzadzania, gromadzenia i udostepniania informacji
| mejawnych’? .
': Czy zbiory danych osobowych sa zgloszone do Glownego ]nspektora Danych |
| 4.1.11. | Osobowych oraz okreslono zasady gromadzenia, przetwarzania i
' udostepniania tych danych?
4112 Czy istnieje procedura zapewniajgca sporzadzania i oglaszania
'; "7 obowigzkowych sprawozdan?
; 4.2. Komumkac]a wewnetrzna
' 4.2.1 Czy ustalono zasady przekazywama mformacu wewnatrz jednostki?
429 Czy ustalono obowiazek pisemnego potwierdzania zapoznania si¢ z
: 7 | okreslonymi dokumentami (rodzajami dokumentow)?
3 Czy opracowano rozdzielniki grup istotnych dokumentow, zapewniajace
| 4.2.3. |dotarcie informacji do wszystkich zainteresowanych jednostek (komorek
5 orgamzacy_]nych pracowmkow)'?
: Czy w kazdym przypadku, gdy _|est to mozliwe ze wzgl¢du na charakter
| 4.2.4. |informacji, umozliwiono pracowmkom przekazywanie jej bezposrednio na I
inne stanomsko pracy (rowniez w innej komorce orgamzacyjnej)"
i Rhihe -
| 425 Czy kazdy pracownik ma dostep do wszystklch lnformaql niezbednych do
| 777 |realizacji zadan?
- Czy zobowigzano pracowmkow do uruchamiania niezwlocznie po
| 4.2.6. |rozpoczeciu pracy poczty elektronicznej (lub innego stosowanego w jednostce |
i komunikatora) oraz systematycznego sprawdzania poczty? |
S T — m=——— '; .
| 4.3. Komumkaqa zewm;trzna ‘
I 4.3.1. Czy opracowano plocedurf; udostq:pmama informacji pubhcznej‘? |
' 432 Czy opracowano zasady komumkacy z podmiotami zewnc;trznyml z ktorymt ‘
.77 |jednostka reahzuje zadania wspolne?
433 Czy ustalono tryb wystepowania do wlascnwych podmlotow o0 udzielanie
[ wyjasmen wytycznych mterpnetacp itp.?
4.3.4, Czy zapewmono mozliwosé komumkacy w formie elektromczneJ z Jednostkq'?
4.3.5; |Czy Jednostka w wyrazny sposob komumklge zewne;trznym podmiotom, Jakle .




'majg uprawnienia i obowiazki w zakresie, w ktorym jednostka prowadzi
dzialalnos¢ oraz jaki Jest dla nlch sposob komunikacji?
436 Czy zapewniono rejestracje wszystklch wplywajacych i wychodzacych pism
T | (spraw, mformacu)'?
437 Czy w kazdym przypadku gdy wymagaja tego przepisy prawa zapewniono
" | potwierdzanie odbioru informacji?
pkt 4
5. MONITOROWANIE I OCENA .
5.1. | Momtorowame systemu kontrol: zarzqdcze]
511 Czy kadra kierownicza lTIOHIIOI‘LI_]e na biezaco skuteczno$¢ systemu kontroli
" |zarzadezej?
512 Czy istnieje obowiazek systematycznego sprawdzania kompletnosci procedur
7 [ kontroli zarzqdczef?
| 5.2. | Samoocena
5.2.1. |Czy w procesie samooceny uczestnicza wszyscy pracownicy?
52 Czy wyniki samooceny poddawane sg dalszej analizie na rzecz poprawy stanu
7 |kontroli zarzqdczej’?
5.3 Audyt wewnqlrzny
| Czy dotychczasowe dzialania na rzecz wdrazania systemu zarzadzama ryzykiem
' 5.3.1. | w jednostce samorzadu terytorialnego sa pomocne w procesie zarzadzania
' ryzykxem'?
5.4. Uzyskame zapewmema o stanie kontroli zarzqdczej
541 Czy przyjeto udokumentowany system dzmian na rzecz wykorzystania wynikow :
©" 'samooceny przedstawionej w rocznej Informacji o stanie kontroli zarzadezej?
Czy wyniki monitorowania realizacji celéw 1 zadan, wyniki stanu kontroli
| 540 | zarzgdczej przeprowadzonej na podstawie samooceny oraz wyniki
"7 | przeprowadzonych kontroli i audytéw sg wykorzystywane w procesie na rzecz
podniesienia poziomu stanu kontroli zarzadczej?
pkt S




WOJT
SMINY SWIATKI

Zatacznik nr 3

do zarzadzenia Nr 63
Woéjta Gminy Swiatki
z dn. 31.12.2019 .

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

T T O S S S R R P T

Urzedu Gminy w Swigtkach za 1ok ............c.ceuuneee

Dzial 12)

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej

i efektywnej kontroli zarzadczej, tj. dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegdlnosci dla
zapewnienia:

- zgodnosci dziafalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

- skutecznosci i efektywnosci dziatania,

- wiarygodnosci sprawozdan,

- ochrony zasobow,

- przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

- efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

- zarzadzania ryzykiem,
oswiadczam, ze w kierowanym przeze mnie dziale administracji samorzadowej jednostki sektora
fAransow publieznyeh W sssmm i smmvamssmmmsme e susers s sy R —

Czesé A%

w niewystarczajgcym/wystarczajgcym  stopniu  funkcjonowala adekwatna, skuteczna
i efektywna kontrola zarzadcza,

Czesé BY)

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

Czesé CO)

nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Czesé D

Niniejsze o$wiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie i informacjach dostgpnych w czasie
sporzadzania niniejszego oswiadczenia pochodzacych z:
1. Monitoringu realizacji celow i zadan.
2. Samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéw kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych
3. Procesu zarzadzania ryzykiem.
4.  Audytu wewngtrznego.



5. Kontroli wewngtrznych.
6. Kontroli zewngtrznych.
T, Temych:2rodel Informae)it ummomismammemmrmimrmm o T

Jednoczesnie oswiadczam, ze nie sg mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktore moglyby
wplynaé na tres¢ niniejszego oswiadczenia.

Swiatki, dn. ................ Fo e
(miejscowosc, data)

Dzial 119)
1. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku ubieglym.

R R SeasesesssssesseseresssanneseEnEs

Nalezy opisac przyczyny zlozenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej, np. istotng stabosé
kontroli zarzadczej, istotna nieprawidlowos¢ w funkcjonowaniu jednostki sektora finansow publicznych albo dziatu
administracji rzadowej, istotny cel lub zadanie, ktére nie zostaly zrealizowane, niewystarczajacy monitoring kontroli
zarzadczej, wraz z podaniem, jezeli to mozliwe, elementu, ktorego zastrzezenia dotycza, w szczegolnosci: zgodnosci
dzialalnoéci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi. skutecznosci i efektywnosci dzialania,
wiarygodnosci sprawozdan. ochrony zasobdéw, przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
efektywnosci i skutecznosci przeplywu informacji lub zarzadzania ryzykiem.

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

D R R T T ] sssse

Nalezy opisa¢ kluczowe dzialania, ktore zostana podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej
w odniesieniu do zlozonych zastrzezen, wraz z podaniem terminu ich realizacji.

Dzial 11110)

Dziatania, ktore zostaly podjete w ubieglym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej:

1. Dzialania, ktore zostaly zaplanowane na rok, ktérego dotyczy oswiadczenie: ...ceeuvnannens
Nalezy opisa¢ najistotniejsze dzialania, jakie zostaly podj¢te w roku, ktorego dotyczy niniejsze
oswiadczenie w odniesieniu do planowanych dziatan wskazanych w dziale 11 oswiadczenia za
rok poprzedzajacy rok, ktérego dotyczy niniejsze o$wiadczenie. W oswiadczeniu za rok 2010 nie
wypelnia si¢ tego punktu.

2. Pozostale dzialania:

Nalezy opisa¢ najistotniejsze dzialania, niezaplanowane w oswiadczeniu za rok poprzedzajacy
rok, ktorego dotyczy niniejsze oswiadczenie, jezeli takie dzialania zostaty podjete.



wOJT
GMINY SWIATKI Zalacznik Nr 4
do Zarzadzenia Nr 63
Wojta Gminy Swiatki
z dnia 31.12.2019 1.

| RAPORT Z PRZEGLADU RYZYK

INFORMACJA NA TEMAT BRAKU ZAGROZEN PRZY REALIZACJI CELOW I ZADAN |

L

Informuje, ze w okresie ............. roku w nadzorowanym przeze mnie obszarze dzialalnosci:

e nie wystapily ryzyka wskazane w aktualnym Rejestrze ryzyka,

e nie zmienil si¢ poziom istotnosci zidentyfikowanych zagrozen,

e nie zidentyfikowano nowych ryzyk, ktore nie byly ujete w Rejestrze ryzyka 1 poprzez
swoje wystapienie mogtyby zagrozi¢ realizacj celow 1 zadan gminy,

e zostaly zrealizowane zaplanowane cele i zadania.

Niniejszy raport opiera si¢ na mojej ocenie i informacjach dostgpnych w czasie jego
sporzadzania, pochodzacych z:

e  biezgcego monitoringu (planu pracy, nadzoru kierowniczego, Rejestru ryzyka itp.),

e  kontroli wewnetrznych,

e  kontroli zewngtrznych,

e innych zZrddel i informacji (wymieni€ jakich..........cccoveviiiiiniiinninnne. *)

DZIALANIE/PROCES W JAKIM WYSTEPUJA ZAGROZENIA, INFORMACJA
O PODJETYCH DZIALANIACH |

Informuje¢, ze w okresie ...... roku w nadzorowanym przeze mnie obszarze dziatalnosci
wystapily nastepujace ryzyka*:

TAK NIE

1. Niezrealizowane zadanie:

e) podjete przeciwdzialania



Ryzyko w sposob powazny zagraza realizacji celow i zadan gminy:

TAK NIE

2. Niezrealizowane zadanie:

Ryzyko w sposob powazny zagraza realizacji celow i zadan gminy:

TAK NIE

| PROPOZYCJE AKTUALIZACJI LUB ZGLOSZENIA NOWYCH RYZYK
ZIDENTYFIKOWANYCH W NADZOROWANYM OBSZARZE DZIALANIA '
(nalezy zlozy¢ na wzorze Rejestru ryzyka)

TAK NIE

EFEKTY DZIALAN ELIMINUJACYCH, PODJETYCH W PRZYPADKU RYZYK, KTORE
WYSTAPILY W POPRZEDNIM OKRESIE SPRAWOZDAWCZYM (czy podjete dzialania
przynosza spodziewane efekty, czy sg wystarczajgce, czy w ogole istnieje koniecznosé

podejmowania jakichkolwiek dzialan?)

TAK NIE

Wystarczajace, dzialania beda rowniez podejmowane w biezacym roku.

L " DZIALANIE / PROCES W JAKIM WYSTEPUJE MOZLIWOSC USPRAWNIENIA

TAK NIE

Swiatki, «oovveeeiei E



WOJT Zalgcznik Nr 5
- 3 . do Zarzadzenia Nr 63
{ Y SWIAT : et
GMINY SWIATKI Wojta Gminy Swiatki
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Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej
ZA YOI wvivininis

Ja nizej podpisany

(imie i nazwisko)

jako kierownik jednostki:

(poda¢ nazwe kierujacej jednostki)
w zakresie przydzielonych mi uprawnien oswiadczam, iz:

posiadam wystarczajaca pewnos¢/ wystarczajgea pewnosé z zastrzezeniami', iz zasoby przydzielone
do realizacji zadan i podzadan jednostki, okreslonych w sprawozdaniu z wykonania planu
finansowego za rok ........... zostaly wykorzystane w zamierzonych celach i zgodnie z zasadg dobrego
zarzadzania finansowego? oraz, ze procedury kontroli zarzadczej sa ustanowione, funkcjonuje
efektywnie 1 zapewniaja realizacj¢  operacji  gospodarczych zgodnie z prawem
1 wewnetrznymi regulacjami oraz zasadami etycznego postepowania.

Zastrzezenia dotycza nastgpujacych obszardéw dzialalnoéei jednostki®:

Powyzsze oswiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie oraz informacjach, ktére pochodzg z: biezacej
kontroli wewngtrznej / samooceny* / pracy audytu wewnetrznego / instytucjonalnej kontroli /
wynikow kontroli zewngtrznych'.

Oswiadczam, ze nie posiadam informacji, ktore nie zostaly umieszczone w sprawozdaniach z
funkcjonowania kontroli zarzadczej, a ktore mogloby negatywnie wptywaé na obraz sytuacji
Jjednostki.

(miejscowosc, data)

(podpis i pieczec)

1) Niepotrzebne skreslic.

2) Zasada dobrego zarzadzania finansowego odnosi si¢ do oszczednosci, efektywnoscei 1 skutecznosci. Oszezednosé oznacza. iz
zasoby wykorzystywane do realizacji zadan muszg by¢ dostgpne w odpowiednim czasie, odpowiedniej ilosci oraz jakosci oraz
po najlepszych cenach. Efektywnos¢ oznacza realizacje pomigdzy wykorzystanymi zasobami, a osiagnietymi efektami.

Skuteczno$¢ oznacza realizacje zalozonych zadan i celow przy wykorzystaniu dostepnych zasobow.

3) Kierownik jednostki moze dodac zastrzezenia, jezeli majg one istotny wplyw na oswiadczenie o stanie kontroli zarzadezej.

4) Samoocena odzwierciedla oceng kierownictwa w zakresie zgodnosci kontroli zarzadezej ze standardami w okresie objetym
sprawozdaniem z funkcjonowania kontroli zarzgdcze;.






