Zarzadzenie Nr 5/2013
Wojta Gminy Cekdéw-Kolonia
z dnia 10 stycznia 2013

w sprawie ustalenia zasad prowadzenia i procedur kontroli zarzadczej

Na podstawie art. 69 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz.U. Nr 157 poz. 1240 ze zm.) wprowadza si¢ procedury kontroli zarzadczej okreSlajace
sposdb organizacji i zasady wykonywania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy
Cekow-Kolonia i1 jednostkach organizacyjnych Gminy.

Rozdzial 1. Postanowienia ogo6lne

§1.

1. Kontrola to ogét czynnosci polegajacych na sprawdzeniu stanu faktycznego 1 porownaniu
ze stanem wymaganym Ww normach ekonomicznych, prawnych, technicznych,
regulaminach,instrukcjach 1 procedurach post¢powania.

2. Kontrola zarzadcza to ogédt dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
1 zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy

3. Kontrola zarzadcza ma na celu zapewnienie w szczegdlnosci:

a) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,
b) skutecznosci i efektywnosci dzialania,

c¢) wiarygodnos$ci sprawozdan,

d) ochrony zasobow,

e) przestrzegania 1 promowania zasad etycznego post¢gpowania,

f) efektywnosci 1 skutecznos$ci przeptywu informac;ji,

g) zarzadzanie ryzykiem.

4. Kontrola zarzadcza powinna by¢ adekwatna, to znaczy zgodna z celami 1 mozliwo$ciami
Urzedu.

Rozdzial I1. Elementy kontroli zarzadczej

§2.
Kontrol¢ zarzadcza prowadzi si¢ poprzez:

1. Kontrol¢ funkcjonalna, ktéra wykonywana jest przez kierownikow referatow oraz przez
pracownikow Urzedu zatrudnionych na stanowiskach bioracych udziat w realizacji
okreslonych zadan w szczegdlnosci w zakresie legalnosci, rzetelnosci, celowosci
1 gospodarnosci podejmowanych decyzji.

Kontrola funkcjonalna odbywa si¢ w szczegdlnosci poprzez zapoznawanie sig,
podpisywanie, dekretowanie lub parafowanie decyzji, informacji, opinii, analiz 1 innych
dokumentdéw oraz przyjmowanie ustnych relacji i wyjasnien.

2. Samokontrole, do ktorej zobowiazani sa wszyscy pracownicy Urzedu bez wzgledu na
zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

Samokontrola polega na kontroli prawidlowosci wykonywania wlasnej pracy przez
pracownikOw w oparciu o obowigzujace przepisy prawa i1 obowiazki wynikajace
z posiadanego zakresu czynnosci stluzbowych z uwzglednieniem Procedur kontroli.
Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych obowiazkéw stuzbowych w toku
codziennego wykonywania zadan.

W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci, pracownik dokonujacy samokontroli jest
zobowiazany:



- podja¢ niezbedne dziatania zmierzajace do usunigcia nieprawidtosci,

- w przypadku, kiedy zaistniala okolicznos¢ ma wplyw na osiagnigcie celu
jednostkiniezwlocznie poinformowac przetozonego o ujawnionych nieprawidtowosciach.
Przetozony, ktory zostat poinformowany o wujawnionych nieprawidtowos$ciach,
zobowiazany jest niezwlocznie podja¢ decyzje w sprawie dalszego toku postgpowania w
odniesieniu do ujawnionych nieprawidtowosci.

Kontrolg¢ finansowg, ktora obejmuje ogdét czynnosci i metod, przy pomocy ktoérych
dokumentacja, urzadzenia ksiggowe oraz ich prowadzenie i1 sprawdzanie, sa tak
skoordynowane, ze w caloSci mozna polega¢ na danych rachunkowosci jako
scistych,rzetelnych i wiarygodnych informacji uzyskanych z ksia rachunkowych.
Kontrola finansowa realizowana jest przede wszystkim przez:

a) kontrolg wstepna

b) kontrol¢ biezaca

c) kontrolg nastgpna.

Kontrola wstepna ( procedura wstgpnej kontroli zaciagania zobowigzan finansowych) ma
na celu zapobiezenie powstaniu zjawisk odbiegajacych od przyjetych procedur .
Przeprowadzana jest przed rozpoczg¢ciem danego procesu, zanim zostana wdrozone
konkretne dzialania wywotujace skutki finansowe Iub majatkowe. Ma na celu
przeciwdziatanie w podejmowaniu decyzji nieprawidtowych i niekorzystnych, i winna
zabezpiecza¢ przed wystapieniem zjawisk marnotrawstwa, niegospodarnosci lub
naduzy¢.

Kontrola biezaca ( instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dowodow ksiggowych —
stanowiaca czg§¢ dokumentacji zasad rachunkowos$ci) przeprowadzana jest na kazdym
etapie danego procesu, celem wyeliminowania przed zakonczeniem kazdego etapu
danego procesu, tych zjawisk, ktére moga negatywnie wptynac na jego wynik koncowy.
Kontrola biezaca polega m.in. na:

a) sprawdzeniu operacji gospodarczej lub finansowej okreslonej w dokumencie
ksiggowym (faktura VAT, rachunek lub inny dokument rozliczeniowy) pod wzgledem
zgodnosci z prawem, gospodarnosci i pod wzgledem formalno-rachunkowym,

b) sprawdzeniu dokumentu ksiggowego czy wydatek miesci si¢ w planie finansowym,

¢) opisaniu dokumentu ksiggowego

Ztozenie podpisu na fakturze VAT, rachunku lub innym dokumencie rozliczeniowym
oznacza, ze pracownik dokonal kontroli biezacej operacji przedstawionej w dokumencie
ksiggowym.

Kontrola biezaca sprawowana przez Skarbnika Gminy polega w szczeg6lnosci na:

a) wykonywaniu dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

b) przestrzeganiu zasad rozliczen pienigznych w zakresie dokonywanych wydatkow.
Ztozenie podpisu na dokumencie ksiggowym (faktura VAT, rachunek lub inny dokument
rozliczeniowy) przez Skarbnika, oznacza Ze:

a) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez pracownika wlasciwego rzeczowo
oceny prawidtowosci operacji objgtej dokumentem ksiggowym i jej zgodnoS$ci z prawem,
b) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci
1 prawidtowosci dokumentow,

c) zobowiazania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym, a jednostka
posiada $rodki finansowe na ich pokrycie.

W razie ujawnienia nieprawidlowosci Skarbnik Gminy zwraca dokument wiasciwemu
dysponentowi $rodkéw publicznych, a w razie nie usunigcia nieprawidtowosci odmawia
jego podpisania.

Kontrola nastgpna (procedura gospodarowania mieniem, instrukcja inwentaryzacji —
stanowiaca czg$¢ dokumentacji zasad rachunkowos$ci), przeprowadzana jest po
zakonczeniu danego procesu. Polega na analizowaniu i badaniu uzyskanych efektow
dziatania oraz poréwnaniu ich z zalozonymi celami. Obejmuje rowniez sprawdzenie, czy




§ 3.

§ 4.

dany proces przebiegat zgodnie z zatozonymi i w ustalonej kolejnosci, a takze czy zostat
objety kontrola wstepna 1 biezaca oraz czy byla ona skuteczna. Kontrola ta powinna
dostarcza¢ takze informacji o tym, co, w jakim zakresie i w ktorym etapie dzialan nalezy
zmieni¢, aby osiagnac¢ zatozone cele.

Celem kontroli finansowej jest zapewnienie prawidlowosci w przedsigwzigciach
finansowych Urzedu, ktore mozna odnie$¢ w sferze finanséw do:

a) zgodno$ci dziatania Urz¢du z odpowiednimi normami prawnymi,

b) sprawozdawczosci finansowej 1 budzetowej, ktéra musi by¢ rzetelna, wiarygodna
1 sporzadzana terminowo.

Kontrola finansowa spetnia szczeg6lna role w biezacym prowadzeniu spraw finansowych
Urzgdu. Jest wyrazem 1 konkretyzacja funkcji kontrolnej rachunkowosci,
a podstawowym jej zadaniem jest przede wszystkim ochrona majatku 1 interesow
jednostki. Kazde dziatanie kontrolne zwlaszcza takie, po ktérym spodziewane sa
okreslone rezultaty ekonomiczne, wymaga calego szeregu czynnosci sprawdzajacych
prowadzacych do wykrycia dziatah nieprawidlowych oraz spowodowania, aby
w przysztosci dziatania byty prawidiowe.

Kontrola wewngtrzna i zewngtrzna sprawowana przez osoby wymienione w § 3 pkt 2.

Kontrola zarzadcza zewnetrzna (w jednostkach organizacyjnych gminy) moze byc¢
prowadzona jako:

a) kompleksowa — obejmujaca catoksztalt zasadniczych funkcji 1 statutowych zadan
kontrolowanej jednostki

b) problemowa — obejmujaca wybrane zagadnienia w kontrolowanej jednostce

c) dorazna — rewizja, inspekcja, wynikajaca z biezacej, pilnej potrzeby sprawdzenia stanu
faktycznego, prowadzona w roznych kierunkach,

d) sprawdzajaca — stosowna do potrzeb, obejmujaca oceng stopnia realizacji zalecen
1 wnioskéw pokontrolnych wydanych w wyniku uprzednio prowadzonych kontroli.
Kontrolg zarzadcza wewnegtrzna i zewngtrzna sprawowana przez Wojta wykonywac
moga rowniez :

- Skarbnik Gminy,

- Sekretarz Gminy,

- Kierownicy referatoéw zgodnie z wtasciwoscia,

- Pracownicy Urzedu na polecenie 0s6b wymienionych wyzej, po pisemnym
upowaznieniu przez Wojta,

- upowazniony zespot kontrolny, w sktad ktérego wchodza pracownicy Urzedu, ktorych
wiasciwo$¢ rzeczowa obejmuje zakres dziatania jednostki kontrolowane;,

- podmioty zewnetrzne (rowniez osoby fizyczne) na zasadzie zawarcia umowy cywilno —
prawnej, upowaznione do tego przez Wojta, ktore zawodowo prowadza dziatania
kontrolne lub audytowe.

Kontrolg zewnetrzna moga prowadzi¢ réwniez:

- Komisja Rewizyjna Rady Gminy we wszystkich sprawach zleconych

- organy uprawnione do prowadzenia kontroli na podstawie odrgbn przez Radg oraz na
podstawie planu pracy,ych przepisow.

Rozdzial I11. Standardy kontroli zarzadczej

Standardy przedstawione sa w obszarach odpowiadajacych elementom systemu kontroli
zarzadczej:

a) srodowisko wewngtrzne,

b) cele i zarzadzanie ryzykiem,

c¢) mechanizmy kontroli



§ 5.

d) informacja i komunikacja,

€) monitorowanie i ocena.

Standardy wymienione w ust. 1 sa realizowane w zgodzie z Komunikatem Nr 23
Ministra Finanséw z dnia 6 grudnia 2009r. W sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla
sektora finanséw publicznych (Dz. U. M.F. Z 2009r. Nr 15, poz. 84)

Srodowisko wewnetrzne:

§ 6.

1. Przestrzeganie wartosci etycznych

a) zasady etyczne dla pracownikow urzedu bedacych pracownikami samorzadowymi
okreslaja przepisy odrgbne w szczegdlnosci ustawa o pracownikach samorzadowych
1 kodeks postgpowania administracyjnego,

b) zasady etyczne dla pracownikow okresla Kodeks etyki stanowiacy zalacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

. Kompetencje zawodowe

a) w urzedzie zatrudnione sa wytacznie osoby posiadajace stosowna wiedzg, umiejetnosci
1 doswiadczenie,

b) zasady zatrudniania okre$laja przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych
1 wewngtrzne zarzadzenie kierownika jednostki w szczegdlnosci zarzadzenie nr 47/2008
Wéjta Gminy Cekéw-Kolonia w sprawie Regulaminu naboru na wolne stanowisko
urzednicze w jednostkach samorzadu terytorialnego

Struktura organizacyjna

a) strukturg organizacyjna okresla Regulamin organizacyjny stanowiacy zalacznik do
zarzadzenia nr 59/2012 Wojta Gminy Cekow-Kolonia z dnia 30 listopada 2012r.
Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci kierownictwa, poszczegélnych referatow
1 pracownikow sa dostgpne dla kazdego pracownika jednostki w Regulaminie
Organizacyjnym. Uszczegétowienie Regulaminu stanowia zakresy czynno$ci
poszczegbdlnych pracownikow.

b) kierownictwo urzedu dazy do dostosowania dokumentow, o ktorych mowa wyzej, do
obowiazujacych przepisow, celow 1 zadan. W przypadku zmiany zadan, wynikajacej ze
zmiany przepisOw prawa lub celow jednostki, powyzsze dokumenty winny by¢
niezwlocznie aktualizowane.

c) osobami odpowiedzialnymi za nadzoér nad przygotowaniem aktualizacji dokumentow
wymienionych powyzej jest sekretarz i skarbnik gminy.

. Delegowanie uprawnien

a) poszczegolni pracownicy posiadaja zakresy czynnosci regulujace ich obowiazki
1 uprawnienia,

b) powierzenie uprawnien lub obowiazkow w zakresie gospodarki finansowej lub
majatkowej dokonywane jest wylacznie w formie pisemnej i potwierdzane podpisem
pracownika przyjmujacego te uprawnienia i obowiazki na zasadach okreslonych w art. 53
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych,

c) Wojt Gminy moze pisemnie upowazni¢ imiennie okreslonego pracownika do
wykonywania okreslonych czynno$ci lub podpisywania okreslonych dokumentow.
W urzedzie prowadzi si¢ rejestr ww upowaznien. Zasady wydawania 1 rejestracji
upowaznien zostaty okreslonew zalgczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

Cele i zarzadzanie ryzykiem

1. Misja

Misja Urzedu jest wykonywanie zadan publicznych, ktore podzielone sa na zadania
wlasne gminy 1 zlecone z zakresu administracji rzadowej, czyli szeroko pojeta stuzba
spolecznosci lokalne;j.

2. Cele i zadania, monitorowanie i ocena ich realizacji



§7.

Zadania — przedmiotem dziatalno$ci sa ustawowo okre§lone zadania w zakresie
zaspokajania zbiorowych potrzeb spotecznosci gminne;.
Cele — w zakresie zaspokajania zbiorowych potrzeb spoteczno$ci gminnej Urzad
realizuje cele ustalone w ustawie o samorzadzie gminnym oraz w budzZecie 1 innych
przepisach prawa.
Ponadto celami Urzedu s3 :
a) state podnoszenie jakosci $wiadczonych ustug,
b) efektywne i celowe wykorzystanie srodkow,
c) dbatos¢ i1 staranno$¢ w gospodarowaniu mieniem,
d) przejrzystos¢ 1 jawnos¢ zapewniajaca pelny dostgp do informacji,
e) dobra reputacja Urzedu oraz pozytywna opinia pracy Urzedu wydawana przez
mieszkancoOw gminy.
Zasady 1 tryb wyznaczania celow oraz zasad i monitorowania ich osiagnigcia okresla
zalacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.
Identyfikacja i analiza ryzyka
a) identyfikacja 1 analiza ryzyka dotyczy obszarow, takich jak:

- czynniki polityczne,

- ekonomiczne 1 efektywne zarzadzanie S$rodkami publicznymi, w oparciu

o obowiazujace przepisy prawa,

- bezpieczenstwo zarzadzanego mienia,

- bezpieczenstwo pracownikow,

- zapewnienie pracownikom optymalnych warunkéw pracy,

- ochrona aktywow,

- utrzymanie nieruchomosci 1 ruchomosci w nalezytym stanie oraz podnoszenie ich
standardow.

b) przy identyfikacji ryzyka rozwazane sa czynniki sprzyjajace wystapieniu ryzyka
o charakterze finansowym i niefinansowym.
Reakcja na ryzyko
a) zarzadzanie ryzykiem to zwigkszenie prawdopodobienstwa osiagnigcia wyznaczonego
celu statutowego 1 ustawowego, zwiazanego z rocznym planem finansowym jednostki,
b) w Urzgdzie Gminy monitoring celow i zadan ma szczegdlne znaczenie, glownie przy
realizacji zadan zwiazanych z organizacja zycia spotecznego na terenie gminy, a W
szczeg6lno$ci spraw zwiazanych z zaspokajaniem zbiorowych potrzeb lokalnej
spotecznosci.  Powyzsze  zadania nalezy  poddawa¢  analizie  zwiazanej
z prawdopodobienstwem wystapienia zagrozenia. W zaleznosci od wielko$ci zagrozenia
podejmuje si¢ odpowiednie decyzje: tolerujac, wycofujac si¢ lub akceptujac stopien
ryzyka przy czym stosuje si¢ dziatanie zaradcze,
c)Wojt monitoruje wszystkie elementy systemu kontroli zarzadczej w ramach
wykonywania biezacych obowiazkéw przez kierownikow oraz pracownikow
zajmujacych samodzielne stanowiska pracy. Badaja oni konsekwencje wynikajace
z naplywajacych informacji i oceniaja czy konieczne jest podjgcie dziatan naprawczych
lub innych czynnosci. Wszystkie problemy rozwiazywane sa na biezaco,
d) Kazde ryzyko moze zosta¢ wyeliminowane lub zminimalizowane, ale aby tego
dokona¢ najpierw musi by¢ dostrzezone, zidentyfikowane 1 oszacowane. Dla kazdego
istotnego ryzyka powinno si¢ okresli¢ rodzaj reakcji, dzialania, ktore nalezy podjaé
w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu.
Regulamin zarzadzania ryzykiem stanowi zalacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

Mechanizmy kontroli

1. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej oraz szczegélowe mechanizmy

kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych
a) dokumentacja systemu kontroli zarzadcze] obejmujaca wszystkie procedury,



instrukcje, wytyczne kierownictwa, zakresy obowiazkow, a takze inne dokumenty jest
dostegpna dla wszystkich pracownikéw w formie pliku komputerowego na BIP-ie oraz w
formie papierowej w sekretariacie urzedu. Zasady aktualizacji procedur okresla
zalacznik nr S do niniejszego zarzadzenia.
b) mechanizmy kontroli zapewniaja, ze podejmowane i realizowane sa wylacznie
operacje finansowe zatwierdzone przez odpowiednie organy i osoby.
c) zestawienie kluczowych obowiazkow dotyczacych prowadzenia, zatwierdzania,
rejestrowania 1 sprawdzania operacji finansowych lub gospodarczych, ktore musza by¢
rozdzielone pomiedzy réznych pracownikow okreslaja przyjete do stosowania zasady
rachunkowosci ustalone w polityce rachunkowos$ci urzedu wprowadzone odrgbnymi
zarzadzeniami.
Lista procedur systemu kontroli zarzadczej stanowi zalgacznik nr 6 do niniejszego
zarzadzenia.
2. Nadzdr, ciaglos¢ dzialalnosci i ochrona zasobow

a)_nadzoér prowadzony jest w ramach hierarchii stuzbowej, na biezaco, w celu
wlasciwego realizowania wytyczonych zadah i pewnos$ci, ze przebiegaja one zgodnie
z zamierzeniami. W momencie odstapienia od procedur i instrukcji, wszystkie przypadki
sa niezwlocznie uzasadnione, dokumentowane 1 zatwierdzane przez Wojta. Zapewniona
jest réwniez ciagto$§¢ dzialalno$ci w kazdym czasie i okoliczno$ciach. Dostgp do
zasobow finansowych, materialnych 1 informacyjnych Urzedu maja wylacznie
upowaznione osoby.
b) w celu zapewnienia ciaglo$ci dzialania urzedu w zakresie czynnosci kazdego
z pracownikow wskazano osoby zastgpujace w przypadku nieobecnosci, jak réwniez
powierzenie obowiazkow 1 uprawnien. Polityka bezpieczenstwa zawiera plan awaryjny w
przypadku przerw w dziataniu systeméw informatycznych
c¢) ochrona zasobow jest realizowana poprzez:

- dostgp do zasobow finansowych, materialnych, informatycznych oraz baz danych

Urzgdu maja wytacznie osoby uprawnione, sa one odpowiedzialne za ochrong

1 wlasciwe wykorzystanie zasobow,

- pracownicy ponosza odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie,

- wszyscy pracownicy Urzedu zobowiazani sa do dbania o bezpieczenstwo

stanowiska pracy jak i dokumentéw z nim zwiazanych,

- dostgp do pomieszczen o szczegblnym znaczeniu maja wylacznie osoby

upowaznione

- postgpowanie okreslone w instrukcji inwentaryzacyjnej,

- ubezpieczenie majatku,

- zabezpieczenie techniczne pomieszczen.

3. Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych

a) w Urzedzie funkcjonuja mechanizmy kontroli systemow informatycznych okreslone
w polityce bezpieczenstwa systemoOw informatycznych wprowadzonej odrgbnym
zarzadzeniem nr 30/2010 z dnia 04.10.2010r., ktoére ograniczaja dostgp do zasobow
informatycznych (np. : sprzetu, aplikacji danych), ktoére maja na celu ich ochrong przed
nieautoryzowanymi zmianami, uszkodzeniem, utrara lub ujawnieniem. Zabezpieczeniem
jest wprowadzenie indywidualnych haset dla wszystkich uzytkownikoéw. Wdrozono
mechanizmy, ktore zapewniaja ciagto$¢ w przypadku wystapienia niespodziewanej awarii
sprzetu.

§ 8.

Informacja i komunkacja
1. Biezaca informacja, komunikacja wewnegtrzna i zewnetrzna. W obrgbie struktury
organizacyjnej jednostki funkcjonuja nastepujace mechanizmy przekazywania informac;ji:
a) narady odbywajace si¢ w miarg potrzeb. Uczestnikami narad sa: kierownik jednostki,
kierownicy komorek organizacyjnych, kierownicy podlegtych jednostek
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organizacyjnych, a takze pracownicy, ktoérych obecnos¢ jest niezbgdna lub pozadana.
W razie koniecznosci sa one protokotowane,
b) umieszczanie informacji na tablicy ogloszen, serwerze i stronie internetowej,
¢) przekazywanie informacji, polecen w formie pisemnej,
d) polecenia przetozonego
- do obowiazkdéw wszystkich pracownikow nalezy przekazywanie niezbgdnych
informacji innym pracownikom oraz podmiotom zewngtrznym majacym wpltyw na
osiagnigcie celow 1 realizacj¢ zadan.
- kierownicy wszystkich komoérek organizacyjnych zobowigzani sa do
przekazywania Wojtowi wszystkich informacji mogacych mie¢ wptyw na realizacjg
celow urzedu.
- opis komunikacji wewngtrznej zawiera instrukcja obiegu i kontroli dokumentow
ksiggowych oraz instrukcja kancelaryjna.

Monitorowanie i ocena
1. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej 1 samoocena

§ 10.

a) kierownictwo monitoruje na biezaco system kontroli zarzadczej i dokonuje jej analizy
poprzez cykliczne spotkania z pracownikami protokotowane w razie potrzeby.

b) samoocena jest forma oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej przez kierownictwo
urzedu oraz pracownikow. Jedna z metod jej przeprowadzenia jest wykorzystanie do tego
celu ankiet, ktore stanowia zatacznik nr 7 1 8 do niniejszego zarzadzenia i s co najmniej
raz w roku wypetniane przez pracownikow i kierownictwo.

c) samoocena systemu kontroli zarzadczej w danym roku jest dokonywana takze w
formie narad kierownictwa w zakresie analizy skarg, wnioskow, wynikéw kontroli,
informacji o problemach pojawiajacych si¢ w biezacej dziatalno$ci jednostki, wynikow
inwentaryzacji 1 sprawozdan.

d) wyniki kontroli stuza do:

- ustalenia, czy nastapito naruszenie dyscypliny finanséw publicznych oraz innych
aktow prawnych czy procedur wynikajacych z przepiséw wewngtrznych

- wszczecia postgpowania wyjasniajacego i1 dyscyplinarnego w przypadku wystapienia
nieprawidlowosci,

- podjecia dziatan w celu usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci oraz zapobiegania
powstania ich w przyszlosci,

- doprowadzenia do zgodno$ci postgpowania z ogdlnie obowiazujacymi przepisami
prawa, prawa lokalnego, wewngtrznymi instrukcjami 1 regulaminami.

Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej w jednostkach podlegtych

a) kierownicy podleglych jednostek sa zobowiazani do sporzadzenia na kazdy rok planu
dziatalnosci (cele 1 zadania) jednostki do 31 grudnia danego roku 1 ztozenia w terminie
do 31 marca nastgpnego roku do Wojta Gminy sprawozdania z wykonania tego planu
oraz o§wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej wg wzoru stanowiacego zatacznik nr 9 do
niniejszego zarzadzenia.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Cekdéw-Kolonia

§ 11.

Traci moc obowiazujaca zarzadzenie nr 62/2011 Wojta Gminy Cekdéw-Kolonia z dnia
30 grudnia 2011 .

§ 12.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia z moca od 1 stycznia 2013 roku.



§1.

Zatacznik nr 1

do zarzadzenia nr 5/2013
Woéjta Gminy Cekow-Kolonia
z dnia 10 stycznia 2013r.

KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW
URZEDU GMINY CEKOW-KOLONIA

Kodeks Etyki pracownikow Urzedu Gminy Cekéw-Kolonia zwany dalej "Kodeksem

Etyki" wyznacza standardy postgpowania, ktérych powinni przestrzega¢ pracownicy Urzedu
Gminy Cekéw-Kolonia w zwiazku z wykonywaniem przez nich obowiazkow zawodowych, tj.
petnieniem stuzby publicznej.

§2.

1.

2.

§ 3.

Pracownik samorzadowy peini stuzebna role w stosunku do praw obywateli

1 obowiazujacego prawa.

Pracownik samorzadowy wykonuje okreslone ustawami zadania publiczne, majac zawsze

na wzgledzie ochrong uzasadnionych interesOw spotecznosci lokalnej oraz dobro

Rzeczypospolitej Polskiej, a w szczegdlnosci:

1) dziata tak, aby jego poczynania mogty by¢ wzorem praworzadnosci i prowadzily do
poglebienia zaufania obywateli do samorzadu lokalnego 1 jego organ6w, majac
jednoczes$nie na uwadze, ze podlegaja one ocenie moralnej,

2) pamigtajac o sluzebnym charakterze wtasnej pracy, wykonuje ja z poszanowaniem
godnosci innych i poczuciem godno$ci wilasnej,

3) przedktada dobro publiczne nad interesy wtasne i swojego srodowiska.

Pracownik samorzadowy wykonuje obowiazki rzetelnie, a w szczegdlnosci dziala

zgodnie z zasadami:

1) praworzadnosci,

2) bezstronnosci i bezinteresownosci,

3) obiektywizmu,

4) uczciwosci,

5) odpowiedzialnosci,

6) jawnosci,

7) dbatosci o dobre imi¢ urzedu i pracownikow samorzadowych,

8) uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z petentami, zwierzchnikami, radnymi,

podwtadnymi i wspotpracownikami.

Pracownik samorzadowy wykonujac powierzone obowiazki:

1) pracuje sumiennie, dazac do osiagnigcia najlepszych rezultatéw swej pracy, dla dobra
mieszkancow 1 majac na wzgledzie wnikliwe oraz rozwazne wykonywanie
powierzonych mu zadan,

2) jest tworczy w podejmowaniu zadan,

3) nie uchyla si¢ od podejmowania trudnych rozstrzygnie¢ oraz odpowiedzialnosci za
swoje postgpowanie, wie, ze interes publiczny wymaga dziatan skutecznych,

4) w rozpatrywaniu spraw nie kieruje si¢ emocjami, jest gotow do przyjecia krytyki,
uznania swoich bledéw i do naprawienia ich konsekwencji,

5) dotrzymuje zobowiazan, kierujac si¢ prawem i przewidzianym trybem dziatania,

6) zarzadzajac powierzonym majatkiem i srodkami publicznymi, wykazuje nalezyta
staranno$¢ 1 gospodarnos¢,

7) ujawnia proby marnotrawstwa, defraudacji srodkow publicznych, naduzywania



§ 4.

§ 5.

wladzy lub korupcji odpowiednim instytucjom lub organom,

8) zglasza watpliwosci dotyczace celowosci lub legalnosci decyzji podejmowanych w
urzedzie bezposredniemu przetozonemu lub w przypadku braku reakcji kierownikowi
jednostki,

9) jezeli jest przekonany, Ze polecenie przetozonego jest niezgodne z prawem,
przedstawia mu swoje zastrzezenia; w razie pisemnego potwierdzenia polecenia,
wykonuje je, zawiadamiajac jednoczes$nie wodjta gminy o zastrzezeniach,

10) w kontaktach z klientami zachowuje si¢ uprzejmie z poszanowaniem godnosci 0sob,
ich praw 1 dobr osobistych, jest pomocny i udziela odpowiedzi na skierowane do
niego pytania wyczerpujaco 1 dokladnie,

11) zapobiega napigciom w pracy i roztadowuje je, przestrzega zasad lojalnosci i
poprawnego zachowania,

12) nie ujawnia informacji prawnie chronionych ( tajemnic stuzbowych), ani nie
wykorzystuje ich dla korzysci finansowych lub osobistych, zarowno w trakcie, jak i
po zakonczeniu zatrudnienia,

13) w obecnosci petenta nie wyraza negatywnych opinii o pracy innych 0sob 1 instytucji.

Pracownik samorzadowy dba o rozwoj wtasnych kompetencji, a w szczego6lnosci:

1) rozwija swoje kompetencje, znajomos$¢ aktow prawnych 1 wiedzg¢ zawodowa,

potrzebne
do wykonywania obowiazkow, a urzad stwarza ku temu mozliwosci,

2) dzieli sig¢ swoja wiedza i korzysta z wiedzy wspotpracownikow,

3) jest gotowy do merytorycznego 1 prawnego uzasadnienia wtasnych decyzji i sposobu
postgpowania,

4) jezeli w sprawie sa wyrazane zréznicowane opinie, dazy do uzgodnien opartych na
rzeczowej argumentacji,

5) jest zatrudniany, awansowany 1 wynagradzany w oparciu o przestanki merytoryczne,
kwalifikacje 1 umiejgtnosci zawodowe.

Pracownik samorzadowy jest bezstronny w wykonywaniu zadan i obowiazkow w pracy,

a w szczeg6lnosci:

1) nie uczestniczy w podejmowaniu decyzji, naradach lub opiniowaniu w sprawach, w
ktérych ma bezposredni lub posredni interes osobisty,

2) nie podejmuje zadnych prac ani zajg¢, ktore koliduja z obowiazkami stuzbowymi,

3) w prowadzonych sprawach administracyjnych réwno traktuje wszystkie strony, nie
ulegajac zadnym naciskom i nie przyjmujac zadnych zobowiazan wynikajacych z
pokrewienstwa, znajomosci czy pracy,

4) nie angazuje si¢ w dziatania o charakterze politycznym, nie ulega wptywom i

naciskom
politycznym, ktére moga prowadzi¢ do dziatan stronniczych lub sprzecznych z

interesem
publicznym,

5) nie dpouszcza do powstania konfliktu interesOw migdzy interesem publicznym a
prywatnym; w sytuacji powstania konfliktu intereséw niezwlocznie informuje
przetozonego oraz dba, aby konflikt zostat rozstrzygnigty na korzys¢ interesu
publicznego,

6) od oséb zaangazowanych w prowadzone sprawy nie przyjmuje zadnych korzysci
materialnych ani osobistych,

7) szanuje prawo obywateli do informacji, majac na wzgledzie jawno$¢ dzialania
administracji samorzadowej, dochowujac przy tym tajemnicy ustawowo chronionej.



§ 6.

§7.

[y

Wszyscy pracownicy sktadaja oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Kodeksem Etyki
niezwtocznie po jego wejsciu w zycie. O§wiadczenie dolacza si¢ do akt pracowniczych.
Pracownik sktada o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Kodeksem Etyki niezwlocznie po
zawarciu pierwszej umowy o pracg. Oswiadczenie dofacza si¢ do akt pracowniczych.
Wzor o$wiadczenia stanowi zalacznik do Kodeksu Etyki

Pracownik zobowiazany jest przestrzega¢ Kodeksu Etyki i kierowac¢ si¢ jego zasadami.
Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ porzadkowa 1 dyscyplinarng za naruszenie zasad
Kodeksu Etyki.



Zatacznik do Kodeksu Etyki

OSWIADCZENIE

Uprzedzony o odpowiedzialno$ci porzadkowej 1 dyscyplinarnej o§wiadczam, ze
zapoznatem si¢ z postanowieniami Kodeksu Etyki Pracownikéw Urzgdu Gminy Cekow-Kolonia

1 zobowiazujg si¢ do przestrzegania zasad z niego wynikajacych.

( podpis)



Zatacznik nr 2

do zarzadzenia nr 5/2013
Woéjta Gminy Cekow-Kolonia
z dnia 10.01.2013r.

ZASADY WYDAWANIA 1 REJESTRACJI UPOWAZNIEN
W URZEDZIE GMNIY CEKOW-KOLONIA

§1.

Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej 1 efektywnej kontroli zarzadcze;,

wprowadza si¢ zasady wydawania i rejestracji upowaznien w Urzgdzie Gminy Cekow-Kolonia.

§ 2.

Upowaznienia i pelnomocnictwa podpisuje kierownik jednostki lub osoba go zastgpujaca.

§3.
1. Wydane upowaznienia i pelnomocnictwa podlegaja rejestracji.
2. Rejestr upowaznien i petnomocnictw prowadzi stanowisko ds. organizacyjnych
(sekretariat)
3. Wzdr rejestru przedstawia si¢ nastgpujaco:

Rejestr wydanych upowaznien i pelnomocnictw
w Urzedzie Gminy Cekow-Kolonia

Lp. |Przedmiot upowaznienia| Podstawa | Komu wydane | Data wydania | Data waznosci

prawna

4. Rejestr sporzadza 1 prowadzi si¢ w cyklach rocznych i1 obejmuje upowaznienia i

petnomocnictwa wydane w danym roku kalendarzowym.

5. Pracownik na stanowisku ds. organizacyjnych nadaje upowaznieniu lub pelnomocnictwu

kolejny numer wynikajacy z rejestru.

1. upowaznienia spozadza si¢ w gwoch egzemplarzachza wyjatkiem upowaznien

jednorazowych.

2. Jeden egzemplarz pozostaje na stanowisku ds. Organizacyjnych, drugi znajduje si¢

w aktach osobowych pracownika.



Zatacznik nr 3

do zarzadzenia nr 5/2013
Woéjta Gminy Cekoéw-Kolonia
z dnia 10.01.2013r.

ZASADY I TRYB WYZNACZANIA CELOW URZEDU GMINY
CEKOW-KOLONIA ORAZ ZASAD MONITOROWANIA ICH
OSIAGNIEC

Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
wprowadza si¢ zasady i tryb wyznaczania celow Urzgdu Gminy Cekoéw-Kolonia oraz zasad
monitorowania ich osiagnigcia.

§1.
1. Okresla si¢ podstawowe funkcje stale:
1) zaspokajanie zbiorowych potrzeb wspdlnoty w tym zadania obejmujace sprawy:
a) gospodarki nieruchomos$ciami, ochrony srodowiska i przyrody oraz gospodarki
wodne;j,
b) gminnych drég i placow
c) wodociagow i zaopatrzenia w wodg, kanalizacji, usuwania i oczyszczania $sciekow
komunalnych, utrzymania czysto$ci 1 porzadku, wysypisk,
d) lokalnego transportu zbiorowego
e) ochrony zdrowia,
f) pomocy spotecznej,
g) edukacji publicznej,
h) kultury, w tym bibliotek gminnych,
1) kultury fizycznej i sportu,
j) promocji gminy,
k) wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi i ze spoteczno$ciami lokalnymi,
1) porzadku publicznegi i bezpieczenstwa obywateli oraz ochrony przeciwpozarowe;j i
przeciwpowodziowej.
2. Funkcje state podlegaja corocznej weryfikacji z punktu widzenia ich aktualnosci lub
potrzeby wprowadzenia nowych funkcji.

§2.

1. Podstawowe funkcje okresowe wyznaczane sa przez kierownika jednostki w przyjetych
okresach planowania:
a) w okresie rocznym i obejmuja wykaz zadan ujetych w budzecie gminy
b) w okresie 4-letnim i obejmuje je Wieloletnia Prognoza Finansowa

2. Charakterystyka funkcji okresowych, czas ich realizacji oraz zakres przedmiotowy zadan
realizowanych w ramach danej funkcji stanowia zalacznik do uchwaty budzetowej oraz
uchwatly w sprawie WPF.

§ 3.

[

Kazda funkcja realizowana jest przez wykonywanie okreslonych zadan.

2. Struktura organizacyjna jednostki jest powiazana z funkcjami i zadaniami realizowanymi
przez jednostke.

3. Kierownicy referatow i pracownicy na samodzielnych stanowiskach odpowiadaja za

realizacje¢ konkretnego zadania lub zadan w zakresie okreslonym w ich zakresie

obowiazkow.



§ 4.

§ 5.

Kierownicy referatow i pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy przedstawiaja
do 30 wrze$nia kazdego roku propozycje celow szczegdélowych lub zadan, za ktorych
realizacje odpowiadaja w celu ujecia ich do budzetu lub WPF wg wzoru stanowiacego
zatacznik do wydawanego corocznie zarzadzenia planistycznego.

Kierownik jednostki do 15 pazdziernika analizuje przedstawione propozycje 1 zatwierdza
plan realizacji zadan i celow na kolejny rok budzetowy.

Plan realizacji zadan i celow jest aktualizowany po ostatecznym zatwierdzeniu planu
finansowego oraz kazdej pdzniejszej zmianie planu finansowego, majacej wplyw na
zakres realizowanych zadan.

Kierownicy referatow i pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy sporzadzaja na
koniec roku sprawozdanie z realizacji zadan 1 celow 1 przedstawiaja je kierownikowi
jednostki.

Sprawozdanie powinno wykazywa¢ poziom zrealizowanych zadan w odniesieniu do
poziomu zaktadanego oraz ewentualne przyczyny nieosiagnigcia zaktadanych rezultatow
1 propozycje rozwiazan.

Kierownik jednostki po analizie sprawozdan moze podjz¢ decyzj¢ o zmianie planu
realizacji celo6w na nastgpny rok budzetowy.



§1.

Zatacznik nr 4

do zarzadzenia Nr 5/2013

Woéjta Gminy Cekoéw-Kolonia
z dnia 10 stycznia 2013r.

REGULAMIN ZARZADZANIA RYZYKIEM
W URZEDZIE GMINY CEKOW-KOLONIA

1. Regulamin okre$la zasady i tryb zarzadzania ryzykiem w Urzgdzie Gminy Cekow-Kolonia.
2. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

§ 2.
1.

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)

8)

9)

urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Cekow-Kolonia
komorkach organizacyjnych — nalezy rozumie¢ referaty i samodzielne stanowiska pracy
ryzyku — nalezy przez to rozumie¢ prawdopodobienstwo wystapienia dowolnego
zdarzenia, dziatania lub braku dziatania, ktérego skutkiem moze by¢ szkoda w majatku
lub wizerunku danej jednostkilub ktore przeszkodzi w osiagnigciu wyznaczonych jej
celow i zadan
wplywie ryzyka- nalezy przez to rozumie¢ skutki dla realizowania zadan 1 osiggania
celow spowodowane przez zdarzenie objg¢te ryzykiem
prawdopodobienstwie ziszczenia si¢ ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ czgstotliwose
wystgpowania zdarzenia objgtego ryzykiem
istotno$§¢ ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ kombinacje wplywu ryzyka 1
prawdopodobienstwo jego ziszczenia
akceptowalny poziom ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ ustalony w zarzadzaniu poziom
istotno$ci ryzyka , przy ktorym nie jest wymagane podejmowanie dziatan
przeciwdziatajacych ryzyku
zarzadzaniu ryzykiem — nalezy przez to rozumie¢ proces identyfikacji, oceny i
przeciwdziatania ryzyku, proces ten obejmuje takze monitorowanie ryzyka i Srodkow
podejmowanych w celu jego ograniczenia
mechanizmy kontroli — nalezy przez to rozumie¢ wszystkie dziatania i1 procedury
podejmowane lub ustanawiane w celu zwigkszenia prawdopodobienstwa realizacji zadan
1 osiggania celow, w tym zwlaszcza:

a) dokumentacj¢ systemu kontroli (procedury, instrukcje, wytyczne)

b) dokumentowanie poszczegolnych zdarzen

c) zatwierdzenie operacji

d) podziat obowiazkow

¢) nadzor

f) rejestrowanie istotnych odstgpstw od zasad zapisanych w procedurach,

instrukcjach czy wytycznych

g) ograniczenie dostepu do zbioréw materialnych, finansowych 1 informacyjnych

Celem zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy Cekow-Kolonia jest poprawa jakosci,
sprawnosci 1 efektywnoSci zarzadzania we wszystkich obszarach oraz ograniczenie
ewentualnych negatywnych skutkow zdarzen do akceptowalnego poziomu, w szczegdlnosci w
zakresie aktywnego zarzadzania zasobami, zapewnienia ochrony majatku i efektywnosci
finansowej oraz ochrony wizerunku Urzg¢du

2. Zarzadzanie ryzykiem odbywa si¢ wedlug zasad:

1) integracji z procesem zarzadzania

2) powiazania z celami 1 zadaniami Urzedu

3) przypisania odpowiedzialnosci



§3.
Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:
1. Okreslenie celow i zadanh, monitorowanie i ocena ich realizacji:
1) okreslenie celow 1 zadan komorki, ich wykonanie nalezy monitorowa¢ w co najmniej
rocznej perspektywie
2) zapewnienie odpowiedniego systemu monitorowania realizacji celow 1 zadan komorce
3) przeprowadzenie oceny realizacji celow 1 zadan pod wzgledem oszczednosci,
efektywnosci 1 skutecznos$ci
4) wskazanie oso6b odpowiedzialnych za ich wykonanie
2. Identyfikacje 1 oceng ryzyka oraz odniesienie go do akceptowalnego poziomu ryzyka:
1) ustalenie listy celow i zadan do realizacji uwzgle¢dniajacej podzial na referaty 1
samodzielne stanowiska
2) co najmniej raz w roku do listy zadan nalezy opracowa¢ wykaz ryzyk wraz z
funkcjonujacymi 1 proponowanymi mechanizmami kontroli ograniczajacymi wystepujace
ryzyko
3) zadaniem kierownikow jest odpowiedzenie na pytanie co moze w przysztosci nastapic,
gdy wyznaczony cel nie zostanie osiagnigty
4) przy identyfikacji ryzyka nalezy:
a) nie rzadziej niz raz w roku dokonywac¢ identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celow
1 zadan komorki
b) zidentyfikowane ryzyka podda¢ analizie majacej na celu okre$lenie
prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka i mozliwych jego skutkow
c) okresli¢ akceptowany poziom ryzyka
d) do kazdego zidentyfikowanego ryzyka okresli¢ rodzaj wymaganej reakcji
e) okresli¢ dzialanie, ktore nalezy podja¢é w celu zmniejszenia danego ryzyka do
akceptowanego poziomu
f) dokona¢ hierarchizacji ryzyk ( uporzadkowaé malejaco wg przyznanych ocen)
g) wszystkie informacje o ryzyku wprowadzi¢ do "Rejestru ryzyka" prowadzonego
w formie papierowej. Rejestr powinien zawiera¢ wszystkie rodzaje zidentyfikowanego
ryzyka.
3. Podczas identyfikacji stosowana jest kategoryzacja ryzyka. Ustala si¢ nastgpujace kategorie
ryzyka:
1) ryzyko finansowe
2) ryzyko dotyczace zasobow ludzkich
3) ryzyko dziatalnosci
4) ryzyko zewngtrzne
4. Przyktady ryzyka wystepujacego w ramach poszczegdlnych kategorii przedstawia tabela
stanowiaca zatacznik nr 1 do regulaminu
5. Analiza ryzyka
1) ocena ryzyka — polega na okre$leniu wptywu 1 prawdopodobienstwa ziszczenia si¢
ryzyka, a nastgpnie ustalenia jego istotno$ci wedlug okreslonych zasad
2) okreslenie wplywu ryzyka — polega na okreSleniu przewidywanych skutkow, jakie
begdzie miato dla realizacji zadania lub osiagnigcia celu realizowanego przez komorki
organizacyjne, wystapienie zdarzenia objgtego ryzykiem. Do okreslenia wptywu uzywany
jest opis jakosciowy ( zal. nr 2 pkt 1) przy zastosowaniu skali ocen: katastrofalne, powazne,
srednie, niskie, nieznaczne
3) okreslenie prawdopodobienstwa ziszczenia si¢ ryzyka — polega na okresleniu
przewidywanej czg¢stotliwosci wystgpowania zdarzenia objetego ryzykiem w trakcie roku.
Do okreslenia prawdopodobinstwa stosowany jest opis jakosciowy (zat. nr 2 pkt 2) przy
zastosowaniu skali ocen: prawie pewne, prawdopodobne $rednie, mato prawdopodobne,
rzadkie.
4) okreslenie poziomu istotnosci ryzyka — to taczna relacja (iloczyn) prawdopodobienstwa



1 wpltywu wystapienia ryzyka (zat. nr 2 pkt 3). istotno$¢ ryzyka obliczona jest wg wzoru:
istotnos¢ ryzyka=P x S
gdzie:
P — prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka
S — wielko$¢ strat, skutku lub wptywu jaki bedzie miato ewentualne wystapienie tego zdarzenia

6. Ustala si¢ nastgpujace poziomy istotnosci ryzyka:
1) ryzyko powazne — tj. ryzyka o katastrofalnym, powaznym lub $rednim wplywie oraz o
prawie pewnym prawdopodobienstwie
2) ryzyko umiarkowane, tj. ryzyko o katastrofalnym lub powaznym wplywie i mato
prawdopodobnym lub rzadkim prawdopodobienstwie, ryzyko o powaznym, Srednim lub
matym wptywie oraz srednim prawdopodobienstwie, a takze ryzyko o $rednim, matym lub
nieznacznym wptywie i prawdopodobnym lub prawie pewnym prawdopodobienstwie
3) ryzyko nieznaczne, tj. ryzyko o $rednim, matym lub nieznacznym wptywie oraz
rzadkim prawdopodobienstwie, ryzyko o matym lub nieznacznym wplywie i mato
prawdopodobnym prawdopodobiefstwie oraz ryzyko o nieznacznym wptywie 1 Srednim
prawdopodobienstwie. Ryzykiem akceptowanym jest ryzyko nieznaczne. Ryzyko
umiarkowane 1 powazne przekracza akceptowany poziom ryzyka. Ryzyko przekraczajace
akceptowany poziom ryzyka wymaga ustalenia i podjgcia dziatan ograniczajacych je do
poziomu akceptowanego poprzez zmniejszenie jego wplywu lub prawdopodobienstwa
ziszczenia sig ( przeciwdziatania ryzyku)

7. Ustalenie metody przeciwdziatania ryzyku:
1) przeciwdzialanie — wprowadzenie mechanizméw kontrolnych, ktére zapobiegna
urzeczywistnieniu si¢ ryzyka. Kazdy mechanizm powinien stanowi¢ odpowiedZ na
konkretne ryzyko. Koszt wdrozenia mechanizmu nie moze przewyzsza¢ uzyskanych
korzysci
2) transfer — przeniesienie ryzyka na inny podmiot np. Ubezpieczenie
3) odsunigcie w czasie — zawieszenie na jaki$ czas dziatalno$ci obarczonej ryzykiem

8. Monitorowanie procesu i dokonywanie w nim zmian
1) ocena dokonywana jest w sposob ciagly. Nalezy monitorowaé skutecznos¢
poszczegolnych elementow systemu kontroli zarzadczej w celu biezacej identyfikacji
problemowumozliwiajacej natychmiastowe ich rozwiazanie
2) za dokonanie oceny odpowiedzialny jest kierownik komoérki organizacyjnej oraz inne
osoby petniace funkcje kierownicze
3) przynajmniej raz w roku nalezy przeprowadzi¢ samooceng systemu kontroli zarzadczej.
Samooceny dokonuja osoby zarzadzajace oraz pracownicy. Proces samooceny oraz jego
wyniki powinny by¢ udokumentowane.

§ 4.

1. Informacje, ktore moga wskazywac obszary ryzyka:
1) skargi, wnioski, zazalenia — liczba zazalen, na kogo i do kogo sa kierowane,
skuteczno$¢ ich rozpatrywania
2) sprawozdania okresowe — analiza trendéw, porownywanie wynikoéw w czasie
3) protokoty pokontrolne — istotno$¢ poruszonych problemow, ilo$¢ naruszen, skutecznos¢
wykorzystywania ustalen i zalecen
4) szkody ubezpieczeniowe — statystyki odszkodowan, koszty ubezpieczenadekwatnos¢
zakresu polis ubezpieczeniowych do zagrozen
5) wystarczalno$¢ budzetu 1 utrzymanie ptynnosci finansowej — rownowaga budzetowa,
stopien wykonania budzetu, stan zadtuzenia
6) uczestnictwo w programach i projektach — harmonogramy, budzety projektow, zasoby,
aneksowanie umow
7) dajace sig¢ przewidzie¢ zmiany demograficzne majace wpltyw na organizacj¢ ustug



o$wiatowych
8) analiza SWOT, lista stabych stron i zagrozen catej gminy

§ 5.

1.Identyfikacji 1 oceny ryzyka oraz ustalenia metody przeciwdziatania ryzuku dokonuja
kierownicy referatdw i pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy.

2. Na podstawie dokonanej identyfikacji i oceny ryzyka oraz okreslenia metody przeciwdziatania
ryzyku, kierownicy referatow wypetniaja "Rejestr ryzyka" weglug wzoru zamieszczonego w

zataczniku nr 3 do regulaminu
3. Rejestr ryzyka przekazywany jest na pisSmie kierownikowi jednostki w terminie do 30 czerwca

kazdego roku kalendarzowego.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu
zarzadzania ryzykiem

Kategorie ryzyka

Ponizsza tabela przedstawia kategorie ryzyka wraz z przykladami dotyczacymi jego
mozliwych zrodet (przyczyn) oraz skutkéw. Tabela nie okres$la zamknigtego katalogu ryzyka.

KATEGORIE RYZYKA

Ryzyko finansowe

Budzetowe

zwigzane z planowaniem dochodoéw 1 wydatkow, dostgpnoscia
srodkow publicznych na rachunku, dokonywaniem wydatkow i
pobieraniem dochoddéw, z nieprzestrzeganiem dyscypliny finansow
publicznych, rosnace zadluzenie, zachwianie plynnosci finansowej,
bledami w dysponowaniu $rodkami finansowymi 1 btedami
rachunkowymi

Oszustwa 1 kradzieze

zwiazane ze strata $rodkow rzeczowych 1 finansowych bedaca
wynikiem przestgpstwa lub wykroczenia

Podlegajace
ubezpieczeniu

zwigzane ze stratami finansowymi, ktéore moga by¢ przedmiotem
ubezpieczenia np.: ryzyko pozaru, wypadku

Zamowien publicznych
1 zlecenia zadan

zwiazane z podejmowaniem decyzji oraz udzielaniem zamodwien
publicznych lub zlecaniem zadan publicznych innym podmiotom np.:

publicznych ryzyko naruszania zasad, form lub trybu ustawy o zamdwieniach
publicznych
Odpowiedzialnosci zwiazane z obowiazkiem zaptaty kwot pienigznych tytutem np.:

odszkodowan, odsetek karnych, kosztow procesowych

Ryzyko dotyczace zasobow ludzkich

Personelu zwigzane z  liczebno$cia 1 kompetencjami  pracownikow,
nieobsadzonymi stanowiskami pracy, brakiem sktonnosci do uczenia
si¢ 1 rozwoju

BHP zwiazane ze zdrowiem pracownikow i wypadkami w czasie pracy

Ryzyko dzialalnos$ci

Regulacji
wewngtrznych

zwigzane z istnieniem 1 aktualno$cia regulacji wewngtrznych,
nieadekwatne do kompetencji pracownikow, delegowanie uprawnien

Organizacji 1
podejmowania decyzji

zwigzane ze struktura organizacyjng, organizacja pracy oraz
przekazywaniem obowiazkow 1 uprawnien np.: ryzyko nieprecyzyjnie
okreslonych zakresow obowiazkéw, ryzyko braku formalnie
powierzonych obowiazkow, ryzyko nieodpowiedniej struktury
organizacyjnej, nieosiagania zakladanych celow 1 brak identyfikacji
przyczyn tego zjawiska

Kontroli wewngtrznej

zwiazane z funkcjonowaniem systemu kontroli wewngtrznej np.:
ryzyko niedostatecznej kontroli, ryzyko nieskutecznychmechanizméw
kontrolnych

Informacji

zwiazane z jakoscia informacji, na podstawie ktérych podejmowane sa
decyzje np.: ryzyko braku komunikacji w pionie i poziomie struktury
organizacyjnej




Reputacji

zwiazane z reputacja Urzedu no.: ryzyko negatywnych opinii
1 artykulow w prasie

Systemow
informatycznych

zwigzane z uzywanymi w Urzgdzie systemami 1 programami
informatycznymi oraz ochrona danych w sieci, np.: ryzyko awarii
systemu, ryzyko dostgpu do danych przez nieuprawnione osoby,
ryzyko niekontrolowanej modyfikacji danych z niestabilnoscia
systemow informatycznych

Ryzyko zewngtrzne

Infrastruktury zwiazane z infrastruktura np.. wyposazeniem, baza lokalowa,
srodkami transportu i srodkami tacznosci

Gospodarcze zwiazane z czynnikami ekonomicznymi np.: kursy walut, inflacja

Srodowiska prawnego |zwiazane ze skomplikowaniem i zmianami prawa oraz niejednolitym
orzecznictwie

Polityczne zwiazane ze zmiang wladzy, niestabilno$¢ w rzadzeniu




Zatacznik nr 2 do regulaminu
zarzadzania ryzykiem

Szablon punktowej oceny rvzvka — skala 5-stopniowa 7 uwzglednieniem kryteriow ryzvka’

1. Prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka (tabela punktowa)

1 2 3 4 5
Opis Rzadkie Malo Srednie Prawdopodobne |Prawie pewne
prawdopodobne
Prawdopodo |  0-20% 21-40% 41-60% 61-80% 81-100%
bienstwo
Raz na N lat 1 rok 1 rok 1 rok ponizejl roku ponizejl roku
2. Skutki wystapienia ryzyka (tabela punktowa)
Punktacja Opis Kryteria
Finansowe Organizacyjne | Ochrona zdrowia Reputacja
i bezpieczenstwa
0sob
5 Katastrofalne |Roznica finansowa Brak realizacji |Utrata zycia Doniesienia
> 500 000 zt kluczowych prasowe w catym
celow. kraju
4 Powazne Roznica finansowa Brak realizacji |Powazne obrazenia [Pewne informacje
100 000 zt < 500 000 zt kluczowego w mediach
celu ogolnokrajowych
3 Srednie Roznica finansowa Zaktoceniaw  |Pewne obrazenia  [Pewne informacje
10 000zt < 100 000 zt dziatalnosci w mediach
lokalnych lub
regionalnych
2 Mate Roznica finansowa Niewielkie Niewielkie Ograniczone
100 zt <1 000 zt zaklocenia obrazenia informacje
w dziatalnosci w mediach
lokalnych Iub
regionalnych
1 Nieznaczne |Mala rdznica finansowa Kroétkotrwale  |Niewielkie Ubogie informacje
<100 zt zaklocenia obrazenia w mediach
w dziatalnosci lokalnych lub
regionalnych

1 Zarzqdzanie ryzykiem w sektorze publicznym, Podrecznik wdrozenia systemu zarzqdzania ryzykiem w
administracji publicznej w Polsce, www.mf.gov.pl; zakladka: Bezpieczenstwo finansowe, s. 41-42.



http://www.mf.gov.pl/

3. Poziom istotnosci ryzyka (funkcja wplywu i prawdopodobienstwa)

Ryzyko Ryzyko o wysokim wplywie oraz wysokim lub §rednim

wysokie prawdopodobienstwie. Ryzyko o §rednim wplywie i wysokim

(15-25) prawdopodobienstwie.

Ryzyko Ryzyko o wysokim wptywie oraz niskim prawdopodobienstwie. Ryzyko o
Srednie srednim wptywie oraz o srednim lub niskim prawdopodobienstwie. Ryzyko
(8-12) o niskim wptywie i wysokim prawdopodobienstwie.

Ryzyko niskie |Ryzyko o niskim wptywie oraz srednim lub niskim prawdopodobienstwie.
(1-6)

4. Matryca punktowej oceny ryzyka

Skutki

Katastrofalne

ne

Powazne 4
Srednie 3
Mate 2
Nieznaczne 1
Rzadkie Mato Srednie Prawdopodob | Prawie pewne | Prawdopodob
prawdopodob ne ienstwo




Arkusz identyfikacji, oceny oraz okreslenia metody przeciwdzialania ryzyku

Zalacznik nr 3 do Regulaminu
zarzadzania ryzykiem

RYZYKO PRZECIWDZIALANIE
RYZYKU
Ip. Cel — zadanie Ryzyko (wraz z Wplyw prawdopodobienstwo | Istotnos$¢ ryzyka Planowana metoda
podaniem kategorii) przeciwdziatania ryzyku
1 2 3 4 5 6 7
1.
2

Zasady wypehiania arkusza:

/podpis kierownika referatu/

Kolumna |Sposéb wypelnienia
1 Numer kolejny celu lub zadania referatu badz stanowiska
2 Nazwa celu lub zadania referatu badz stanowiska
3 Wskazanie kategorii ryzyka oraz krotki opis jego natury np.: ryzyko finansowe — zwiazane z nieterminowym odprowadzaniem dochodow
4 Ocena wptywu w skali katastrofalne — powazne — $rednie — mate - nieznaczne
5 Ocena prawdopodobienstwa w skali prawie pewne — prawdopodobne — $rednie — mato prawdopodobne - rzadkie
6 Poziom istotno$ci ryzyka wynikajacy z przyznanych ocen prawdopodobienstwa i wptywu (powazny Iub umiarkowany)
7 Wskazanie planowanej metody przeciwdziatania ryzyku np.: powierzenie odpowiedzialno$ci wyznaczonemu pracownikowi




Zatacznik nr 5

do zarzadzenia nr 5/2013
Wojta Gminy Cekow-Kolonia
z dnia 10.01.2013r.

ZASADY REJESTROWANIA PROCEDUR KONTROLI ZARZADCZEJ
W URZEDZIE GMINY CEKOW-KOLONIA

Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej wprowadza si¢ zasady rejestrowania procedur kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy
Cekow-Kolonia

§1.

1. Kazda pisemna procedura kontroli zarzadczej, zwana dalej procedura, podlega rejestracji,
niezwtocznie po jej podpisaniu przez kierownika jednostki.

2. Procedury wprowadzane sa w formie Zarzadzenia Wojta Gminy.

§ 2.

Rejestr procedur prowadzi stanowisko ds. organizacyjnych wg nastepujacego wzoru:

Wzor rejestru kontroli zarzadczej

/wskazanie jednostki/

Ip. |Nazwa Zarzadzenie Dotyczy (zakres | Data Data Uchyla Zmienia Uwagi
dokumentu | wprowadzajace | przedmiotowy) | rozpoczecia | zakonczenia




§1.

zatacznik nr 6

do zarzadzenia nr5/2013
Wojta Gminy Cekow-Kolonia
z dnia 10.01.2013r.

Lista procedur systemu kontroli zarzadczej

W Urzedzie Gminy Cekéw-Kolonia obowiazuja nastgpujace zarzadzenia, regulaminy,
instrukcje 1 inne dokumenty wewngtrzne:

1)
2)
3)
4)
S)
6)
7)
8)

zasady uzywania samochodow prywatnych do celéw stuzbowych
zasady udostgpniania informacji publiczne;j
zasady wynagradzania pracownikow
zasady zawierania 1 ewidencjonowania uméw i porozumien
regulamin pracy
zasady przeprowadzania inwentaryzacji
zasady zatrudniania pracownikow i ich oceny
inne zasady ustalone zarzadzeniami wewngtrznymi, jak:
- instrukcja sporzadzania, obiegu , kontroli i archiwizacji dowodow ksiggowych
zawierajaca takze wykaz osoéb upowaznionych do zatwiewrdzania operacji
- zakladowy plan kont dla budzetu oraz urz¢du
- metody wyceny aktywoOw 1 pasywow oraz ustalenia wyniku finansowego
- instrukcje: kasowa i drukow $cistego zarachowania
- opis systemu informatycznego
- system ochrony danych (ksiggowych)
- procedury kontroli finansowej
- instrukcje podatkowe
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zalacznik nr 7

do zarzadzenia nr 5/2013
Wojta Gminy Cekow-Kolonia
z dnia 10.01.2013r.

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — kierownicy komorek organizacyjnych

Osoba wypelniajaca ankiete: ........oeevvriveeiseissecisensseccsensseccsnecsnnes

Komorka organizacyjna:

Ip.

Pytanie

Tak

Nie

Trudno | Podaé przyklady, sposéb
ocenié realizacji,wymieni¢
dokument, uzasadnienie

Czy pracownicy sa informowani o
zasadach etycznego postgpowania?

Czy bierze Pan/Pani udzial w szkoleniach
W wystarczajacym stopniu, aby skutecznie
realizowa¢ powierzone zadanie?

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjne;j
zostaly pisemnie ustalone wymagania w
zakresie wiedzy, umiejgtnosci i
doswiadczenia konieczne do wykonywania
zadan na poszczego6lnych stanowiskach
pracy (np.: zakresy obowiazkow, opisy
stanowisk pracy)?

Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny
pracy pracownikow z danej komorki
organizacyjnej?

Czy pracownicy zostali zapoznani z
kryteriami, za pomoca ktoérych dokonuje
Pani/Pan oceny wykonywania przez nich
zadan?

Czy pracownicy maja zapewniony w
wystarczajacym stopniu dostgp do szkolen
niezbednych na zajmowanych przez nich
stanowiskach pracy?

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej posiadaja wiedzg i
umiejetnosei konieczne do skutecznego
realizowania przez nich zadan?

Czy istniejace w UG Cekow-Kolonia
procedury zatrudniania prowadza do
zatrudniania osob, ktore posiadaja
pozadane na tym stanowisku wiedzg i
umiejetnosci?

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

10

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana
komorki organizacyjnej jest okresowo
analizowana i w miarg potrzeb
aktualizowana?




11

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjne;j
zatrudniona jest odpowiednia liczba
pracownikow, w tym osob zarzadzajacych,
w odniesieniu do celéw i zadan komorki?

12

Czy przekazanie zadan w w Pani/Pana
komdrce organizacyjnej nastgpuje zawsze
w drodze pisemne;j?

13

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

14

Czy zostatl okreslony og6lny cel [jednostki]
np.: w postaci misji (poza statutem lub
ustawa powolujaca jednostkg?

15

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

16

Czy przygotowuje Pani/Pan okresowe
informacje nt. stopnia realizacji
powierzonych do wykonania zadan?

17

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjne;j
w udokumentowany sposob identyfikuje
si¢ zagrozenia /ryzyka, ktore moga
przeszkodzi¢ w realizacji celéw i1 zadan
komorki organizacyjnej (np.: poprzez
sporzadzanie rejestru ryzykalub innego
dokumentu zawierajacego zidentyfikowane
zagrozenia/ryzyka? (jesli TAK — prosze
przejsé do nastepnych pytan, jesli NIE —
prosze przejs¢ do pyt. 21)

18

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

19

Czy wsrod zidentyfikowanych
zagrozen/ryzyk wskazuje si¢
zagrozenia/ryzyka istotne , ktore w
znaczacy sposob moga przeszkodzi¢ w
realizacji celow i zadan Pani/Pana komorki
organizacyjnej?

20

Czy w stosunku do kazdego istotnego
zagrozenia zostal okre§lony sposob
radzenia sobie z tym ryzykiem?

21

Czy pracownicy w Pani/Pana komérce
organizacyjnej maja biezacy dostep do
procedur /instrukcji obowiazujacych w
uG?

22

Czy w UG zostaty zapewnione
mechanizmy (procedury) shuzace
utrzymaniu ciaglo$ci dziatalnosci na
wypadek awarii( np.: pozar, powodz)?
(jesli TAK — prosze przejs¢ do nastepnego
pytania, jesli NIE — prosze przejs¢ do pyt.
24)

23

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej zostali zapoznani z




mechanizmami (procedurami ) stuzacymi
utrzymaniu dziatalno$ci na wypadek
awarii?

24

Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej
s ustalone zasady zastgpstw
zapewniajacych sprawna pracg komorki w
przypadku nieobecnosci poszczegolnych
pracownikow?

25

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

26

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny
przepltyw informacji pomigdzy
poszczegolnymi komoérkami
organizacyjnymi w jednostce?

27

Czy w jednostce funkcjonuje efektywny
system wymiany waznych informacji z
podmiotami zewngtrznymi?

28

Czy w Pani/Pana komoérka organizacyjna
utrzymuje efektywne kontakty z
podmiotami zewngtrznymi, ktore maja
wplyw na realizacj¢ zadan?

29

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




Zalacznik nr 8

do zarzadzenia nr 5/2013
Wojta Gminy Cekow-Kolonia
z dnia 10.01.2013r.

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — pracownicy jednostki

Data: ....coeeeneeereenceerenneecerenneens

Osoba wypelniajaca ankietg: ........ceeenveecsseecisenecssneecseecssnecssseecsneees

Komorka organizacyjna:

Ip.

Pytanie

Tak

Nie

Trudn
0
ocenié

Uzasadnienie, podaé
przyklady, spos6b
realizacji, wymienié
dokument

Czy Pan/Pani wie jakie zachowania pracownikow
uznawane sa w UG Cekéw-Kolonia za
nieetyczne?

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

Czy szkolenia, w ktorych Pan/Pani uczestniczyt/a
byty przydatne na zajmowanym stanowsiku?

Czy jest Pan/i informowany przez bezposredniego
przetozonego o wynikach okresowej oceny pracy?

Czy istnieje dokument, w ktorym zostaly ustalone
wymagania w zakresie wiedzy, umiejgtnosci i
doswiadczenia konieczne do wykonywania zadan
na Pana/i stanowisku pracy?

Czy posiada Pan/i aktualny zakres obowiazkow
okreslony na pi$mie lub inny dokument o takim
charakterze?

Czy sa Panu/i znane kryteria,za pomoca ktorych
oceniane jest wykonywanie Pana/i zadan?

Czy bezposredni przetozeni w wystarczajacym
stopniu monitorujg na biezaco stan
zaawansowania powierzonych pracownikom
zadan?

Czy zna Pan/i najwazniejsze cele istnienia
jednostki?

10

Czy w Pana/i komorce organizacyjnej w
udokumentowany sposob identyfikuje si¢
zagrozenia/ryzyka, ktére moga przeszkodzi¢ w
realizacji celow i zadan komorki organizacyjne;j
( np.: poprzez sporzadzanie rejestru ryzyka lub
innego dokumentu zawierajacego
zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?

11

Czy wsrod zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk
wskazuje si¢ zagrozenia/ryzyka istotne, ktore w
znaczacy sposob moga przeszkodzi¢ w realizacji
celée 1 zadan komorki organizacyjnej?

12

Czy posiada Pan/i biezacy dostep do




procedur/instrukcji obowiazujacych w jednostce ,
np.: poprzez intranet?

13

Czy istniejace procedury wspomagaja w
wystarczajacym stopniu realizowanie zadah przez
Pana/a

14

Czy obowiazujace Pana/a procedury/instrukcje sa
aktualne, zgodne z obowiazujacymi przepisami
prawa i regulacjami wewngtrznymi?

15

Czy nadzor ze strony przetozonych zapewnia
skuteczna realizacje zadan?

16

Czy wie Pan/i jak postgpowac w przypadku
wystapienia sytuacji nadzwyczajnej, np.: pozaru,
powodzi, powaznej awarii?

17

Czy w Pana/i komoérce organizacyjnej sa ustalone
zasady zastepstw na Pana/i stanowisku pracy?

18

Czy dokumenty/zasoby/materialy informatyczne,
z ktorych korzysta Pan/i w swojej pracy sa
odpowiednio chronione przed utrata badz
zniszczeniem?

19

Czy ma Pan/i dostep do wszystkich informacji i
danych niezbg¢dnych do realizacji powierzonych
zadan?

20

Czy postawa o0sob na stanowiskach
kierowniczych w Pana/i komoérce organizacyjnej
zachgca pracownikow do sygnalizowania
problemow i zagrozen w realizacji zadan komorki
organizacyjnej?

21

Czy w przypadku wystapienia trudno$ci w
realizacji zadah zwraca si¢ Pan/i w pierwszej
kolejnosci do bezposredniego przetozonego z
prosba o pomoc?

22

Czy Pana/i zdaniem istnieje sprawny przeptyw
informacji wewnatrz Pana/i komorki
organizacyjnej?

23

Czy Pana/i zdaniem istnieje sprawny przeplyw
informacji pomigdzy poszczegdlnymi
komérkami organizacyjnymi w jednostce?

24

Czy zna Pan/i zasady kontaktow pracownikow
[jednostki] z podmiotami zewngtrznymi (np.:
wnioskodawcami, dostawcami, oferentami) oraz
swoje uprawnienia i obowiazki w tym zakresie?

25

Czy pana/i komorka organizacyjna utrzymuje
efektywne kontakty z podmiotami zewngtrznymi,
ktére maja wplyw na realizacjg jej zadan?

26

Czy przetozeni na co dzien zwracaja
wystarczajaca uwage na przestrzeganie przez
pracownikow obowiazujacych w jednostce zasad,
procedur, instrukeji,itp.?




Zalacznik nr 9

do zarzadzenia nr 5/2013
Wojta Gminy Cekow-Kolonia
z dnia 10.01.2013r.

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

Dziat I’

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skuteczne;j i
efektywnej kontroli zarzadczej,tj. Dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow 1
zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny i terminowy, a w szczegdlnosci dla
zapewnienia:

— zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi

— skutecznosci i efektywnosci dziatania

— wiarygodno$ci sprawozdan

— ochrony zasobow

— przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania

— efektywnosci 1 skutecznosci przeptywu informacji

— zarzadzania ryzykiem
o$wiadczam, ze w kierowanej przeze mnie jednostce sektora finansow publicznych, jednostce
organizacyjnej gminy Cekow-Kolonia

/nazwa jednostki/
Czes¢ A’
w wystarczajacym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza

Czgé¢ B
w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami,
ktore zostana podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaty opisane w
dziale II o$wiadczenia.

Czesé C
nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i1 efektywna kontrola zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami,
ktore zostana podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaty opisane w
dziale II o$wiadczenia.

Czes¢ D

Niniejsze oswiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie i informacjach dostgpnych w czasie
sporzadzania niniejszego oswiadczenia pochodzacego z°

- monitoringu realizacji celow i1 zadan

- samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéow kontroli



zarzadczej dla sektora finanséw publicznych’

- procesu zarzadzania ryzykiem

- kontroli wewngtrznych

- kontroli zewngtrznych

- innych zrédet

1) £0) 8 0T o] ) AU

Jednoczes$nie o§wiadczam,ze nie sa mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktére moglyby
wplynaé na tre$¢ niniejszego os§wiadczenia.

/miejscowos¢, data/ / podpis kierownika jednostki/
Dzial IT°
1. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku ubiegtym

Nalezy opisac przyczyny zlozZenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania kontroli zarzqdczej, np.: istotnq stabos¢
kontroli zarzqdczej, istotng nieprawidtowos¢ w funkcjonowaniu jednostki, istotny cel lub zadanie, ktore nie zostaly
zrealizowane, niewystarczajqcy monitoring kontroli zarzqdczej wraz z podaniem, jezeli to mozliwe, elementu,
ktorego zastrzezenia dotyczq, w szczegolnosci: zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobow, przestrzegania
i promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji lub zarzqdzania
ryzykiem.

2. Planowane dziatania, ktore zostang podjgte w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej

Nalezy opisaé kluczowedzialania, ktore zostang podjete w celu rawy funkcjonowania kontroli zarzqdczej w
odniesieniu do ztoZonych zastrzezen wraz z podaniem terminu ich realizacji

Dzial 111’

Dziatania, ktére zostaty podjgte w ubiegltym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadcze;j.

1. Dziatania, ktére zostaty zaplanowane na rok, ktorego dotyczy o§wiadczenie:

Nalezy opisa¢ najistotniejsze dziatania, jakie zostaly podjete w roku, ktorego dotyczy niniejsze oswiadczenie w
odniesieniu do planowanych dzialan wskazanych w dziale Il oswiadczenia za rok poprzedzajqcy rok, ktorego
dotyczy niniejsze oswiadczenie.

2. Pozostate dziatania:



—_—

o]

Nalezy podaé¢ nazwe jednostki i jej kierownika

W dziale I w zaleznosci od wynikow oceny stanu kontroli zarzadczej, wypehnia si¢ tylko jedna czgsé z czgsci A albo
B, albo C przez zaznaczenie znakiem "x" odpowiedniego wiersza. Pozostale dwie czgsci wykresla sig. Czgs¢ D
wypelnia si¢ niezaleznie od wynikow oceny stanu kontroli zarzadcze;j

Czgs¢ A wypehia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza w wystarczajacym stopniu zapewnila tacznie wszystkie
nastgpujace elementy: zgodno$¢ dziatalnos$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi, skutecznosc i
efektywnos$¢ dziatania, wiarygodno$¢ sprawozdan, ochrong zasobow, przestrzeganie i promowanie zasad etycznego
postgpowania, efektywnos$¢ i skutecznos¢ przeptywu informacji oraz zarzadzanie ryzykiem

Czg$¢ B wypehnia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w wystarczajacym stopniu jednego lub
wigcej z wymienionych elementéw: zgodnosci dziatalnos$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,
skuteczno$ci i efektywnosci dziatania, wiarygodnos$ci sprawozdan, ochrong zasobdw, przestrzegania i promowania
zasad etycznego postepowania, efektywnosci i skutecznos$ci przeptywu informacji oraz zarzadzania ryzykiem, z
zastrzezeniem przypisu 5

Czg$¢ C wypelnia sig¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadczanie zapewnila w wystarczajacym stopniu zadnego z
wymienionych elementéw: zgodnosci dziatalnos$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,
skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodnoS$ci sprawozdan, ochrong zasobow, przestrzegania i promowania
zasad etycznego postgpowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji oraz zarzadzania ryzykiem
Znakiem "x" zaznaczy¢ odpowiednie wiersze. W przypadku zaznaczenia punktu "innych zrédet informacji" nalezy
je wymienic¢

Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanso6w publicznych ogloszone przez Ministra Finanséw na podstawie
art. 69 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych

Dziat II sporzadzany jest w przypadku, gdy w dziale I niniejszego o$wiadczenia zaznaczono czg§¢ B albo C

Dziat 11 sporzadza si¢ w przypadku, gdy w dziale I o§wiadczenia za rok poprzedzajacy rok, ktérego dotyczy
niniejsze o§wiadczenie, byta zaznaczona czg¢$¢ B albo C lub gdy w roku, ktérego dotyczy niniejsze oSwiadczenie,
byly podejmowane inne niezaplanowane dziatania majace na celu poprawe funkcjonowania kontroli zarzadcze;.
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