ZARZADZENIE Nr¥9 12011

Burmistrza Miasta i Gminy Katy Wroclawskie
z dnia 01.04.2011

W sprawie kontroli zarzadczej i zasad zarzgdzania ryzykiem w Urzedzie
Miasta i Gminy Katy Wroclawskie oraz w jednostkach organizacyjnych
Gminy.

Na podstawie art.69 ust.] pkt.2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o
finansach publicznych ( Dz. U nr 157 poz. 1240, z pézn. zm. )

Zarzadzam

§1. W celu zapewnienia funkcjonowania w Urzedzie Miasta i Gminy Katy
Wroctawskie oraz w jednostkach organizacyjnych gminy kontroli zarzgdczej
ustalam system kontroli zarzadczej oraz zasady zarzadzania ryzykiem,

§2. Wprowadzam do zastosowania jednolite procedury okreslajace sposéb
funkcjonowania systemu w Regulaminie Kontroli Zarzadczej, stanowigcym
zafgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia z mocg od
1 stycznia 201 Ir.

§4. Traci moc zarzadzenie nr 823/2010 Burmistrza Miasta i Gminy Katy
Wroctawskie z dnia 12.11.2010r. w sprawie okre$lenia sposobu prowadzenia
kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy Katy Wroctawskie i jednostkach

organizacyjnych.



Zatacznik nr |
do Zarzadzenia nr /2011
z dnia

Regulamin Kontroli Zarzadczej
Urzg¢du Miasta i Gminy Katy Wroclawskie

Niniejszy dokument zosta} opracowany na podstawie ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r.0 finansach
publicznych (Dz. U. Nr 1240 ze zm.) oraz w oparciu o standardy kontroli zarzadczej dla sektora
finanséw publicznych, zawarte w Komunikacie nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009r.
w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych (Dz. Urz. Min. Fin.
Nr 15, poz. 84) .

ROZDZIAL 1
Przepisy ogodlne

§1
1. Niniejszy Regulamin okresla:

1) cele i zadania kontroli zarzadcze;j,
2) elementy systemu kontroli zarzadczej,
3) zakres kontroli finansowe;.

2. Postanowienia regulaminu majg zastosowanie do wewnetrznych komoérek organizacyjnych
Urzgdu Miasta i Gminy Katy Wroctawskie oraz Kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy
Katy Wroctawskie.

3. Zakres zadan oraz struktura organizacyjna wewnetrznych komérek organizacyjnych Urzedu
jest okreslona w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy Katy Wroctawskie.

§2

liekro¢ jest mowa o:

1. wewngtrznej komorce organizacyjnej - oznacza to:

1) Wydzial Organizacyjny OR, w tym sekretariat — Sekr.i Biuro Obstugi Klienta -BOK
2) Wydziat Finansowy — FN

3) Wydziat Podatkéw i Optat- PiO

4) Wydziat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami — GiGN
5) Wydziat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa- OSiR

6) Wydziat Planowania Rozwoju i Inwestycji - PRil

7) Wydzial Spraw Obywatelskich - SO.

8) Wydzial Gospodarki Przestrzennej - GP

9) Wydzial Gospodarki Komunalnej — GK

10) Wydziat Drog i Transportu - DT

11) Urzad Stanu Cywilnego — USC

12) Biuro Rady - BR

13) Zespét Radcdw Prawnych — RP

14) Pelnomocnik d/s Ochrony Informacji Niejawnych — I[N

15) Pelnomocnik ds. Zamoéwien Publicznych - ZP

16) Pelnomocnik ds. Profilaktyki i Rozwiazywania Problemow Alkoholowych - PRPA
17) Audytor Wewnetrzny - AW

18) Petnomocnik Systemu Zarzadzania Jakoscia

19) Komendant Gminny Ochrony Przeciwpozarowej — OP



2. stanowiskach funkcyjnych - oznacza to Kierownikéw wydzialéw oraz Skarbnika Gminy,
Zastepcy Skarbnika Gminy i Sekretarza Gminy,

3. Kierownictwie - oznacza to Burmistrza Urzedu Miasta i Gminy Katy Wroctawskie, Zastgpce
Burmistrza oraz Kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

4. Burmistrzu, Sekretarzu, Skarbniku, — oznacza to Burmistrza Urzgdu Miasta i Gminy w Katach
Wroctawskich, Sekretarza Gminy Katy Wroctawskie, Skarbnika Gminy Katy Wroclawskie.

5. Urzedzie — oznacza to Urzad Miasta i Gminy Katy Wroctawskie.

6. Gminie — oznacza to Gming Katy Wroctawskie.

§3
1. Koordynacje kontroli zarzadczej prowadzi Sekretarz zwany w dalszej czgsci niniejszego
regulaminu Koordynatorem .

2. Koordynator w imieniu Burmistrza sprawuje bezposredni nadzér nad stanem kontroli
zarzadczej w jednostkach organizacyjnych Gminy .

3. Bezposredni nadzér nad stanem kontroli zarzadczej w jednostkach oswiatowych sprawuje
Dyrektor Zespolu Jednostek O$wiatowych ,ktéry przekazuje informacje koordynatorowi.

ROZDZIAL 2

Organizacja kontroli zarzadczej

§3

1. Przez Kontrol¢ zarzgdczg nalezy rozumie¢ og6t dziatari podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

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

3. Przez Informacj¢ zarzgdezg (stowna lub pisemng), nalezy rozumie¢ wiadomos¢, ktéra ma
wplyw na proces podejmowania decyzji. Moze t¢ decyzje powodowaé, wymuszaé lub
modyfikowaé. Nie skupia sie na sprawach sensu stricto finansowych. Obejmuje swym zakresem

caloksztatt pracy jednostki.

§4
Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej odbywa
sic na dwdch poziomach. Nadzér i odpowiedzialnos¢ za funkcjonowanie systemu kontroli

zarzadczej sprawuja:

= [ poziom — poziom podstawowy kontroli zarzgdczej prowadzonej w kazdej jednostce
organizacyjnej Gminy Katy wroctawskie - za jej funkcjonowanie odpowiedzialny jest kierownik
jednostki,



- I1 poziom — jest to kontrola zarzgdcza realizowana na poziomie jednostki samorzadu
terytorialnego a osoba odpowiedzialng za jej prowadzenie jest Burmistrz.

§5

Kontrolg zarzadcza sprawowang przez Burmistrza w Urzedzie i gminnych jednostkach
organizacyjnych stanowi zintegrowany zbiér elementow i czynnosci kontrolnych obejmujacy:

1) samokontrolg,

2) kontrole funkcjonalna,

3) kontrolg instytucjonalna,

4) kontrol¢ =zarzadczg sprawowang preez Kierownikéw gminnych jednostek

organizacyjnych.

§6

1, Istota wspélng czynnosci kontrolnych jest szczegolowe zbadanie stanu faktycznego i
pordwnanie go z obowigzujacg dla niego normg, oraz ustalenie odchylen od tej normy.

2. W trakcie czynnosci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywac si¢
wedtug kryteriéw, do ktorych zalicza sig:
1) poprawnos¢ organizacyjng komoérki lub stanowiska pracy z punktu widzenia
realizowanych celow (kompetencje, sprawno$é, prawidlowos¢ i efektywnos¢ przyjgtych
rozwigzan organizacyjnych i kierunkoéw dziatania, a takze doboru $rodkéw w celu wykonania
zatozonych zadan),

2) legalno$é, czyli zgodnosc wszelkich dziatan z obowiazujacymi przepisami prawa Oraz
procedurami wewngtrznymi jednostki,

3) gospodamosé - ocena kontrolowanych zjawisk, procesow gospodarczych i finansowych
z punktu widzenia racjonalnosci, efektywnosci i celowosci podejmowanych decyzji,
a nastepnie ich realizacji: gospodarowanie aktywami jednostki, ktére umozliwia uzyskanie
przy najnizszych naktadach (w danych warunkach) optymalnych efektow,

4) celowosé - zapewniajaca eliminacje dziatan niekorzystnych i zbednych z punktu widzenia
interesow jednostki, realizuje si¢ przez sprawdzenie, czy S$rodki finansowe zostaly
wydatkowane zgodnie z przeznaczeniem okreslonym w planie finansowym,

5) rzetelnoé¢ - wypelnianie obowigzkéw przez pracownikow z naleZytg starannoscia,
sumiennie i terminowo, dokumentowanie okreslonych dziatan lub stanéw faktycznych,
zgodnie z rzeczywistoscia i obowiazujacymi procedurami.

§7

1. Do samokontroli zobowiazani s3 pracownicy zatrudnieni w Urzedzie oraz w jednostkach
organizacyjnych bez wzglgdu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

2. Samokontrola polega na kontroli prawidiowosci wykonywania wlasnej pracy przez
pracownikéw w oparciu 0 obowiazujace przepisy prawa i obowigzki wynikajace z posiadanego
zakresu czynno$ci stuzbowych, z uwzglednieniem postanowienn niniejszego regulaminu.
Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych obowigzkéw stuzbowych w toku
codziennego wykonywania zadan.

3. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci, pracownik dokonujacy samokontroli, jest

zobowigzany:
1) podjaé niezbedne dziatania zmierzajace do usunigcia nieprawidtowosci,
2) niezwlocznie poinformowa¢ przetozonego o ujawnionych nieprawidtowosciach.



4. Przetozony, ktory zostal poinformowany o ujawnionych nieprawidtowosciach, zobowigzany
jest niezwlocznie podjaé decyzjg w sprawie dalszego toku postgpowania w odniesieniu do

ujawnionych nieprawidfowosci.
§8

Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez osoby zatrudnione na stanowiskach
kierowniczych oraz na innych stanowiskach biorgcych udziat w realizacji okreslonych zadan,
operacji, proceséw, itp., ktorych obowiazki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaly
okre$lone w zakresach czynnosci stuzbowych, badz ktérzy do wykonywania tej kontroli zostali
zobligowani na podstawie innych przepiséw (np.: nadzér budowlany, nadzér inwestorski). Cel,
zadania oraz elementy kontroli funkcjonalnej okresla niniejszy regulamin.

§9

Kontrola instytucjonalna przeprowadzana jest przez:
1) zespoly kontrolne powofane na podstawie zarzadzen Burmistrza lub odr¢bnymi

uchwatami Rady Miejskiej w Katach Wroclawskich,

2) pracownikéw Urzgdu, na podstawie imiennego upowaznienia Burmistrza,

3) inspektoréw RIO, NIK oraz innych instytucji kontrolnych, w sytuacji kiedy
prowadza dziatania kontrolne na zlecenie organu wykonawczego samorzadu gminy.

ROZDZIAL 3
Charakter i rodzaje kontroli zarzgdcze;j

§10
1. Charakter mechanizmoéw kontrolnych:
1) zapobiegawczy - w celu zapobiegania wystepowaniu niepozadanych zjawisk,
2) wykrywajacy - w celu wykrycia i skorygowania niepozadanych zjawisk, ktore juz wystapity,
3) dyrektywny - w celu spowodowania lub pobudzenia wystapienia pozadanego zjawiska.
2. W przypadku, gdy mechanizmy okreslone w ust. 1 nie wystepujg, lub zastosowanie ich jest
zbyt kosztowne w stosunku do uzyskiwanych korzysci, nalezy zastosowaé mechanizmy
kontrolne kompensujace - tagodzace.
§ 11
Rodzaje kontroli:
1) Kontrola kierownicza (polityki, zasady dziatania, polecenia, konstrukcja calego systemu

kontroli),
2) Kontrola prewencyjna — ex ante (zapobieganie, np.: podzial obowigzkow, autoryzacja),
3) Kontrola korekcyjna — kontrola po zakonczeniu czynnosci, ale przed zakornczeniem

catego procesu, mozna dokona¢ korekty,
4) Kontrola detekcyjna — ex post — po zakofczeniu procesu, sprawdza, czy produkt spelnia

wymagania.
ROZDZIAL 4

System kontroli zarzadczej

§12

System kontroli zarzadczej w Gminie oparty zostal na Standardach kontroli zarzadczej dla
sektora finanséw publicznych, stanowigcych zalgcznik do Komuniku Nr 23 Ministra Finansow z

4



16 grudnia 2009r. i skiada sig z pigciu wzajemnie powigzanych elementow:
1) srodowiska wewngtrznego,
2) celéw i zarzadzania ryzykiem,
3) mechanizméw kontrolnych,
4) informacji i komunikacii,
5) monitoringu i ocenie.

§13

Srodowisko wewngtrzne - odzwierciedla postawg oraz rzeczywiste dzialania kierownictwa w
odniesieniu do znaczenia kontroli w organizacji. Nadaje ton organizacji oraz wptywa na
$wiadomo$é personelu. Zapewnia dyscypling i strukturg umozliwiajacg realizacj¢ podstawowych
celéw kontroli wewnetrznej oraz w spos6b zasadniczy wptywa na jakosé kontroli zarzgdczej.
Whasciwe $rodowisko wewnetrzne determinuja:

1) przestrzeganie wartosci etyczaych - Osoby zarzadzajace oraz pracownicy sj $wiadomi
wartosci etycznych przyjetych w jednostee i przestrzegaja je przy wykonywaniu powierzonych
zadan. Osoby zarzgdzajace wspierajg i promujg przestrzeganie wartosci etycznych dajac dobry
przyklad codziennym postgpowaniem i podejmowanymi decyzjami.

2) kompetencje zawodowe - osoby zarzadzajace oraz pracownicy posiadaja taki poziom
wiedzy, umiejetnoéci i doswiadczenia, ktory pozwala im na skuteczne i efektywne wypelnia¢
powierzone zadania i obowigzki, a takze rozumieé¢ znaczenie systemu kontroli zarzadczej. Proces
zatrudnienia prowadzony jest w oparciu o zdefiniowane procedury naboru a okreslone w nich
kryteria majg na celu zapewnienie wyboru najlepszego kandydata na dane stanowisko.
Prowadzone sa regularne oceny okresowe pracownikéw. Poprzez udzial w kursach i szkoleniach
doksztalcajacych oraz dostep do licznych narzgdzi tj. program prawniczy, fachowe publikacje i
wydawnictwa, pracownicy dbajg o ciggly rozwoj kompetencji zawodowych.

3) Struktura organizacyjna - struktura organizacyjna urzgdu dostosowana jest do aktualnych
celéw i zadan. Zakres zadan, uprawnien, odpowiedzialnodci i podleglosei poszczegblnych
komorek organizacyjnych okreslone zostaly w sposob przejrzysty i spéjny w Regulaminie
organizacyjnym urzgdu, a dla kazdego pracownika indywidualnie, w formie pisemnej aktualny

zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci.

4) Delegowanie uprawnien — zakres delegowanych uprawnien jest precyzyjnie okreslony w
udzielonych imiennych upowaznieniach i pelnomocnictwach, stosownie do wagi
podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nim zwigzanego. Przyjecie
uprawnief potwierdzone jest podpisem pracownika. Wszystkie upowaznienia i petnomocnictwa
podlegajg rejestracji.

§ 14

Cele i zarzgdzanie ryzykiem - opiera si¢ na zestawie wzajemnie uzupetniajacych si¢ celow,
potaczonych ze soba na wszystkich szczeblach organizacji. Obejmuje rozpoznanie i analizg
zewnetrznych i wewngtrznych ryzyk zagrazajgcych realizacji celow na szczeblu danej
dziatalnosci, jaki i calej organizacji. Zarzadzanie ryzykiem zwieksza prawdopodobienstwo
osiagnigcia celow i realizacji zadan. Proces zarzadzania ryzykiem nalezy dokumentowac. Cele i
zarzgdzanie obejmujg:

1) okreSlenie misji — misja jest okreslona pisemnie. Ogolnym celem UMIG Katy Wroclawskie
jest sprawna i skuteczna realizacja zadan ustawowych i wlasnych Burmistrza oraz Rady Miejskiej
w Katach Wroctawskich, w celu rozwoju spoteczno-gospodarczego gminy z uwzglednieniem
bezpieczefistwa i potrzeb mieszkaficow oraz w trosce o $rodowisko.

2) OkreSlanie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji — gléwne cele i zadania
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urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych zostaty okrelone w statutach i regulaminach
organizacyjnych. Kazda gminna jednostka organizacyjna (réwniez komérki organizacyjne
urzedu) w perspektywie rocznej jasno i szczegélowo okresla swoje cele i zadania, a ich
wykonanie monitorowane jest za pomocg wyznaczonych miernikéw (ilosciowych, kwotowych,
wskaznikowych, jakosciowych etc). Urzad zapewnia odpowiedni system monitorowania
realizacji celow i zadah przez jednostki podlegte i nadzorowane. Ocena realizacji celow i zadan
przeprowadzana jest pod wzgledem kryterium oszczednoécei, efektywnosci i skutecznoscei.

3) Identyfikacja ryzyka - Kierownictwo oraz pracownicy zatrudnieni na stanowiskach
funkcyjnych systematycznie, nie rzadziej niz raz w roku, dokonujg identyfikacji zewngtrznego
i wewnetrznego ryzyka w odniesieniu do wyznaczonych celéow i zadan Urzedu i gminnych
jednostek organizacyjnych.

4) Analiza ryzyka - zidentyfikowane ryzyka poddawane sg analizie majacej na celu okreslenie
mozliwych skutkéw i prawdopodobienistwa wystapienia danego ryzyka. Burmistrza, Kierownicy
gminnych jednostek organizacyjnych lub upowaznieni pracownicy okreslaja akceptowany
poziom ryzyka.

5) Reakcja na ryzyko - wobec zidentyfikowanych istotnych ryzyk okresla si¢ rodzaj mozliwych
reakcji (tolerowanie, przeniesienie, wycofanie sig, przeciwdzialanic) a takze dziafania, ktore
nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu.

Szczegotowe zasady i tryb zarzadzania ryzykiem w Urzedzie oraz podlegtych w jednostkach
organizacyjnych zostaly okreslone w Procedurze zarzadzania ryzykiem wewngtrznym
stanowigcym zatgeznik nr 1 do Regulaminu.

§15

CzynnoSci/mechanizmy kontrolne — s to zasady i procedury, przy pomocy ktorych zapewnia
sie realizacje wytycznych kierownictwa w odpowiedzi na ryzyko zagrazajace realizacji celow.
Bez wzgledu na to, czy s3 wykonywane automatycznie, czy recznie, majg rézne cele i s3
stosowane na wszystkich szczeblach i funkcjach w organizacji. Nalezy pamigta¢ aby koszty
wdrozenia i stosowania mechanizméw kontroli nie byly wyzsze niz uzyskane dzieki nim

korzysci.

Skuteczne mechanizmy kontrolne powinny by¢:

1) na czas - wykrycie powinno pozwoli¢ na wczesng korektg odchylen,

2) oszczedne - kontrole powinny dawaé racjonalne zapewnienie osiagniecia oczekiwanych
wynikow, z uwzglednieniem analizy kosztéw-korzysci,

3) dobrze umiejscowione - punkty kontrolne powinny sig znajdowaé tam, gdzie jest
najbardziej prawdopodobne, ze pomiary pozwolg wykry¢ krytyczne odchylenia od celow
organizacji,

4) elastyczne - kontrole powinny uwzglgdnia¢ zmiany operacyjne,

5) odpowiednie - powinny odpowiadaé¢ potrzebom kierownictwa i powinny by¢ dopasowane
do struktury organizacyjnej. Musza rzetelnie odzwierciedlac wydarzenia, do pomiaru ktérych
zostaly zaprojektowane,

6) spbjne z odpowiedzialnoscig - ustanawiajg odpowiedzialnos¢ za wyniki,

7} zdolne identyfikowaé przyczyny - korekta jest bardziej prawdopodobna, jesli zostala
zaplanowana jako odpowiedzZ na znane potencjalne przyczyny.

Podstawowe mechanizmy kontrolne, jakie funkcjonujg w urzedzie i gminnych jednostkach w
ramach systemu kontroli zarzadczej obejmuja:

1) Dokumentowanie systemu kontroli zarzgdczej - procedury wewngtrzne finansowe i
okotofinansowe, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajgce zakres obowigzkéw, uprawnien
i odpowiedzialnosci pracownikéw i inne dokumenty wewngtrzne stanowigce element systemu



kontroli zarzadczej. Dokumenty systemu kontroli zarzadezej podlegaja rejestracji, sa spojne i
dostepne dla wszystkich 0s6b, ktérym sa niezbg¢dne.

2) Nadzér - w gminie i urz¢dzie prowadzony jest w ramach hierarchii stuzbowej nadzor nad
wykonywaniem zadafn m.in. poprzez weryfikacjg przestrzegania obowiazujacych procedur,
sposobu realizacji zadan, akceptowanie tresci analize raportéw pracy, organizowanie spotkan z
Kierownikami gminnych jednostek oraz zebran z pracownikami urzgdu. Prowadzony nadzor ma
za zadanie uzyskanie rozsadnego stopnia pewnosci, Ze zadania realizowane sg W sposob
oszczedny, efektywny i skuteczny.

3) Cigglo$é¢ dzialalno$ci - zapewniona jest dzigki funkcjonowaniu mechanizméow 1
podejmowaniu dziatan , m.in. w zakresie identyfikacji, analizy i reakcji na ryzyko, okreslony
system zastepstw, plan urlopow, tworzenie kopii zapasowych danych systemowych.

4) Ochrona zasobéw — upowaznienia do dostgpu do zasobow jednostek oraz odpowiedzialnos¢
za ich ochrong wynikaja z zakresu obowigzkéw, uprawniefl i odpowiedzialnosci oraz udzielonych
upowaznien i pelnomocnictw. Zasady dostgpu okreslone sa w obowiazujacych procedurach i
dokumentach przekazania. Odpowiedzialnosé za zasoby materialne przekazywana jest pisemnic
za potwierdzeniem odbioru.

5) Szczegélowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych — w

urzedzie stosowane s3 szczegblowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i

gospodarczych. Postanowienia w tym zakresie zostaly zawarte m.in. w Polityce rachunkowosci,

Regulaminie kontroli wewngtrznej, Instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych,

Instrukcji inwentaryzacyjnej, Instrukcji kasowej. Mechanizmy te gwarantuja:

a) rzetelne i pelne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,

b) zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych przez kierownika jednostki lub osoby
przez niego Upowaznione,

c) podziat kluczowych obowiazkow,

d) weryfikacja operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.

6) Mechanizmy kontroli dotyczgce systeméw informatyczmych - Kazdy Kierownik gminnej
jednostki organizacyjnej okresli odrebnym dokumentem, mechanizmy shuzace zapewnieniu
bezpieczenstwa danych osobowych i systeméw informatycznych.

§16

Informacja i komunikacja — efektywny system komunikacji powinien umozliwi¢ przeplyw
potrzebnych informacji wewnatrz jednostki, zaréwno w kierunku pionowym jak i poziomym oraz
wladciwe ich zrozumienie przez odbiorcow. System informacyjny moze byé formalny lub
nieformalny. Wykorzystuje on informacje wewngtrzne i zewnetrzne w celu umozliwienia
realizacji zadan m.in. wykonywania obowiazkow zwiazanych ze sprawozdawczoscia finansows,
budzetowa, statystyczng i operacyjna. Informacj¢ i komunikacj¢ w urz¢dzie zapewniajg:

1) Biezgca informacja - osobom zarzadzajagcym i pracownikom urzgdu zapewnia sig¢ w
odpowiedniej formie i czasie wiasciwe oraz rzetelne informacje potrzebne do realizacji zadan
m.in. poprzez regularne spotkania i narady, elektroniczny system obiegu dokumentéw, pocztg
elektroniczna, dostep do serwiséw prawniczych.

2) Komunikacja wewnetrzna — do mechanizméw zapewniajacych sprawng komunikacj¢
wewnetrzng w obrebie struktury organizacyjnej urzedu nalezg m.in.: system elektronicznego
obiegu dokumentéw, poczta elektroniczna, tablice ogloszenh, zebrania i narady, telefony
stacjonarne i komoérkowe.

3) Komunikacja zewng¢trzna — efektywny system wymiany waznych informacji zaréwno z



gminnymi jednostkami organizacyjnymi jak i podmiotami zewngtrznymi majacymi wplyw na
osigganie celow 1 realizacje zadan urzedu zapewniajg m.in.: strona www 1 BIP, poczta
elektroniczna, tablice ogloszen, telefony stacjonarne i komorkowe, okreslone zasady kontaktéw z

prasa, spotkania, konferencje.
§17

Monitorowanie i ocena - system Kkontroli zarzadcze] powinien podlega¢ biezacemu
monitorowaniu i ocenie. Obejmuje:

1) Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej — Burmistrz, kierownicy gminnych jednostek
oraz kierownicy komorek organizacyjnych urzgdu w ramach wykonywania biezacych
obowiazkéw monitorujg i oceniajg skuteczno$é poszczegdlnych elementéw systemu kontroli
zarzadczej celem biezacego rozwigzywania zidentyfikowanych probleméw przyczyniajac si¢ do
realizacji zatozonych celow i zadan.

2) Samoocena — w urzg¢dzie i gminnych jednostkach przeprowadzana jest coroczna samoocena
systemu kontroli zarzadczej przez pracownikow pelnigcych funkcje kierownicze oraz przez
pozostatych pracownikow, kiorej wyniki winny zosta¢ udokumentowane.

Zasady przeprowadzania samooceny systemu kontroli zarzadczej oraz dwa przykladowe
kwestionariusze stanowig zatacznik nr 2 do Regulaminu.

3) Audyt wewnetrzny — w przypadkach na warunkach okreslonych w ustawie Audytor
Wewnetrzny prowadzi obiektywng i niezalezng oceng systemu kontroli zarzadczej w Gminie
Katy Wroctawskie. Ocena systemu kontroli zarzadczej, a takze czynnosci doradcze dokonywane
przez Audytora wewnetrznego, winny wspieraé¢ Burmistrza w realizacji celow i zadan jednostki.

4) Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej - Zrédlem uzyskania zapewnienia o
stanie kontroli zarzadczej przez Burmistrza sa réwniez wyniki: monitorowania, samooceny oraz
przeprowadzonych audytéw zewnetrznych 1 kontroli wewngtrznej 1 zewnetrznej. Kierownicy
gminnych jednostek organizacyjnych do dnia 31 marca kazdego roku sktadajg czastkowe
o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za rok poprzedni. Wzdr oswiadczenia stanowi

zalacznik nr 3 do Regulaminu.

ROZDZIAL 5

Kontrola finansowa

§18
1. Kontrola finansowa, jako czg$¢ systemu kontroli zarzadczej obejmuje:

1} zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzenie wstgpnej oceny celowosci
zaciggania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkow,

2) badanie i pordwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania i gromadzenia
srodkéw publicznych, dokonywanie wydatkdw ze srodkoéw publicznych, udzielania zamowien
publicznych oraz zwrotu srodkéw publicznych,

3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur kontroli, o ktérych mowa
w ppkt.1.

2. Merytoryczne kwestie z zakresu gospodarki finansowej w formie procedur koniroli sg
uregulowane odrebnymi przepisami wewnetrznymi.

3. Procedury kontroli, o ktérych mowa w ust. 2 stanowig podstawe badania w trakcie trwania
czynnosci kontrolnych, zgodnosci stanu faktycznego operacji finansowych z zawartymi w nich
wyznacznikami.



§19

W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci dotyczacym procesu gospodarki finansowej
pracownik jest zobowigzany do podjgcia dziatan, o ktorych mowa w § 7 ust. 3 i 4 regulaminu.

ROZDZIAL 6

Postanowienia koncowe

§ 20

W przypadku stwierdzenia mozliwosci usprawnienia procedur ustalonych niniejszym
regulaminem, wnioski w tej sprawie nalezy sktadac u Sekretarza.

§ 21

1. Zobowiazuje si¢ kierownikéw i pracownikow funkcyjnych do zapoznania podleglych im
pracownikéw z tre$cia niniejszego zarzadzenia.

2. Wszyscy pracownicy winni zapoznac si¢ z trescig zarzadzenia i bezwzglednie przestrzegac
zawartych w niej postanowien.
§22

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania Z moca obowiazujaca od dnia 01 stycznia
2011r.

Zatwierdzam

[ﬁhi{m



Zatgcznik nr 1
do Regulaminu Kontroli Zarzadczej

Zasady zarzadzania ryzykiem wewngtrznym
w Urzedzie Miasta i Gminy Katy Wroclawskie

W celu poprawy jakosci, sprawnosci i efektywnosci zarzadzania na szczeblu kierownikow
dziatéw urzedu oraz jednostek organizacyjnych wprowadza sie obowiazek zarzadzania ryzykiem w
ramach kierowania referatem urzedu lub jednostka organizacyjng. Zasady zarzadzania ryzykiem
wewnetrznym zostaly opracowane zwigzku z wymaganiami okre$lonymi w ,Standardach kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych™ a dotyczacymi w szczegdlnosci:

1) wskazania misji jednostki,

2) okreslenia celow i zadar , monitorowania i oceny ich realizacji,
3) identyfikacji ryzyka,

4) analizy ryzyka,

5) okreslenia reakcji na ryzyko zwigzane z realizacjg zadan jednostki

§1

1. Procedura okreéla zasady i tryb zarzadzania ryzykiem w UMiG Katy Wroctawskie oraz w
jednostkach organizacyjnych Gminy Katy Wroclawskie.

2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa 0:

3. Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Katy Wroctawskie,

4, Wydzialach - nalezy przez to rozumie¢: wydziaty, zespoly i samodzielne stanowiska pracy,
5. Kierownikach — nalezy przez to rozumieé: Zastgpcg Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika,
Kierownikéw wydzialéw oraz gminnych jednostek organizacyjnych, osoby zatrudnione na
samodzielnych stanowiskach pracy,

1) ryzyku - nalezy przez to rozumie¢ prawdopodobienstwo wystgpienia dowolnego zdarzenia,
dziatania lub braku dziatania, ktérego skutkiem moze by¢ szkoda w majatku lub wizerunku urz¢du
lub utrata szansy poprzez niewykorzystanie wszystkich mozliwosci (osiagnigcie mniej niz to bylo
mozliwe), ktére przeszkodzi w osiggnigciu wyznaczonych jej celéw i zadan. Ryzyko jest mierzone
wplywem (sila oddziatywania) oraz prawdopodobienstwem jego wystgpienia. Ryzyko jest
konsekwencja wystepowania niepewnosci co do ksztattowania sig przysztosci.

2) wplywie ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ skutki dla realizowania zadan i osiagania celow
spowodowane przez zdarzenie objgte ryzykiem,
3) prawdopodobienstwo ziszczenia si¢ ryzyka - nalezy przez to rozumieé czgstotliwosc

wystgpowania zdarzenia objgtego ryzykiem,

4) istotno§ci ryzyka - nalezy przez to rozumiec kombinacje wplywu ryzyka |
prawdopodobieristwa jego ziszczenia sig,

5) czynniki ryzyka - to zdarzenia, dzialania, =zaniechania, ktore zwigkszajg
prawdopodobiefistwo wystapienia zagrozen (zmaterializowania si¢ ryzyka) lub wplywajg na
zwigkszenie potencjalnej straty w przypadku wystgpienia zagrozen. Sa to cechy charakterystyczne
dla danego procesu, ktore wskazujg na mozliwos¢ wystapienia zdarzenia mogacego niekorzystnie
wptynaé na osiagnigcie okreslonego celu.

6) obszar ryzyka — oznacza kazdy obszar dzialania jednostki (zadanie, proces, zagadnienie,
problem itp.) w ktérym moze zaistnie¢ ryzyko.
7) akceptowanym poziomie ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ ustalony w zarzgdzeniu poziom

istotnosci ryzyka, przy ktéorym nie jest wymagane podejmowanie dziatan przeciwdziatajgcych
ryzyku;



8) zarzgdzaniu ryzykiem - nalezy przez to rozumieé system metod i dzialan zmierzajacych do
obnizenia ryzyka do akceptowalnego poziomu, obejmujace identyfikowanie i oceng ryzyka oraz
reagowanie na nie (tolerowanie, przeniesienie, wycofanie sig, dzialanie). Proces zarzadzania
ryzykiem obejmuje ryzyko wystapienia we wszystkich procesach decyzyjnych i na kazdym szczeblu
zarzadzania.

9) mechanizmach kontroli wewne¢trznej - nalezy przez to rozumieé wszystkie dziatania
i procedury podejmowane lub ustanawiane w celu zwigkszenia prawdopodobienstwa realizacji zadan
i osiggania celow, w tym zwlaszcza:

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

b) dokumentowanie poszczegdlnych zdarzen,

c) zatwierdzanie operacji,

d) podziat obowigzkow,

e) nadzor,
f) rejestrowanie istotnych odstgpstw od zasad zapisanych w procedurach, instrukcjach czy
wytycznych,
g) ograniczenie dostgpu do zasobéw materialnych, finansowych i informacyjnych.
§2
L. Celem zarzadzania ryzykiem w jest ograniczenie ryzyka oraz zabezpieczenie si¢ przed jego

skutkami, a co za tym idzie zwigkszenic prawdopodobienstwa osiagnigcia celow i realizaciji zadan, a
w szczegolnosei poprzez:

1) usprawnienie procesu planowania,
2) zapewnienie odpowiednich mechanizméw kontroli zarzadezej,
3) zapewnienie dla Burmistrza wczesnej informacji o zagrozeniach dla realizacji wyznaczonych

celow i zadan.

2. Zarzadzanie ryzykiem odbywa sie wedtug zasad:

1) integracji z procesem zarzadzania,

2) powiazania z celami i zadaniami Urzedu i jednostek,

3) przypisania odpowiedzialnosci,

4) proporcjonalnosci dziatan przeciwdziatajacych ryzyku do jego istotnosci,
5) integracji z systemem zarzadzania.

3. Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:
1) identyfikacjg i analize ryzyka w odniesieniu do okreslonych celéw i zadan,
2) ustalenie akceptowalnego poziomu ryzyka,

3) ustalenie metody przeciwdziatania ryzyku,
4) przeciwdzialanie ryzyku,
5) monitorowanie procesu i dokonywanie zmian,

6) oceng skutecznosci podjetych dziatan i dokonywanie ewentualnych zmian prowadzacych do
skutecznego, efektywnego i oszczednego realizowania celéw i zadan.

§3

L. Analiza ryzyka — jest to proces, w ktorym identyfikuje si¢ ryzyko i dokonuje jego oceny pod
katem prawdopodobieristwa wystapienia danego ryzyka i mozliwych jego skutkow. Nalezy okresli¢
akceptowalny poziom ryzyka. Identyfikacje i oceng ryzyka oraz ustalenie metod przeciwdziatania
ryzyku dokonuja Kierownicy wydzialéw oraz gminnych jednostek organizacyjnych. W procesie
analizy ryzyka mozna wyr6zni¢ trzy etapy:

1) identyfikacja ryzyka,

2) pomiar ryzyka,

3) hierarchizacja ryzyka.



§4
1. Identyfikacja ryzyka — polega na ustaleniu ryzyka zagrazajacego osiagnieciu celéw i zadan
realizowanych przez urzad i gminne jednostki organizacyjne.

2. Podczas identyfikacji ryzyka nalezy przeanalizowaé:

1) cele i zadania wydziatu/jednostki,

2) realizacj¢ planu finansowego na dany rok,

3) zagrozenia, zwigzane z osigganiem celéw i realizowaniem zadan komoérek/jednostek wraz z ich

wewngtrznymi i zewngtrznymi przyczynami oraz mozliwymi scenariuszami rozwoju zdarzen.

3. Podczas identyfikacji stosowana jest kategoryzacja ryzyka. Ustala si¢ nastepujace rodzaje ryzyka:
1) ryzyko finansowe,

2) ryzyko operacyjne,

3) ryzyko jako$ci zarzadzania,

4) ryzyko kontroli wewngtrznej,

5) ryzyko zewngtrzne,

4. Przyklady reprezentatywnych (przyktadowych) ryzyk wraz z przykladami dotyczacymi ich
mozliwych zrédet przedstawia tabela ,Rodzaje ryzyk) stanowiaca zatacznik do niniejszego
dokumentu, przy czym jej zawartos¢ nie okre$la zamknigtego katalogu ryzyk.

§5s
1. Pomiar ryzyka - polega na ocenie wptywu i prawdopodobienstwa ziszczenia sie ryzyka a
nastgpnie ustaleniu jego istotnosci wedhug zasad okreslonych w § 6. Metody oceny ryzyka:

1) szacunkowe np.: delficka (subiektywne),
2) matematyczne (przy zastosowaniu arkuszy kalkulacyjnych).

2. Okreslente wptywu ryzyka polega na okresleniu przewidywanych skutkéw jakie bedzie miato,
dla realizacji zadania lub osiagania celu wydziatu/jednostki, wystapienie zdarzenia objetego
ryzykiem. Do okreslenia wplywu uzywany jest opis jakosciowy przy zastosowaniu skali ocen:
wysoki, Sredni, niski.

3. Okreslenie prawdopodobienstwa ziszczenia si¢ ryzyka polega na okreéleniu przewidywanej
czgstotliwosci wystgpowania zdarzenia objgtego ryzykiem w trakcie roku. Do okredlenia
prawdopodobienstwa stosowany jest opis jakosciowy przy zastosowaniu skali ocen: wysokie,
srednie, niskie.

4. Podczas okreslania wplywu i prawdopodobiefistwa ziszczenia si¢ ryzyka stosowane sa zasady
zawarte w zalaczniku do Regulaminu.

§6

1. Hierarchizacja ryzyka - w oparciu o dokonang ocene wptywu i prawdopodobiefistwa ziszczenia
sig ryzyka ustalany jest poziom istotno$ci ryzyka wskazany w zataczniku do Regulaminu.

2. Ustala sig nastgpujace poziomy istotnosci ryzyka:

1) ryzyko wysokie (powazne), tj. ryzyko o wysokim wplywie oraz wysokim lub érednim
prawdopodobienstwie oraz srednim wplywie i wysokim prawdopodobienstwie,

2) ryzyko Srednie (umiarkowane), tj. ryzyko o wysokim wplywie i niskim prawdopodobienstwie,
ryzyko o srednim wplywie oraz $rednim lub niskim prawdopodobienstwie, a takze ryzyko o niskim
wplywie i wysokim prawdopodobienstwie;

3) ryzyko niskie tj. ryzyko o niskim wplywie oraz srednim lub niskim prawdopodobiefstwie.



§7
1. Ryzykiem akceptowanym jest ryzyko niskie. Ryzyko umiarkowane i powazine przekracza
akceptowany poziom ryzyka.
2. Ryzyko przekraczajace akceptowany poziom ryzyka wymaga ustalenia i podjecia dziatan
ograniczajacych je do tego poziomu poprzez zmniejszenie jego wptywu lub prawdopodobiefistwa
ziszczenia si¢ (przeciwdziatanie ryzyku).
3. Sposobami postgpowania ze zidentyfikowanym ryzykiem:
1) przeniesienie ryzyka na inna jednostkg —np.: ubezpieczenie
2) tolerowanie ryzyka — np.: gdy koszty podjetych dziatan mogg przekroczy¢ przewidywane
korzysci,
3) przeciwdzialanie — dzialanie pozwalajgce na likwidacje ryzyka lub jego ograniczenie do
akceptowalnego poziomu np.: Ppoprzez wzmocnienie mechanizméw kontroli wewngtrznej

(opracowanie procedur),
4) wycofanie sig, przesunigcie w czasie — poprzez zawieszenie dziatan rodzgcych zbyt duze ryzyko.

4. W celu okreslenia metody przeciwdziatania ryzyku nalezy przeanalizowac:

1) przyczyny (2rédta) ryzyka i mozliwe scenariusze rozwoju wydarzen;

2) istniejace mechanizmy kontroli stosowane w celu ograniczenia lub uniknigcia tego ryzyka;

3) skutecznosé istniejacych mechanizmow kontroli, tj. zakres w jakim przeciwdzialajg ryzyku, a
poprzez to utatwiaja lub utrudniaj realizacjg ustalonych celow i zadan.

5. Stosowane mechanizmy kontrolne powinny byé proporcjonalne do ryzyka.

§8

1. Identyfikacji i analizy ryzyka oraz ustalania metod przeciwdziatania ryzyku dokonujg Kierownicy
poszczegdlnych jednostek i komorek organizacyjnych.

2. Kierownicy jednostek i komérek organizacyjnych powinni wiaczaé podleglych pracownikow w
proces identyfikacji, analizy i ustalania metod przeciwdziatania ryzyku.

3. Koordynator zarzadzania ryzykiem zobowigzany jest do koordynacji dziatan podejmowanych
przez Kierownikow jednostek i komorek organizacyjnych w ramach procesu zarzadzania ryzykiem.

§9

1. Na podstawie dokonanej identyfikacji 1 oceny ryzyka oraz okreslenia metody przeciwdziatania
ryzyku, Kierownicy jednostek i komérek organizacyjnych wypelniajg ,,Arkusze identyfikacji, analizy

i przeciwdziatania ryzyku”, zwane dalej _Arkuszami”, wedlug wzoru zamieszczonego w zatgczniku
do niniejszego dokumentu.

2. Odnotowania w Arkuszach wymagaja wszystkie zidentyfikowane ryzyka natomiast dla ryzyka
przekraczajacego akceptowany poziom ryzyka (ryzyko wysokie i $rednie) nalezy poda¢ planowane
metody o przeciwdziatania ryzyku.

3, Kierownicy jednostek ( z wyl.pkt4) i komorek organizacyjnych przekazuja wypetnione
Arkusze Koordynatorowi zarzadzania w terminie do korica marca kazdego roku na dany rok.

4, Jednostki o$wiatowe przekazuja wypelnione arkusze Dyrektorowi Zespotu Jednostek
Oswiatowych , w terminie do dnia 15 marca, ktory sporzadza zbiorczy raport i W terminie do 15
kwietnia kazdego roku przekazuje koordynatorowi.

5. Koordynator zarzadzania ryzykiem w terminie do 15 kwietnia kazdego roku sporzadza zbiorczy
raport identyfikacji ryzyk przekraczajacych akceptowalny poziom ryzyka (ryzyko wysokie i Srednie)
oraz planowanych metod przeciwdzialania ryzyku sprowadzajace go do akceptowalnego poziomu
dla calej gminy i przedstawia Burmistrzowi oraz przekazuje do wiadomosci Zastepcy Burmistrza i
Skarbnikowi.



§10

Kierownicy jednostek i komérek organizacyjnych, sporzadzajac Arkusz, o ktorym mowa w § 9
zapewniaja stosowanie metod przeciwdziatania ryzyku ustalonych tychze w Arkuszach a w razie
potrzeby opracowuja projekty stosownych wewngtrznych ak16w normatywnych (procedur, instrukcji,
regulamindw, wytycznych) okreslajacych mechanizmy kontroli i przedstawiajg — poprzez
Koordynatora zarzadzania ryzykiem — Burmistrzowi.

§ 11

1. Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone metody jego ograniczania do akceptowanego poziomu sg
na biezaco oceniane (monitorowane) przez Kierownikéw jednostek i komérek organizacyjnych, pod
katem wystepowania ryzyka, jego analizy w zakresie okreslonej istotnosci, jak i skutecznosci
podejmowanych dziatan w celu jego przeciwdziataniu.

2. Efektywno$é zarzadzania ryzykiem oraz system kontroli zarzadczej podlega niezaleznej i
obiektywnej ocenie przez Inspektora ds kontroli wewngtrznej.

3. Wyniki oceny, o ktérej mowa w ust. 1 i 2, wykorzystywane s3 do poprawy efektywnosci
zarzadzania ryzykiem oraz usprawnienia systemu kontroli zarzadczej.

§ 12

Dokumentacja zwigzana z realizacja postanowien niniejszego dokumentu przechowywana jest u
Koordynatora zarzadzania ryzykiem. Na zadanie kontroli i audytow zewnetrznych i wewnetrznych,
Koordynator zarzgdzania ryzykiem udostepnia dokumentacj¢ do wgladu.

§14

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia

Zatwierdzam

it



Zatacznik
do Zasad zarzadzania ryzykiem

Objasnienia i wzory dokumentow

Ponizsza tabela przedstawia kategorie reprezentatywne (przykiadowe) rodzaje ryzyka wraz z
przyktadami dotyczacymi ich mozliwych zrodel (przyczyn). Tabela nie okresla zamknigtego

katalogu ryzyka.

Rodzaj ryzyka ] Mozliwe Zrédlo ryzyka
Ryzyko finansowe
Budzetowe Zwiazane z planowaniem dochodow i wydatkéw, dostgpnoscia $rodkow
. |na rachunku dokonywamem wydatkow i p0b1eramem dochoddw.
| Oszustwa i kradzieze Zmazane ze stratg $rodkéw rzeczowych i finansowych bg*,dacq wymklem
przestepstwa | lub wykroczema
Podlegajace ubezpieczeniu ‘ Zwigzane ze stratami finansowymi, ktére mogg byc¢ przedmlotem
' |ubezp1eczen1a np. ryzyko pozaru, wypadku.
Zamowien publicznych i ‘ Zwigzane z podejmowaniem decyzji oraz udzielaniem zamowien
 zlecania zadan publicznych publicznych lub zlecaniem zadai publicznych innym podmtotorn np.
ryzyko naruszenia zasad, form lub trybu ustawy prawo zamowien
| publicznych.
| Odpowiedzialnoéci Zwiazane z obowmzknem zaplaty kwot plem(;znych tytulem np
odszkodowan odsetek kamych kosztow procesowych
! Reallmqa programow anqzane z wystapieniem n1epraw1dlowos<:1 przy wykorzystamu
- wspdifinansowanych ze $rodkow | srodkéw z UE.
JuE
Jakodci zarzadzania
Osoby zarzadzajace | Zwigzane planami strategicznymi, prognozami, kwalifikacje

r {pracowmkow i kierownikow, zarzadzanie zasobami ludzkimi (place,
szkolenia, scieZki awansu) rotacja pracownikow,

| Organizacja | Struktura organizacyjna, zakresy obowigzkow, system przep%ywu
’ mformacp system wynagradzama,

Ryzyko operacy]ne (zwnqzane z pmwadmnq dzmlalnosclq)

LRegulacjl wewngtrznych TZqune z 1stmen|em i adekwatnoémq regulacll wewm;trznych
i‘ Organizacji i podejmowania | Zwigzane ze strukturq organizacyjna, Organizacja pracy oraz
|decyzji ' przekazywaniem obowiazkéw i uprawnien np. ryzyko nieprecyzyjnie

{ ‘okreslonych zakresow obowigzkéw, ryzyko braku formalnie
 powierzonych obowiazkéw, ryzyko nieodpowiedniej struktury
| organizacyjnej, zapewnienie terminowego ogfaszania aktéw
’nonnatywnych w tym przepis6w prawa miejscowego.

projekty i Zwiqzane z niepowodzeniem projektu, nadmiemymi kosztami,
opozmemarm Z reahzac_]q

Informac;ji Zwiazane z jakoscia mformac_]l na podstawxe ktorych podejmowane 53
'decyzje np. ryzyko braku komunikacji wewngtrznej w pionie i poziomie
’struktury orgamzacyjnej oraz zewnqtrme_]

I il i

'LReputacp 7 IZWI:;zane z reputacja Jednostki np. ryzyko negatywnych opinii.



| Systeméw informatycznych

| Ryzyko kontroli wewngtrznej
Dokumentacja

7Rejestrowanie operacji
finansowych

Autoryzacja
Podziat obowiazkoéw

| Nadzor
Delcgowame funkc_u

,Eyzyl; ze“-'n_elrzn;
Infrastruktury

: Gos;)';)dfafcze

Srodowiska prawnego

| Zwiazane z uzywanymi w Urzgdzie systemami i programami
mformatycznyml oraz ochrong zawartych w nich danych np. ryzyko
awarii, ryzyko udostepnienia danych osobom nieuprawnionym, ryzyko
| nieuprawnionej modyfikacji danych.

;‘ Braki w dokumentacji, dokumenty sporzadzane po terminie

Terminowosé, zabezpieczenie danych,

Brak wymogu autoryzacy

| Brak podziatu obowiazkow, brak kontroh automatycznych w systemach -

| informatycznych

|Brak lngteri_éw .t;J_c-:eny i wyznacznikéw bledéw, brak pisemnych procedur
- ”ZIe;warze um_dwy, z%y prz;ﬁyw_i;fbrm;éji, z}éjal;ds’é s'wiadczoﬁycmh
ustug.

Z-;w;l_zq,zan; zinfréstruikturq nﬁ w}ﬁowﬁeniem baza lokalows, Srodkami
transportu i §rodkami lqcznoscl pozar powodz,

| Zwiazane z czynnikami ekonomicznymi np. kursy waIut, 1nﬂacla stopy
[procentowe

Zwiazane ze skomphkowamem i zmianami prawa oraz me_]ednolltym
orzecznictwem.

L Zasady oceny wplywu ryzyka

(Wpl}'w
 Wysoki
3

' $redni
@

|
'Niski
(D

!

Przeslanlu

IZdarzeme objete ryzykiem powoduje uszczerbek majacy krytyczny lub
| bardzo duzy wplyw na realizacje kluczowych zadan albo osigganie
zatozonych celéw — powazny uszczerbek w zakresie jakosci
wykonywanych zadan, powazna strata finansowa lub na reputagji.

| Zdarzenie objete ryzykiem powoduje znaczna stratg¢ posiadanych zasobow,
ma negatywny wplyw na efektywno$¢ dziatania, jakos¢ wykonywanych
zadan, reputacje Urzedu. Z wystapieniem zdarzenia objetego ryzykiem
moze si¢ wigzaé trudny proces przywracania stanu poprzedniego.

' Zdarzenie objete ryzykiem powoduje niewielkg strat¢ finansowa,
zakt6cenie lub opdznienie w wykonywaniu zadan. Nie wplywa na reputacje
'Urzgdu. Skutki zdarzenia mozna latwo usungg.

2. Zasady oceny stopnia prawdopodobienstwa ziszczenia si¢ ryzyka

Wplyw
Wysoki
®

! Sredni
2)
Niski
)

J Przeslankl

Istmejq \uzasadnione powody by sqdzw ze zdameme oqute ryzyklem
zdarzy si¢ wielokrotnie w ciggu roku

.‘ Istnieja uzasadnione powody by sgdzié, ze zdarzenie objgte ryzykiem
-zdarzy si¢ kilkakrotnie w ciggu roku

Istnieja uzasadnione powody by sadzié, ze zdarzenie objgte ryzykiem
zdarzy sie raz w ciggu roku lub nie zdarzy si¢ w ciagu roku




3. Poziom istotnos$ci ryzyka

Wplyw

Przestanki

Ryzyko powazne
(6-9)

Ryzyko o wysokim wptywie oraz wysokim lub srednim

prawdopodobienstwie

Ryzyko o $rednim wptywie i wysokim prawdopodobienstwie

Ryzyko umiarkowane
(3-5)

Ryzyko o wysokim wplywie i niskim prawdopodobieristwie,

Ryzyko o srednim wptywie oraz srednim lub niskim prawdopodobiefistwie

Ryzyko o niskim wplywie i wysokim prawdopodobienstwie

Ryzyko nieznaczne
(1-2)

Ryzyko o niskim wptywie oraz §rednim lub niskim prawdopodobiefstwie

ARKUSZ IDENTYFIKACJI, ANALIZY I PRZECIWDZIALANIA RYZYKU na rok ........

wydzial/jednostka organizacyjna :..........ccevveene R B RSN VRS
Odpowiedzia- : Identyfikacja Analiza ryzyka | Przeciwdzialanie

L. Cele / nazwy zadania Iny za ryzyka ‘ ryzyku

P- vealizacie | wskazanie | Wplyw | Prawdopodo | Istatnoéé | Planowana metoda

opis ryzyka bienAstwo ryzyka | przeciwdziatania
: ‘ ryzyku
i g 3 ; 4 5 | 6 7 8
Cel 1
T
1 |
2
T T

: f

Cel Il: ............ |

I ] |

- |

data i podpis Kierownika wydzialu/jednostki

Zasady wypelniania arkusza:

Kolu | Sposéb wypelnienia

mna

1 [ Numer kolejny zadania.
2 Nazwa zadania

3 Osoba odpowiedzialna za realizacje zadania.

4 Wskazanie rodzaju ryzyka oraz krétki opis jego matury np. ryzyko finansowe - zwiazane z nieterminowym

regulowaniem naleznosci.
5 Ocena wptywu w skali wysoki (WW) - sredni (SW) - niski (NW)

LG | Ocena prawdopodobienstwa w skali wysokie (WP) — §rednie (SP) - niskie (NP)




Posion |

7 Poziom istotno$ci ryzyka wynikajacy z przyznanych ocen prawdopodobienstwa i wplywu w skali:
| ryzyko niskie tj. : NW/NP i NW/SP
l ryzyko érednie tj.. WW/NP | SW/SP, SW/NP i NW/WP

| ryzyko wysokie ti.. WW/WP, WW/SP, SW/WP,

'8 Wskazanie planowanej metody lub mechanizmu kontrolnego stuzacego przeciwdziatania, ograniczeniu lub
} przeniesieniu ryzyka np. powierzenie odpowiedzialnosci wyznaczonemu pracownikowi, biezacy nadz6r Skarbnika. l‘

Zarwno ocena znaczenia, jak i prawdopodobienistwa powinna byé dokonana bez brania pod uwage proceséw
i kontrol, jakie jednostka stosuje, by zarzadzaé tymi ryzykami.

Plan dzialalnos$ci na rok........

dla wydziahu/jednostKi: .....cccoeveeeieenesinesesnnennsnninnssrerssonesesenssesesssssses S—
Mierniki okreslajgce
L | Najwazniejsze zadania Te:‘-mir!. stupieipexlizacit calwizaday u Przewidywane
. | shismee caansicinadli realizacji Planowana warto$¢ do vka
P 2 L Nazwa osiggnigcia na Koniec roku, i
ktérego dotyczy plan
1 2 3 4 5 6
T —
|
2
3
Cel IT I —
]
2

.....................................................

data i podpis Kierownika wydziahv/jednostki

Cele i zadania nalezy okresla¢ jasno i w co najmniej rocznej perspektywie. Ich wykonanie nalezy
monitorowac za pomoca wyznaczonych miernikéw. Ocena realizacji celéw i zadan dokonywana jest
pod wzgledem oszczgdnodci, efektywnosci i skutecznodcei.

Kryteria doboru celow:

a) sg ukierunkowane na osiggniccie okreslonego rezultatu,

b) okreslaja co chcemy osiagna¢ w zdefiniowanych ramach czasowych,

¢) dajq si¢ zmierzyé lub opisaé,

d) odnosza si¢ do uwarunkowan dotyczacych spoteczefistwa (klientow),

e) sa wyrazone zadaniami/podzadaniami/dzialaniami.

Cechy celow:

konkretne — precyzyjnie sformutowane, nie budzace watpliwosci interpretacyjnych, pozwalajace na
Jjednoznaczne sformutowanie miemnika,

mierzalne ilo§ciowo i jakosciowo — pozwalajace na dobor miernika jednoznacznie okreslajacego,
¢zy wyznaczony cel zostal osiagniety,

realne -~ mozliwe do osiagniecia,

okreslone w czasie — posiadajace okreslone terminy rozpoczecia i ostatecznej ich realizacji,
sformulowane w sposéb odnoszacy si¢ do efektéw zadan, pedzadan i dzialan, a nie do samych
zadary/ podzadan i dziatan, ktére stuzg ich realizacji.

zaakceptowane przez jednostki odpowiedzialne za jego realizacje.



Dobrze sformutowany cel spelnia zasade SMART:
S — Specific — konkretny

M - Measurable — mierzalny

A — Actionable — przektadany na dziataniami

R — Realictic - realny

T — Timetabled — okreslony w czasie.

Zadania: jest to zesp6t dziatan, realizowanych przez jedna lub kilka jednostek, finansowanych z
budzetu gminy lub innych Zrédet publicznych, ktérego celem jest osiagnigcie okreslonego ilosciowo
lub jakosciowo efektu.

Zadanie okre§la:

1) cel strategiczny, ktory planuje osiagnaé w wyniku realizacji zadania,
2) mierniki okreslajace stopien realizacji celu,

3) alokacje wydatkow na rok budzetowy lub kolejne lata,

4) Zrodla finansowania wydatkéw,

5) jednostke realizujaca zadanie.
Cechy zadania:

1) jasno sprecyzowany cel,

2) odniesienie do stanu istniejacego i potrzeb gminy,

3) wskazanie szczegbtowego zakresu zadania,

4) okreslenie odpowiedzialnosci,

5) skalkulowanie kosztow rzeczywistych realizacji zadania,

6) specyfikacja czynnosci niezbgdnych do realizacji zadania rozplanowanych w czasie,
3, okreslenie miernikéw skutecznosci — wskaznikéw wykonania i efektywnosci,

8) uwzglednienie przeptywow finansowych,

zadania bezposrednie tj. zadania, ktdre bezposrednio wplywaja na zaspokajanie potrzeb spolecznosci
lokalnej (utrzymanie ulic, zieleni miejskiej)

zadania posrednie (pomocnicze) tj. ktére warunkujq wykonanie zadan bezposrednich np.: utrzymanie
radcéw prawnych.

Podzadania — maja charakter operacyjny — przypisane do nich sa wydatki stuzace realizacji zadas.

Typy miernikéw :

produktu (liczba utworzonych nowych miejsc przedszkolnych w zwiazku z wybudowaniem i
oddaniem do uzytku nowego przedszkola),

rezultatu (liczba dzieci, ktore zostaly objete wychowaniem przedszkolnym w zwiazku z otwarciem
nowego przedszkola),

jakosci (wzrost poziomu przygotowania dzieci do nauki w szkole oraz wzrost bezpieczenstwa dzieci
w zwiazku z objgciem wigkszej grupy dzieci wychowaniem przedszkolnym),

oddziatywania (wzrost poziomu zatrudnienia matek posiadajacych dzieci w wicku przedszkolnym ),
wplyw — wzrost wskaznika dzieci objgtych wychowaniem przedszkolnym w stosunku do wszystkich

dzieci w wieku przedszkolnym).

Mierniki powinny ponadto:

1) umozliwia¢ okreslanie stopnia realizacji celéw

2) mierzy¢ tylko to, na co wykonawca zadania ma bezposredni wplyw,
3) posiada¢ wiarygodne i szybko dostepne Zrédia danych,

4) zapewniac ich spéjnos¢ z poziomami okreslonymi w dokumentach strategicznych,
5 mie¢ charakter trwaty,

6) byc¢ adekwatne do stopnia realizacji postawionych celow,

7) by¢ tatwe do monitorowania,

8) by¢ odporne na manipulacje,

10



Sprawozdanie z wykonania planu dzialalno$ci za rok .........

dla wydzialu/jednostKi: ......ccecereeerccrrccrnnne
Mierniki okreslajace stopien realizacji
celu/zadania NajwaZniejsze Ocena
Najwainiejsze Planowana Osiggnigta  |podjete zadania skutecznosci
ki planowane zadania warto$é do warto$é na stuzgce podjetych dzialan
| sluigce realizacji S osiggnigcia na koniec roku, realizacji w celu
celu/zadania koniec roku, ktérego dotyczy | celu/zadania | przeciwdzialania
ktdérego dotyczy sprawozdanie ryzyku
sprawozdanie
1 2 3 4 ) 5 6 7
L ——
1
2
3
Celll : Sser e VRS ebe NS SO SSETET S
1
2
3
data i podpis Kierownika wydziahy/jednostki
e
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W Miasta i Urzedzie Gminy Katy Wroctawskie oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Katy
Wroctawskie przyjmuje si¢ nastgpujacy tryb postepowania w procesie zarzadzania ryzykiem
wewnetrznym:

1) opracowanie Rocznego Planu Pracy wydziatu/jednostki,

2) wyznaczanie kluczowych obszaréw dzialania komérki/jednostki,

3) zidentyfikowanie obszaréw ryzyk w ramach wyznaczonych obszarow dziatania,

4) zdefiniowanie i opis tych ryzyk,

5) oszacowanie istotnosci danego ryzyka,

6) okreslenie prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka,

7) odpowiedz na ryzyko — dziatania zapobiegawcze i prewencyjne, zaréwno te juz podjete, jak i
niezbg¢dne w przysztosci /planowane,

8) przypisanie konkretnych zadan zwiazanych z przeciwdziataniem danemu rodzajowi ryzyka

konkretnym pracownikom,
N sporzadzenie mapy ryzyka,
10)  monitoring i raportowanie.

Graficzny schemat cyklu zarzadzania ryzykiem wewnetrznym:

ldentyfikacja Ocena Ocena apetytu na ryzyko
ryzyka ryzyka "~ |(istotno$é i prawdopodobienstwo)
|
Misja
Cele stuzace realizacji misji
Roczny plan pracy ‘l
Wdrazanie i Zapewnienie Okreslenie reakcji na ryzyko
monitorowanie kontroli ryzyka

Sporzadzanie mapy ryzvka

1. Mapa ryzyka (4- polowa) klasyfikuje rodzaje ryzyka wedlug znaczenia i prawdopodobiefistwa.
Zidentyfikowane ryzyka umieszcza si¢ na mapie, w jednym z czterech kwadratow.

Nastepnie, dla kazdego ryzyka nalezy odczytaé wspélrzedne — ,.znaczenie-skutek” na osi Y oraz
»prawdopodobiefistwo” na osi X. Nalezy sprawdzi¢, w ktérym kwadracie znajduje si¢ ryzyko.
Pozycja w okreslonym kwadracie pomaga ustali¢ waznosé ryzyka.

Okresla takze, jak wiele wysitku i uwagi powinno byé poswiecone ograniczeniu tego ryzyka, biorac
pod uwagg potencjalny wplyw, jaki ma ono na zdolno$¢ jednostki do prowadzenia swojej strategii
dziatania.

Mapa ryzyka umieszcza kazde ryzyko w jednym z czterech nastepujacych kwadratow:

L “Zapobiegaj u zrédla” unikanie

Rodzaje ryzyka w tym kwadracie zaliczajg si¢ do podstawowych i najwazniejszych. Sa to takie
rodzaje ryzyka, ktére zagrazaja osiagnigciu cel6w urzgdu. Sg one znaczace, jesli chodzi o

konsekwencje, a prawdopodobienistwo ich wystapienia jest znaczne. Powinny by¢ zredukowane lub
wyeliminowane poprzez zastosowanie kontroli zapobiegawczych. Kontrole te powinny podlegaé

ocenie 1 badaniu.
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II. “Wykryj i monitoruj” przeniesienie

Rodzaje ryzyka w tym kwadracie sg znaczace, ale prawdopodobienstwo ich wystapienia jest
mniejsze. Te rodzaje ryzyka powinny by¢ cyklicznie monitorowane, by upewni¢ sig, ze s wlasciwie
zarzadzane przez jednostke i prawdopodobienstwo ich wystapienia pozostanie niskie. Powinno si¢
zastosowaé kontrole wykrywajace, by zapewni¢, ze rodzaje ryzyka o duzym znaczeniu bgda
wykryte, zanim pojawig si¢ ich konsekwencje. Ta grupa ryzyka jest druga co do waznosci.

III. “Monitoruj” redukowanie
Rodzaje ryzyka w tym kwadracie maja mniejsze znaczenie, ale prawdopodobienstwo ich wystgpienia

jest duze. Powinny by¢ monitorowane, by zapewni¢, Ze s3 wlasciwie zarzgdzane oraz ze ich
znaczenie nie wzro$nie przy zmieniajacych si¢ warunkach dziatania.

IV. “Minimalna kontrola” akceptowanie
Rodzaje ryzyka w tym kwadracie nie s3 znaczjce i prawdopodobienstwo ich wystgpienia jest niskie.

Wymagaja minimalnego monitoringu i kontroli chyba, ze nastgpna ocena ryzyka wykaze, ze przeszly
do innej kategorii.

Istotnos¢
10
wysoka Il I
wykryj i monitoruj | zapobiegaj u zrodta
5
IV 111
niska
min kontrola monitoring
1
1 2 3 4 5
niskie wysokie

Prawdopodobienstwo

Powyzszy podzial mapy ryzyka na cztery kwadraty nie jest obowigzkowy i moze zostaé rozszerzony
do dziewigciu zapewniajac jednoczesnie wigkszg szczegbtowose. Stosujacy te metode, powinni
dysponowaé duzym zasobem wiedzy orz dogtgbng znajomoscig zakresu dziatania jednostki, dzigki
czemu beda w stanie wiarygodnie zidentyfikowaé ryzyka 1 pogrupowac je, w zaleznosci od ich
znaczenia (skutku) oraz prawdopodobiefistwa wystgpienia.

Istotnosé
wysoka [11. (1. A
srednia VL. V. V.
Niska 1X. VIII. VII.

niskie $rednie wysokiec  prawdopodobiefnstwo
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Mapa ryzyka 9-polowa w sposob bardziej szczegdtowy wyznacza obszary ryzyka o réznej wadze i
istotnosci.

Wyszczeg6lni¢ mozna 9 obszaréw:

I Obszar absolutnie priorytetowy wymagajacy permanentnego nadzoru Kierownictwa
jednostki,

II. Obszar istotny wymagajacy ciaglego nadzoru,

I11. Obszar istotny ale o matym prawdopodobienstwie wystapienia — nadzor cykliczny,

Iv. Obszar wazny wymagajacy ciaglego nadzoru sredniego i niskiego szczebla zarzadzania,

V. Obszar wazny wymagajacy cyklicznego nadzoru $redniego i niskiego szczebla zarzadzania,
VL Obszar potencjalnie wazny, lecz o matym prawdopodobienstwie wystapienia,

VII. Obszar zagrozen mato istotnych, wymagajgcy monitoringu na poziomie pracownikow,

VIII. Obszar zagrozen mato istotnych, wymagajacy jedynie sporadycznego nadzoru i raportowania w
diuzszych odstepach czasu,

IX. Obszar zagrozen praktycznie nieistotnych.
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Zatacznik nr 2
do Regulaminu Kontroli Zarzadcze]

Samoocena systemu kontroli zarzgdczej

Jednym z warunkéw zapewnienia adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej jest
monitorowanie i ocena jej funkcjonowania. Zgodnie z Standardami kontroli zarzadeze) dla sektora
finanséw publicznych stanowigcych zatacznik do komunikatu Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia
2009 1. (Dz. U. Min. Fin. Nr 15, poz. 84) zaleca si¢ przeprowadzenia co najmniej raz w roku samooceny
systemu kontroli zarzadczej przez osoby zarzadzajace i pracownikéw jednostki. Samoocena powinna by¢
ujeta w ramy procesu odrebnego od biezacej dziatalnosci i udokumentowana.

1. Samoocena — podstawowe informacje

Samoocena kontroli zarzadczej, zwana dalej samooceng, to proces, w ktérym dokonywana jest ocena
funkcjonowania kontroli zarzadczej przez pracownikow i kierownictwo jednostki. Dzieki samoocenie
mozna uzyskaé informacje o funkcjonowaniu kontroli zarzadezej w szczegélnosci w tych obszarach, w
ktérych nie byto zadnych dziatan audytorskich czy kontrolnych. Wyniki samooceny mogg by¢ jednym ze
#rédet wiedzy o funkcjonowaniu kontroli zarzadezej bedacych podstawa do podpisania o$wiadczenia (lub
czastkowych oswiadczen) o stanie kontroli zarzadezej. Jedng z najczesciej stosowanych metod
przeprowadzania samooceny kontroli zarzadczej jest wykorzystanie do tego celu ankiet
(kwestionariuszy). Samoocena kontroli zarzadczej jest dokonywana woOwczas poprzez udzielenie
odpowiedzi na pytania sformutowane w ankietach. Nalezy pamigta¢, iz samoocena nie moze by¢
uznawana za substytut innych narzedzi oceny kontroli zarzadczej np. audytu wewngtrznego, a raczej
powinna by¢ uwazana jako jedno z narzedzi stosowanych w ramach monitoringu kontroli zarzadczej.

Proces samooceny jest ze swej istoty obarczony ryzykiem otrzymania niewiarygodnych wynikow, gdyz w
zatozeniu opiera si¢ na subiektywnej ocenie uczestnikéw samooceny. Najistotniejsze czynniki, ktére
moga wplywaé na zwickszenie ryzyka nieskutecznego przeprowadzenia samooceny:

~  brak widocznego, mocnego wsparcia ze strony kierownictwa,

—  wybdr osoby koordynujgcej samooceng, ktéra nie posiada odpowiedniej wiedzy i umiejetnosci,

— zbyt duze ograniczenie zakresu samooceny,

— niezrozumienie przez pracownikow celu samooceny,

— niedoszacowanie zasobéw (czas, ludzie) koniecznych do sprawnego przeprowadzenia i
udokumentowania samooceny,

— kultura organizacyjna w jednostce, w tym styl zarzadzania, skianiajgca pracownikéw do
udzielania raczej oczekiwanych niz szczerych odpowiedzi.

2. Opracowanie ankiet

Ankiety moga by¢ zredagowane w rdzny sposéb: pytania w ankiecie mogg mie¢ charakter otwarty lub
zamkniety, w ankiecie moga by$ tez stawiane tezy, z ktérymi osoba wypetniajaca ankiete bedzie si¢
zgadzac albo nie.

Przygotowujac ankiete nalezy rozwazyé czy ankiety bgda jednolite dla wszystkich respondentdw, czy tez
zestaw pytan bedzie zrozmicowany dla réznych grup respondentow, np. kierownikoéw komoérek
organizacyjnych i pozostatych pracownikoéw. Ponadto, nalezy rowniez rozwazy¢ mozliwosé rozszerzenia
ankiet kierowanych do oséb zajmujacych sig¢ sprawami finansowymi i informatycznymi o bardziej
szczegblowe pytania z zakresu mechanizméw kontroli w operacjach finansowych i systemach
informatycznych.

Przygotowujac ankiety nalezy dolozyé szczegdlnych staran, aby sformutowane pytania byly zrozumiate
dla oséb, ktére beda odpowiadaé na nie, a ktére na co dzief nie poshiguja si¢ zazwyczaj fachowym



stownictwem z zakresu kontroli zarzadczej. Nalezy zatem unika¢ technicznych sformutowan jak:
érodowisko kontroli, mechanizm kontroli, komunikacja pozioma, pionowa itp.

W zalgczeniu zostaly przedstawione dwie przykladowe ankiety samooceny (jedna kierowana do
kierownictwa, druga do pozostatych pracownikéw). Zaproponowane ankiety zostaly opracowane zgodnie
z obszarami okreslonymi w Standardach kontroli zarzqdczej przy zatozeniu, Ze samoocena obejmuje calg
jednostke. Przed wykorzystaniem tych ankiet nalezy dokona¢ oceny, czy sg one odpowiednie do
planowanego procesu samooceny, uwzgledniajgc zakres przedmiotowy samooceny, planowanych
uczestnikéw i specyfike jednostki (charakter dziatalnosci, poziom $wiadomosci pracownikéw w zakresie
kontroli zarzadczej, kulturg organizacyjng itp.).

Jezeli wyniki samooceny bgda wykorzystywane przez kierownika jednostki do dokonania oceny przed
sporzadzeniem oswiadczenia o stanie kontroli zarzgdczej wyniki samooceny powinny by¢ opracowane z
odpowiednim wyprzedzeniem, aby o$wiadczenie moglo zostaé zloZone we wilasciwym terminie.

3. Analiza i udokumentowanie wynikow

Wyniki samooceny nalezy opracowaé w formie pisemnej. Raport powinien zawiera¢ przynajmniej
nastepujace informacje:

— cel przeprowadzanej samooceny,

—  zakres samooceny (zaréwno przedmiotowy jak i podmiotowy),

— wyniki samooceny:
O ogélna ocena stanu kontroli zarzgdczej (jezeli mozna takg wypracowac),
O zidentyfikowane ryzyka, stabosci kontroli zarzadczej,
Q proponowane dziatania naprawcze.

Wzory ankiet wykorzystanych w procesie samooceny mogg zosta¢ zalaczone do raportu.

Na stabo$é kontroli zarzadczej w danym obszarze wskazywaé bedzie znaczna liczba odpowiedzi z
negatywng oceng tego obszaru. Przed przystapieniem do analizy ankiet nalezy okresli¢ (w porozumieniu
z kierownikiem jednostki) prég, ktérego przekroczenie bgdzie wskazywato na stabos¢ kontroli zarzadczej
w danym obszarze, np. 50% negatywnych opinii sposréd wszystkich otrzymanych.



Kwestionariusz Samooceny

funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej za ..

ceerenn.TOK

(dla Kierownikéw wydzialow i jednostek organizacyjnych)

PYTANIA

Odpowiedzi

TAK | NIE

UWAGI

Czy pracownicy sg informowani o zasadach etycznego postepowania?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowa¢, w przypadku gdy bedzie
Pani/Pan  $wiadkiem powaznych naruszen zasad etycznych
obowiazujacych w [jednostce]?

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

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zostaly pisemnie ustalone
wymagania w zakresie wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia konieczne
do wykonywania zadafi na poszczegdlnych stanowiskach pracy (np.
zakresy obowiazkéw, opisy stanowisk pracy)?

Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny pracy swoich pracownikow?

Czy pracownicy zostali zapoznani z kryteriami, za pomoca ktorych
dokonuje Pani/Pan oceny wykonywania przez nich zadan? — nalezy
odpowiedzie¢ tvlko w przypadku, gdy odpowieds na pytanie nr 5 brzmi
TAK

Czy pracownicy majg zapewniony w wystarczajacym stopniu dostep do
szkolen niezbgdnych na zajmowanych przez nich stanowiskach pracy?

Czy pracownicy posiadaja wiedz¢ i umiejetnosci konieczne do
skutecznego realizowania przez nich zadan?

Czy istniejace w [jednostce] procedury zatrudniania prowadza do
zatrudniania os6b, ktére posiadaja pozadane na danym stanowisku pracy
wiedze i umiejetnosci?

10.

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

1.

Czy struktura organizacyjna komoérki jest okresowo analizowana | w
miar¢ potrzeb aktualizowana?

12.

Czy w Pani/Pana komérce zatrudniona jest odpowiednia liczba
pracownikéw, w tym os6b zarzadzajacych, w odniesieniu do celéw i
zadan komorki?

13,

Czy przekazanie zadan i obowiazkdw pracownikom nastgpuje zawsze w
drodze pisemne;j?

Czy uprawnienia do podejmowania decyzji, zwlaszcza tych o biezacym
charakterze, sa delegowane na nizsze szczeble komérki?




Czy zostat okreslony ogdlny cel istnienia [jednostki] np. w postaci misji
(poza statutem lub ustawa powolujacg jednostke)?

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

Czy cele i zadania [jednostki] na biezacy rok majg okreslone miemiki,
wskazniki badzZ inne kryteria, za pomoca ktérych mozna sprawdzi¢ czy
cele i zadania zostaly zrealizowane? — nalezy odpowiedzieé tylko w
przypadku, gdy odpowiedz na pytanie nr 16 brzmi TAK

Czy Pani/Pan wyznacza cele do osiagnigcia i zadania do zrealizowania
przez pracownikéw w biezacym roku roku?

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

20.

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

21,

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej w udokumentowany sposGb
identyfikuje si¢ zagrozenia/ryzyka, ktore moga przeszkodzic w realizacji
celow i zadafi komorki (np. poprzez sporzadzanie rejestru ryzyka lub
innego dokumentu zawierajgcego zidentyfikowane zagroZenia/ryzyka)?
(jesli TAK — prosze przej$é do nastgpnych pytan, jesli NIE prosze przejsé
do pytania nr 25)

22.

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

23.

Czy wéréd zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje si¢
zagrozenia/ryzyka istotne, ktére w znaczacy sposéb moga przeszkodzié
w realizacji celow i zadan?

24.

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

23.

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce organizacyjnej maja biezacy
dostegp do procedur/instrukcji obowiagzujacych w [jednostce] (np.
poprzez intranet)?

26.

Czy w [jednostce] zostaty zapewnione mechanizmy sfuzace utrzymaniu
cigglosci dzalalnosci na wypadek awarii (np. pozaru, powodzi,
powaznej awarii)?

27.

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

28.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw informacji pomigdzy
poszczeg6lnymi komérkami organizacyjnymi w [jednostce]?

29.

Czy w [jednostce] funkcjonuje efektywny system wymiany waznych
informacji_z podmiotami zewnetrznymi (np.: z innymi urzedami,




dostawcami, klientami) majgcymi wplyw na osigganie celéw i realizacje
zadan Pani/Pana komorki organizacyjne;j?

30. | Czy Pani/Pana komdrka organizacyjna utrzymuje dobre kontakty z
podmiotami zewnetrznymi, ktére maja wplyw na realizacj¢ jej zadan
(np.: z innymi urzgdami, dostawcami, klientami)?

31. | Czy pracownicy w Pani/Pana komérce organizacyjnej zostali
poinformowani o zasadach w kontaktach z podmiotami zewng¢trznymi
(np.: wnioskodawcami, dostawcami, oferentami) ?

32. | Czy pracownicy sa zachgcani do sygnalizowania probleméw i zagrozen
w realizacji zadan?

33. | Czy praca audytu wewnetrznego przyczynia si¢, Pani/Pana zdaniem, do
lepszego funkcjonowania [jednostki]?

Spostrzezenia i wnioski w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej:

.............................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................

Wyjasnienie:
0 w miejsce [jednostka] nalezy wstawi¢ nazwe jednostki sektora finanséw publicznych, w ktorej
przeprowadzana jest samoocena,
O komoérka organizacyjna — podstawowa komoérka organizacyjna w jednostce



Kwestionariusz Samooceny

funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej

(dla pracownikow urzgdu i jednostek)

Ip

PYTANIE

odpowiedzi

TAK

NIE

U WAG_IT

Czy Pani/Pan wie jakie zachowania pracownikéw uznawane s3 w
[jednostce] za nieetyczne?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowa¢ w przypadku, gdy bedzie
Pani/Pan $wiadkiem powaznych naruszei zasad etycznych
obowiazujgcych w [jednostce] ?

Czy Pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach kierowniczych
przestrzegaja i promuja wlasng postawg i decyzjami etyczne
postgpowanie?

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

Czy szkolenia, w ktérych Pan/Pani uczestniczy! byly przydatne na
zajmowanym stanowisku?

Czy jest Pani/Pan informowany przez bezposredniego przelozonego o
wynikach okresowej oceny Pani/Pana pracy?

Czy istnicje dokument, w ktérym zostaly ustalone wymagania w
zakresie wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia konieczne do
wykonywania zadan na Pani/Pana stanowisku pracy (np. zakres
obowigzkow, opis stanowiska pracy)?

Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres obowiazkdw okreslony na piSmie
lub inny dokument o takim charakterze?

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

10.

Czy bezpoéredni przeloZeni w wystarczajacym stopniu monitorujg na
biezaco stan zaawansowania powierzonych pracownikom zadan?

Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele istnienia [jednostki] ?

12.

Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej zostaly okreslone cele do
osiagniecia lub zadania do realizacji w biezacym roku w innej formie niz
regulamin organizacyjny (np. jako plan pracy, plan dziatalnosci itp.)?

13.

Czy cele i zadania Pani/Pana komérki organizacyjnej na biezacy rok
majg okreslone mierniki, wskazniki badz inne kryteria, za pomoca
ktérych mozna sprawdzié¢ czy cele i zadania zostaly zrealizowane? —
nalezy odpowiedzieé tylko w przypadku, gdy odpowiedz na pytanie nr 12
brzmi TAK




14.

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej w udokumentowany sposob
identyfikuje si¢ zagrozenia/ryzyka, ktére moga przeszkodzi¢ w realizacji
celéw i zadah komérki (np. poprzez sporzadzanie rejestru ryzyka lub
innego dokumentu zawierajacego zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?

15.

Czy wiéréd zidentyfikowanych zagroZen/ryzyk  wskazuje — si¢
zagrozenia/ryzyka istotne, ktére w znaczacy sposéb moga przeszkodzi¢
w realizacji celow i zadan?

16.

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej podejmuje si¢ wystarczajace
dzialania majace na celu ograniczenie  zidentyfikowanych
zagrozefi/ryzyk, w szczegdlnosci tych istotnych?

Czy posiada Pani/Pan biezacy dostep do procedur/instrukeji
obowiazujacych w [jednostce] (np. poprzez intranet)?

Czy w wystarczajacym stopniu sposob realizacji zadan w Pani/Pana
komérce  organizacyjnej  jest  okreslony ~w  pisemnych
procedurach/instrukcjach?

19.

Czy obowiazujace Panig/Pana procedury/instrukcje s aktualne, tzn.
zgodne z obowiazujacymi przepisami prawa i regulacjami
wewnetrznymi  (np.  regulaminem  organizacyjnym, innymi
procedurami)?

20.

Czy nadzor ze strony przetozonych zapewnia skuteczna realizacjg
zadan?

21,

Czy wie Pani/Pan jak postgpowaé w przypadku wystapienia sytuacji
nadzwyczajnej np. poZaru, powodzi, powaznej awarii?

22,

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

23.

Czy ma Pani/Pan dostep do wszystkich informacji i danych niezbgdnych
do realizacji swoich zadan?

24,

Czy postawa 0sob na stanowiskach kierowniczych zachgca pracownikow
do sygnalizowania probleméw i zagrozen w realizacji zadan?

25.

Czy w przypadku wystapienia trudnosci w realizacji zadan zwraca si¢
Pani/Pan w pierwszej kolejnosci do bezposredniego z prosbg o pomoc?

26.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw informacji wewnatrz
Pani/Pana komorki organizacyjne;j?

27

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw informacji pomigdzy
poszczegdlnymi komérkami organizacyjnymi w [jednostce]?

28.

Czy zna Pani/Pan zasady kontaktéw pracownikéw (jednostki] z
podmiotami zewngtrznymi (np.. wnioskodawcami, dostawcami,
oferentami) i swoje uprawnienia w tym zakresie?




29. | Czy Pani/Pana komérka organizacyjna utrzymuje dobre kontakty z
podmiotami zewngtrznymi, ktére maja wplyw na realizacj¢ jej zadan
(np.: z innymi urzgdami, dostawcami, klientami)?

30. | Czy przefozeni na co dzien zwracajg wystarczajacq uwage na
przestrzeganie przez pracownikow obowiazujacych w [jednostce] zasad,
procedur, instrukc;ji itp.?

Spostrzezenia i wnioski w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadeze:

.............................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................

Wyjasnienie:
O w miejsce [jednostka] nalezy wstawi¢ nazweg jednostki sektora finansow publicznych, w ktorej
przeprowadzana jest samoocena,
0O komorka organizacyjna — podstawowa komérka organizacyjna w jednostce.



Zatacznik nr 3
do Regulaminu Kontroli Zarzgdczej

Os$wiadczenie
0 stanie kontroli zarzadczej kierownika jednostki sektora finansow publicznych

- o
Czesc I
Ja, nizej podpisany ............ T B R S A SR ik b

Jako kierownik jednostki ............co..ov.ovooroeeeiesooo s SR—
(podaé nazwe)

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej

kontroli zarzadczej,
tj. dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celdow i zadan w sposéb zgodny z prawem,

efektywny,

oszczgdny i terminowy, a w szczegdlnosei dla zapewnienia:

— zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
— skutecznosci i efektywnosci dziatania,

— wiarygodnosci sprawozdan,

— ochrony zasobdw,

— przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

— efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

— zarzadzania ryzykiem,

o$wiadczam, ze w kierowanej przeze mnie jednostce sektora finanséw publicznych

(nazwa nazwa jednostki sektora finansow publicznych?*)

w zakresie przydzielonych mi uprawnien o$wiadezam, iz:

* informacje zawarte w sprawozdaniu z wykonania planu dziatalnosci za rok ............. przestawiajg
prawdziwy i rzetelny obraz sytuaciji jednostki;

* posiadam wystarczajgca pewnos¢/wystarczajaca pewno$¢ z zastrzezeniami', iz zasoby
przydzielone do realizacji zadan i podzadan jednostki, okreslonych w sprawozdaniu z wykonania
planu dziatalnosci zostaty wykorzystane w zamierzonych celach izgodnie z zasada dobrego
zarzadzania finansowego® oraz ze procedury kontroli zarzadczej sg ustanowione i zapewniaja
realizacj¢ operacji gospodarczych zgodnie z prawem i wewngtrznymi regulacjami oraz zasadami
etycznego postepowania;

Zastrzezenia dotycza nastgpujacych obszaréw dzialalnosci jednostki’:

....................................................................................................................................................................

[Niewlaéciwe skreslié.

2 . . ; :

Zasada dobrego zarzadzania finansowego odnosi sie do oszczednosci, efektywnoéci i skutecznosci. Oszczednosé oznacza, iz zasoby
wykorzystywane do realizacji zadan muszg by¢ dostepne w odpowiednim czasie, odpowiedniej ilodci oraz jakoéci araz po najlepszych
cenach. Efektywnoéé oznacza realizacje pomigdzy wykorzystanymi zasobami a osiagnietymi efektami. Skutecznosé oznacza realizacje
zalozonych zadan i celéw przy wykorzystaniu dostgpnych zasobéw.

Kierownik jednostki moze dodaé zastrzezenia, jezeli maja one islotny wplyw na o$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej.



...................................................................................................................................................................

(w tym miejscu kierownik jednostki moze przedstawié istotne ryzyka lub slabosci kontroli zarzadezej, ktore zostaly zidentyfikowane
w okreslonych obszarach dziatalnosci jednostki wraz z opisem dzialan planowanych lub podjgtych w celu ograniczenia tych ryzyk

lub slabogci kontroli zarzzdeze;),

Niniejsze oswiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie i informacjach dostgpnych w czasie sporzadzania
niniejszego

o$wiadczenia pochodzacych z:

B0 monitoringu realizacji celow i zadan,

0 samooceny kontroli zarzadezej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéw kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych,

Q procesu zarzadzania ryzykiem,

U audytu wewnetrznego,

Q kontroli wewngtrznych,

0 kontroli zewngtrznych,

Q innych Zrédet

informacji: ............. T T SRS A pe s nae s S SR A O S SRR SRR

.........................................................................................................................................................

Jednoczesnie o$wiadczam, ze nie sa mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktore moglyby wplynaé
na tres¢ niniejszego o§wiadczenia.

{data) (podpis i pieczed)

Czesé 11

1. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku ubiegtym.

................................................................................................................................................................

nalezy opisac przyczyny zloZenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania kontrolj zarzadeze], np. istotng slabosé kontroli zarzadezej,
istotng nieprawidlowosé w funkcjonowaniu jednostki sektora finanséw publicznych, istotny cel lub zadanie, ktére nie zostaly
zrealizowane, niewyslarczajacy monitoring kontroli zarzadczej, wraz  podaniem, Jezeli to mozliwe, elementu, ktérego zastrzezenia
dotyczq, w szczegblnosei: zgodnosdei dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi, skutecznose] i efektywnosci
dzialania, wiarygodnosei sprawozdan, ochrony zasobdw, przestrzegania i promowania zasad ctycznego postgpowania, efektywnosci i
skutecznoscei przeplywu informacji lub zarzqdzania ryzykiem.

2. Planowane dziatania, ktére zostang podjgte w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadcze;j.

Nalezy opisa¢ kluczowe dzialania, kigre zostang padjgte w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej w odniesieniu do
dozonych zastrzezen, wraz z podaniem terminu ich realizacji.



Czesé 11l

Dziatania, ktére zostaty podjete w ubieghym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej

3. Dzialania, ktére zostaty zaplanowane na rok, ktorego dotyczy oswiadczenie:

...................................................................................... Seriesimrierananser e iany

Nalezy opisa¢ najistotniejsze dzialania, jakie zostaty podjgte w roku, ktérego dotyczy ninigjsze oswiadczenie w odniesieniu do
planowanych dziataf wskazanych w dziale 1 o$wiadczenia za rok poprzedzajacy rok, ktérego dotyczy niniejsze oéwiadczenie.

W oSwiadczeniu za rok 2010 nie wypelnia sie tego punktu.

4. Pozostale dziatania:

....................................................................................

Nalezy opisa¢ najistotnicjsze dziatania, niezaplanowane w oswiadczeniu za rok poprzedzajacy rok. ktérego dotyczy niniejsze
oswiadczenie, jezeli takie dziatania zostaly podjete.



