
ZARZĄDZENIE NR OR.0050.99.2021 

Wójta Gminy Turawa 

z dnia 14 października 2021 roku 

w sprawie funkcjonowania systemu kontroli zarządczej 

 

 

W związku z art. 69 ust 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r o finansach publicznych  
(t.j. Dz. U z 2021 poz. 305 z późn. zm.) na podstawie standardów kontroli zarządczej dla sektora 
finansów publicznych wprowadzonych komunikatem nr 23 Ministra Finansów z 16 grudnia 2009 r 
(Dz. Urz. Min Fin. Nr 15, poz.84) zarządzam, co następuje: 

 § 1  

1. Niniejsze zarządzenie opisuje funkcjonujący system kontroli zarządczej w Gminie Turawa, 
zwaną dalej jednostką. 

2. Za koordynację systemu kontroli zarządczej odpowiada zespół ds. koordynacji systemu 
kontroli zarządczej, zwany dalej koordynatorem systemu. 

 

§ 2 

Użyte w zarządzeniu pojęcia mają następujące znaczenie: 

1) Kierownik jednostki oznacza Wójta Gminy Turawa; 

2) kierownicy komórek organizacyjnych tj. kierownicy referatów i jednostek organizacyjnych 
oznacza również osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy; 

3) kontrola zarządcza - ogół działań podejmowanych dla zapewnienia realizacji celów  
i zadań w sposób zgodny z prawem, efektywny, oszczędny i terminowy; 

4) kontrola – czynność polegająca na sprawdzeniu stanu faktycznego i porównaniu ze stanem 
wymaganym w normach prawnych, technicznych, ekonomicznych, regulaminach i 
instrukcjach sposobu postepowania (procedurach) oraz sformułowania wniosków i zaleceń 
pokontrolnych, mających na celu zlikwidowanie nieprawidłowości, a także usprawnienie 
prac jednostki; 

5) kontrola wstępna- zbadanie zamierzonych decyzji i operacji, przed ich podjęciem; 

6) kontrola bieżąca – stosowanie procedur kontrolnych i samokontroli w trakcie realizacji 
procesu, zadania lub działania, najczęściej przed zakończeniem etapu procesu, zadania lub 
działania; 

7) kontrola następcza – badanie procesów, w tym operacji gospodarczych i finansowych już 
zrealizowanych, na podstawie odzwierciedlających je dokumentów i produktów; 

8) mechanizmy kontroli – wbudowane w proces lub system zasady, mające na celu racjonalne 
zapewnienie realizacji celów i zadań jednostki, zgodnie z określonymi standardami 



działania (procedurami) a także mające ograniczyć prawdopodobieństwo wystąpienia 
ryzyka lub zniwelować negatywne skutki już zaistniałego ryzyka; 

9) procedura – sposób realizacji zadania (standard) załatwienia sprawy, realizacji projektu, 
zalecony przez kierownictwo jednostki w wewnętrznych uregulowaniach, stanowiący dla 
pracowników wymagany sposób postępowania; 

10) ryzyko – prawdopodobieństwo wystąpienia zdarzeń, które mogą mieć wpływ na 
osiągnięcie zamierzonych celów lub powodują odchylenia od oczekiwanych rezultatów; 

11) identyfikacja ryzyka – ustalenie występującego lub możliwego do wystąpienia ryzyka 
zagrażającego realizacji celów i zadań; 

12) istotne ryzyko – ryzyko, którego poziom może zagrozić realizacji celów jednostki; 

13) zarządzanie ryzykiem – projektowanie wewnętrznych uregulowań, zawierających 
mechanizmy kontroli ograniczające prawdopodobieństwo wystąpienia ryzyka lub jego 
skutki; 

14) zasada rzetelności – wykonywanie obowiązków w sposób jak najbardziej prawidłowy 
i sumienny oraz terminowy przy posiadanych zasobach i istniejących uwarunkowaniach.  

 

§ 3 

Jednostka i jej komórki organizacyjne oraz osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach 
pracy działają tak aby: 

1) osiągać swoje cele w sposób oszczędny i efektywny; 

2) realizować zadania zgodnie z przepisami prawa oraz procedurami wewnętrznymi; 

3) chronić zasoby rzeczowe i informacyjne; 

4) zapobiegać i ograniczać błędy i nieprawidłowości, na podstawie procesu zarządzania 
ryzykiem oraz sprawnego systemu przepływu informacji; 

5) terminowo i rzetelnie wykonywać zadania, w tym sporządzać sprawozdania. 

 

§ 4 

1. Kontrola zarządcza to ustanowiony w jednostce system zarządzania, w ramach którego można 
wyróżnić następujące formy działań: 

1) kontrolę wstępną; 

2) kontrolę bieżącą; 

3) kontrolę następczą. 

2. Kontrola wstępna ma na celu zapewnienie, że wszelkie działania, w tym operacje gospodarcze 
i finansowe, dotyczą ustalonych celów i będą realizowane w wysokościach określonych w 
planie finansowym, a przedstawiona dokumentacja spełnia kryteria kompletności i rzetelności. 
Kontroli wstępnej podlegają m.in.: 



1) projekty planów i przedsięwzięć, w tym inwestycyjnych i o charakterze informatycznym; 

2) wnioski o wszczęcie postepowań o zamówienia publiczne; 

3) projekty umów; 

4) inne dokumenty wykazujące powstanie zobowiązań lub należności; 

5) dokumentacja kosztorysowa; 

6) inne dokumenty mające wpływ na działalność jednostki;  

3. Kontrola bieżąca ma na celu zapewnienie: 

1) identyfikacji i eliminacji zjawisk mogących negatywnie wpłynąć na realizację celów 
jednostki; 

2) uzyskiwania najlepszych efektów z danych nakładów; 

3) optymalnego doboru metod i środków, służących osiągnięciu założonych celów; 

4) terminowej realizacji zadań; 

5) realizacji wydatków tylko w wysokości i terminach wynikających ze wcześniej 
zaciągniętych zobowiązań. 

4. Kontrola następcza ma na celu zweryfikowanie procesu, działania lub zadania po jego 
zakończeniu w celu oceny działalności jednostki i eliminacji stwierdzonych 
nieprawidłowości w przyszłości lub podjęcia działań zmierzających do ograniczenia ich 
negatywnych skutków. 

 

 

§ 5 

Na system kontroli zarządczej składają się następujące działania: 

1) samokontrola, polegająca na bieżącym kontrolowaniu przez każdego pracownika 
prawidłowości wykonywania własnej pracy oraz obowiązków wynikających z posiadanego 
zakresu czynności; 

2) kontrola funkcjonalna, polegająca na stosowaniu przez kadrę zarządzającą 
zaprojektowanych mechanizmów kontroli, w ramach czynności nadzoru nad pracą 
podległych pracowników; 

3) kontrola instytucjonalna polegająca na wykonywaniu czynności kontrolnych przez 
upoważnionych pracowników jednostki mająca na celu sprawdzenie prawidłowości 
realizowanych zadań. Kontrola ta jest wykonywana na polecenie Wójta Gminy Turawa. 

 

§ 6 

1. Za właściwe funkcjonowanie ustanowionego i wdrożonego systemu kontroli zarządczej  
są odpowiedzialni: 



1) zespół ds. koordynacji systemu kontroli zarządczej; 

2) kierownicy komórek organizacyjnych w zakresie swoich kompetencji i w odniesieniu do 
komórek, którymi zarządzają; 

3) pracownicy zajmujący samodzielne stanowiska pracy w zakresie swoich zadań  
i kompetencji; 

4) osoby, którym powierzono określone obowiązki w zakresie gospodarki finansowej  
i gospodarowania mieniem jednostki; 

5) pozostali pracownicy jednostki w zakresie wykonywanych przez nich zadań. 

2. Zakres przedmiotowy i podmiotowy odpowiedzialności osób wymienionych w ust. 1 
wynika z zadań określonych regulaminem organizacyjnym dla poszczególnych komórek 
organizacyjnych oraz z podporządkowania tych komórek, ustalonego w regulaminie 
organizacyjnym jednostki. 

3. Powierzenie obowiązków w zakresie gospodarki finansowej i gospodarowania mieniem 
następuje w formie pisemnego pełnomocnictwa lub upoważnienia.  

 

§ 7 

Środowisko wewnętrzne kontroli zarządczej 

 

1. System zarządzania w Urzędzie Gminy Turawa i jej komórkami organizacyjnymi 
funkcjonuje na podstawie: 

1) zasad dobrej współpracy, współżycia społecznego i etyki; 

2) obowiązku przestrzegania przepisów prawa; 

3) zaangażowania w wykonywanie obowiązków i działanie dla dobra jednostki. 

2. W Urzędzie Gminy Turawa obowiązuje kodeks etyki. 

3. Gwarancją posiadania przez pracowników i kierownictwo Urzędu Gminy Turawa 
odpowiednich kompetencji zawodowych są następujące zasady: 

1) przestrzeganie procedur procesu zatrudniania w celu zapewnienia wyboru najlepszego 
kandydata na dane stanowiska pracy; 

2) zapewniania pracownikom warunków podnoszenia kwalifikacji zawodowych m.in. poprzez 
dostarczanie aktualnych przepisów prawa, udział w szkoleniach, kursach; 

3) planowanie szkoleń na bazie ocen pracowniczych. 

4. W jednostce funkcjonuje monitorowana na bieżąco polityka kadrowa, dostosowana do 
celów i zadań jednostki. 

5. Struktura organizacyjna jednostki została określona w regulaminie organizacyjnym i jest 
dostosowana do aktualnych celów i zadań, w tym: 



1) zakres zadań, uprawnień i odpowiedzialności poszczególnych komórek organizacyjnych 
jednostki oraz zakres podległości pracowników jest określony  
w formie pisemnej w sposób przejrzysty i spójny; 

2) zakres zadań, uprawnień i odpowiedzialności poszczególnych komórek organizacyjnych 
jednostki oraz zakres podległości pracowników podlega bieżącemu monitoringowi i w 
miarę potrzeby aktualizacji; 

3) każdy pracownik posiada określony na piśmie zakres obowiązków, uprawnień  
i odpowiedzialności; 

4) zakres obowiązków pracowników danej komórki organizacyjnej jest sporządzany  
w momencie zatrudnienia pracownika, a zmiany tego zakresu są wprowadzane 
niezwłocznie po ich zaistnieniu; 

5) kierownicy komórek organizacyjnych ponoszą odpowiedzialności za aktualizację zakresów 
obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności podległych im pracowników. 

6. Uprawnienia poszczególnym pracownikom wprowadza się w sposób pisemny z 
uwzględnieniem wagi podejmowanych decyzji, stopnia skomplikowania spraw i ryzyka z nimi 
związanego. Delegowanie uprawnień następuje na podstawie zapisów w zakresach czynności, 
indywidualnych upoważnień i pełnomocnictw, a także zapisów w zarządzeniach i instrukcjach 
wewnętrznych. 

 

§ 8 

System definiowania celów i zadań 

 

1. Cele i zadania Urzędu Gminy Turawa w co najmniej rocznej perspektywie wyznacza 
uchwała budżetowa, która jest dokumentem o podstawowym znaczeniu, określa plany 
roczne, wskazuje cele operacyjne, a także poprzez wieloletni plan finansowy odnosi się do 
celów o strategicznym znaczeniu, z uwzględnieniem lat następnych, wykraczających poza 
rok budżetowy oraz statut gminy. 

2. Cele i zadania realizowane przez Urząd Gminy Turawa wynikają również z innych 
dokumentów o charakterze strategicznym, które zostały przyjęte przez Radę Gminy 
Turawa i publikowane są w Biuletynie Informacji Publicznej. 

3. Kierownik komórki organizacyjnej prowadzi bieżącą ocenę realizacji zadań  
z uwzględnieniem kryterium oszczędności, efektywności i skuteczności. 

4. Realizacja zadań odbywa się przy wykorzystywaniu informacji i danych przekazywanych 
na bieżąco przez komórki organizacyjne, kierowników komórek organizacyjnych jak i 
kierowników jednostek organizacyjnych gminy. Istotną informacją związaną z procesem 
monitorowania stanu realizacji zadań jest informacja przekazywana przez kierowników 
jednostek organizacyjnych w sprawozdaniach cząstkowych dotyczących realizacji 
budżetów jednostek. 

 

 



§ 9 

Zarządzanie ryzykiem 

 

1. W jednostce obowiązuje procedura zarządzania ryzykiem. 

2. Procedura zarządzania ryzykiem zapewnia udokumentowaną analizę ryzyka w odniesieniu 
do celów i zadań przeprowadzoną nie rzadziej niż raz w roku.  

3. Identyfikacja ryzyka, które należy rozumieć jako określone sytuacje (zdarzenia) o 
charakterze gospodarczym, finansowym lub innym wymiernym wpływające na 
wykonywanie celów i zadań, polega na ustaleniu ryzyka zagrażającego priorytetowym 
celom i zadaniom realizowanym w danym roku. 

4. Podczas identyfikacji ryzyka należy przeanalizować: 

1) cele i zadania realizowane przez Urząd; 

2) cele i zadania realizowane przez jednostki organizacyjne Gminy Turawa; 

3) inne cele i zadania określone w budżecie Gminy Turawa i innych dokumentach o 
charakterze strategicznym. 

5. Analiza ryzyka obejmuje określenie prawdopodobieństwa jego wystąpienia, określenia 
skutków jego wystąpienia, a także wpływu ryzyka na stopień realizacji wykonywanych 
zadań. Kierownik komórki organizacyjnej określa, czy dane ryzyko istotnie wpływa na 
realizację zadań.  

6. W stosunku do każdego istotnego ryzyka określa się następujące rodzaje reakcji na ryzyko: 

1) tolerowanie, 

2) przeniesienie, 

3) wycofanie się, 

4) działanie, które należy podjąć w celu zmniejszenia danego ryzyka do poziomu 
akceptowalnego. 

7. Identyfikacji i analizy ryzyka oraz ustalenia metody przeciwdziałania ryzyku dokonuje się 
raz w roku w terminie do 31 sierpnia. 

8. Identyfikacji i analizy ryzyka oraz ustalenia metody przeciwdziałania ryzyku dokonują 
kierownicy komórek organizacyjnych w odniesieniu do realizowanych zadań i 
przedkładają Wójtowi Gminy Turawa. 

9. Wyniki oceny są wykorzystywane do poprawy efektywności zarządzania oraz 
usprawnienia systemu kontroli zarządczej. 

10. Akceptowalny poziom ryzyka określa Wójt Gminy Turawa. 

 

 

 



§ 10 

Dokumentacja kontroli zarządczej 

 

1. Dokumentację systemu kontroli zarządczej stanowią wszelkie wewnętrzne uregulowania  
i wytyczne obowiązujące w Urzędzie Gminy Turawa oraz dokumenty określające zakres 
obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności pracowników. 

2. Projektowanie i wdrażanie wewnętrznych uregulowań odbywa się wg określonych  
w jednostce procedur zapewniających spójność systemu kontroli zarządczej. 

3. W jednostce prowadzone są m.in.: następujące rejestry: 

1) wewnętrznych uregulowań (zarządzeń wewnętrznych); 

2) pełnomocnictw i upoważnień; 

3) zawartych umów; 

4) czynności przetwarzania danych osobowych 

5) ryzyka; 

6) innych wynikających z przepisów prawa (np. BHP, RODO, księgowość); 

4. Kierownicy komórek organizacyjnych gromadzą wewnętrzne uregulowania, w tym 
instrukcje, procedury i wytyczne Kierownictwa jednostki, a dokumentacja ta jest dostępna 
dla wszystkich osób, dla których jest niezbędna dla wykonywania obowiązków 
służbowych, z zachowaniem zasad dostępu do informacji ustawowo chronionych. 

5. Dokumentowaniu podlegają m.in.: 

1) wszystkie istotne zdarzenia, w tym gospodarcze i finansowe, z zachowaniem zasady 
rzetelności; 

2) dyspozycja środkami pieniężnymi, zgodnie z procedurą obiegu dokumentów księgowych 
obowiązujących w Urzędzie Gminy Turawa; 

3) potwierdzenie dokonania kontroli przez osobę kontrolującą, poprzez złożenie 
własnoręcznego podpisu na dokumencie wraz z datą. 

 

§ 11 

Mechanizmy kontroli - nadzór 

 

1. W Urzędzie Gminy Turawa istnieje system nadzoru, którego celem jest upewnienie się, że 
wyznaczone zadania są realizowane oszczędnie, efektywnie i skutecznie. Nadzór 
realizowany jest na szczeblu: 

1) Wójta i z-cy Wójta; 

2) Sekretarza Gminy; 



3) Skarbnika Gminy; 

4) kierowników komórek organizacyjnych jednostki. 

2. Wewnętrzne uregulowania jednostki zawierają procedury w zakresie nadzoru i wskazują 
osoby odpowiedzialne za ten nadzór. 

 

§ 12 

Mechanizmy kontroli - ciągłość działalności 

Celem zapewnienia utrzymania ciągłości działania jednostki pracownicy Urzędu Gminy Turawa 
przestrzegają: 

a) procedur związanych z planowaniem i wykonywaniem budżetu Gminy Turawa, 

b) planu działań w sytuacjach kryzysowych i w sytuacjach zagrożenia, 

c) ustalonego systemu zastępstw pracowniczych. 

 

§ 13 

Mechanizmy kontroli - ochrona zasobów 

 

1. W Urzędzie Gminy Turawa podlegają ochronie wszelkie zasoby będące w dyspozycji 
jednostki. 

2. Zasady dostępu do zasobów oraz zapewnienie ochrony i właściwego wykorzystania 
zasobów, określone zostały w zarządzeniach, procedurach wewnętrznych 
wyszczególnionych w załączniku nr 1 do niniejszego zarządzenia. Do podstawowych 
zasobów zalicza się w szczególności: 

a) zasoby ludzkie, 

b) zasoby finansowe. 

3. Mechanizmy kontroli dotyczące operacji finansowych i gospodarczych obejmują: 

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

b) zatwierdzanie operacji finansowych przez kierownika jednostki lub osoby przez niego 
upoważnione, 

c) podział kluczowych obowiązków, 

d) weryfikację operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji zadania, 

Zgodnie z przyjętymi zarządzeniami i procedurami wyszczególnionymi w załączniku nr 1 
do niniejszego zarządzenia. 

4. W Urzędzie Gminy Turawa funkcjonują fizyczne lub logiczne mechanizmy kontroli, które 
ograniczają nieuprawniony dostęp do zasobów informatycznych mające na celu ich 
ochronę przed nieautoryzowanymi zmianami, utratą lub ujawnieniem. Każdy pracownik 



obsługujący system informatyczny w obszarze przyznanego mu dostępu do systemu 
sprawdza, czy nie wprowadzono nieautoryzowanych aplikacji oraz zmian w 
zainstalowanych aplikacjach. O stwierdzonych nieprawidłowościach informuje 
informatyka. Szczegółowe mechanizmy dotyczące kontroli systemów informatycznych 
wynikają z przyjętych zarządzeń i procedur wyszczególnionych w załączniku nr 1 do 
niniejszego zarządzenia. 

5. Kierownicy komórek organizacyjnych tak ustalają zakresy czynności pracowników aby  
podstawowe obowiązki, które muszą być rozdzielone pomiędzy właściwych pracowników, 
odpowiednio zapisać w ich zakresach obowiązków. 

 

 

§ 14 

Informacja i komunikacja 

 

1. System efektywnej wewnętrznej komunikacji, gwarantujący przepływ informacji i ich 
właściwe zrozumienie, działa na postawie następujących zasad: 

1) kierownicy komórek organizacyjnych otrzymują wszystkie niezbędne dla ich 
funkcjonowania wytyczne, instrukcje, procedury a szczególnie zarządzenia kierownika 
jednostki; 

2) każdy pracownik ma prawo do pełnej, bieżącej i obiektywnej informacji, niezbędnej do 
realizacji zadań, 

3) celem właściwego realizowania zdań, każdy z pracowników obowiązany jest do 
uzyskiwania informacji z zachowaniem hierarchii służbowej jako elementu nadzoru, 
którego celem jest upewnienie się, że zadania Urzędu są właściwie realizowane, 

4) pracownicy są zobowiązani do przekazywania istotnych informacji związanych z realizacją 
zadań wykonywanych na innych stanowiskach pracy. Przekazywanie informacji odbywa 
się w szczególności poprzez spotkania zespołów, zebrania, narady, komunikaty i pisma, 
przekazywane z wykorzystywaniem między innymi systemu informatycznego, 

5) pracownicy obowiązani są do zapewnienia efektywnego systemu wymiany ważnych 
informacji z podmiotami zewnętrznymi mającymi wpływ na osiąganie celów i realizację 
zadań. Działaniami w zakresie komunikacji zewnętrznej koordynuje Sekretarz Gminy 
zgodnie z obowiązującymi zarządzeniami i procedurami. 

2. Komunikacja zewnętrzna wspierana jest przez BIP i podmiotową stronę internetową 
www.turawa.pl. 

§ 15 

Monitorowanie i ocena 

 

1. Monitorowanie skuteczności poszczególnych elementów systemu kontroli zarządczej 
umożliwia bieżące rozwiązywania zidentyfikowanych problemów. 



2. Monitowanie systemu kontroli zarządczej dokonywane jest poprzez bieżącą analizę 
poszczególnych elementów systemu kontroli zarządczej jak również poprzez 
przeprowadzenie kontroli wewnętrznych i zewnętrznych. 

3. Kontrola wewnętrzna obejmuje działania kontrolne prowadzone w Urzędzie Gminy 
Turawa, które mogą być prowadzone jako kontrola: 

a) kompleksowa – obejmująca całokształt zasadniczych funkcji statutowych zadań 
kontrolowanej jednostki; kontrola ta może być zlecana tylko przez Wójta, 

b) problemowa – obejmująca wybrane zagadnienia, 

c) doraźna – rewizja, inspekcja, wynikająca z bieżącej pilnej potrzeby sprawdzenia stanu 
faktycznego, prowadzona w różnych kierunkach, 

d) sprawdzająca – stosowana do potrzeb, obejmująca ocenę stopnia realizacji zaleceń i 
wniosków pokontrolnych wydanych w wyniku uprzednio przeprowadzonych kontroli. 

4. Kontrola zewnętrzna, obejmuje działania kontrolne prowadzone w jednostkach 
organizacyjnych Gminy, w zakresie wskazanym w ust. 3. 

5. Kontrolę zewnętrzną i wewnętrzną sprawowaną przez Wójta mogą wykonywać: 

a) Zastępca Wójta, 

b) Sekretarz Gminy, 

c) Skarbnik Gminy, 

d) pracownik Urzędu na podstawie pisemnego upoważnienia Wójta lub osoby przez niego 
upoważnionej, 

e) podmioty zewnętrzne (również osoby fizyczne) na podstawie zawartej umowy i 
otrzymanego upoważnienia Wójta, które prowadzą działania kontrolne lub audytowe lub 
posiadają kwalifikacje niezbędne doświadczenie w tym zakresie. 

6. Roczny plan kontroli sporządzany jest w terminie do 31 stycznia danego roku i określa 
planowane czynności kontrolne na dany rok. 

7. Projekt planu kontroli, o którym mowa w ust. 6 sporządza Zastępca Wójta Gminy. 

8. W wyniku bieżących potrzeb plan kontroli może być zmieniony. 

9. Przed przystąpieniem do kontroli, pracownik lub pracownicy mający ją przeprowadzić, 
opracowują program kontroli, zawierający co najmniej: 

a) zakres kontroli, 

b) termin kontroli.  

10. Przeprowadzone czynności kontrolne należy udokumentować w postaci protokołu z 
kontroli. 

11. Protokół z kontroli winien być sporządzony w ciągu 14 dni od dnia zakończenia kontroli. 

12. Jeżeli w wyniku kontroli zostały stwierdzone uchybienia w działalności kontrolowanej 
jednostki/komórki organizacyjnej, należy sporządzić uwagi lub wnioski pokontrolne. 



13. W przypadku sformułowania uwag lub wniosków pokontrolnych w terminie 30 dni od dnia 
zakończenia kontroli przygotowuje się wystąpienie pokontrolne, które podpisuje Wójt lub 
osoba przez niego upoważniona. 

14. Kierownik komórki organizacyjnej może odmówić podpisania protokołu, składając 
pisemne wyjaśnienie przyczyn odmowy, z zastrzeżeniem, że odmowa podpisania protokołu 
przez osoby kontrolujące nie wstrzymuje toku dalszych czynności kontrolnych. Informację 
o odmowie podpisania i jej przyczynach zamieszcza się w protokole. 

15. Kierownik kontrolowanej komórki organizacyjnej zobowiązany jest niezwłocznie, nie 
później jednak niż w terminie 30 dni od dnia przedstawienia zaleceń pokontrolnych, 
wykonać te zalecenia oraz pisemnie powiadomić Wójta o działaniach podjętych w 
powyższym zakresie. 

16. Protokół z kontroli powinien zawierać co najmniej: 

a) pełne brzmienie nazwy jednostki kontrolowanej, 

b) okres prowadzenia kontroli, 

c) imię i nazwisko oraz stanowisko służbowe przeprowadzającego kontrolę, 

d) określenie przedmiotu kontroli, 

e) ustalenie z przebiegu kontroli (opis stanu faktycznego ze wskazaniem stwierdzonych 
nieprawidłowości), 

f) wzmiankę o prawie zgłoszenia wyjaśnień co do ustaleń kontroli zawartych w protokole, 

g) miejsce i datę podpisania przez osoby kontrolujące oraz kierownika jednostki 
kontrolowanej. 

17. W przypadku przeprowadzonej kontroli doraźnej nie przechodzi się do trybu 
protokolarnego, a z kontroli sporządza się notatkę służbową dokumentującą 
przeprowadzenie kontroli. 

18. Z bieżące rozwiązywanie zidentyfikowanych problemów odpowiadają: 

1) kierownicy komórek organizacyjnych w zakresie swoich kompetencji i w odniesieniu do 
komórek, którymi zarządzają; 

2) osoby, którym powierzono określone obowiązki w zakresie gospodarki finansowej  
i gospodarowania mieniem jednostki; 

3) pracownicy jednostki w zakresie swojego stanowiska pracy i powierzonych obowiązków. 

 

19. W przypadku zidentyfikowania problemów, których rozwiązanie wykracza poza zakres 
uprawnień i obowiązków danego pracownika, należy uzgodnić dalszy tok postepowania z 
bezpośrednim przełożonym, a w przypadkach szczególnych – z kierownikiem jednostki lub 
Skarbnikiem. 

20. Na zasadach określonych przez kierownika jednostki w jednostce jest przeprowadzana raz 
do roku samoocena kontroli zarządczej. 



21. Do bieżącej samooceny kontroli zarządczej obowiązani są wszyscy pracownicy w ramach 
realizowanych zadań. W zakresie poszczególnych komórek organizacyjnych samoocenę 
koordynują kierownicy. Kierownicy na bieżąco informują Wójta Gminy o sytuacjach 
niepokojących wymagających interwencji. 

22. Źródłem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarządczej są w szczególności wyniki 
monitorowania systemu kontroli zarządczej, samoocena oraz przeprowadzone kontrole. 

 

§ 16 

Wykonanie zarządzenia powierza się kierownikom komórek organizacyjnych. 

 

§ 17 

Traci moc zarządzenie nr OB.120.2.2011 Wójta Gminy Turawa z dnia 27 czerwca 2011 roku oraz 
Zarządzenie nr OB.120.4.2012 r. Wójta Gminy Turawa z dnia 28 maja 2012 r. 

 

§ 18 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia. 

 

 

Wójt Gminy Turawa  

 

/-/ Dominik Pikos 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ZAŁĄCZNIK NR 1 

do Zarządzenia Nr OR.0050.99.2021 

Wójta Gminy Turawa z dnia 14 października 2021  r.              
w sprawie w sprawie funkcjonowania systemu 
kontroli zarządczej  

 

Dokumentację systemu kontroli zarządczej stanowi uporządkowany zbiór zarządzeń, 
procedur, instrukcji, zakresów czynności i upoważnień, a w szczególności procedur 
dotyczących: 

a) organizacji Urzędu Gminy Turawa 

b) polityki kadrowej, w tym: regulaminu pracy, naboru pracowników na wolne stanowiska, 
służby przygotowawczej, okresowych ocen kwalifikacyjnych, regulaminu wynagradzania, 
kodeksu etyki, 

c) planowanie i realizacja budżetu, 

d) polityki rachunkowości, w tym planu kont, gospodarki drukami ścisłego zarachowania, 
obiegu i kontroli dokumentów księgowych, inwentaryzacji, 

e) zamówień publicznych, w tym regulaminu udzielania zamówień publicznych, których 
wartość nie przekracza kwoty 130 000 złotych 

f) bezpieczeństwa, w tym polityki bezpieczeństwa danych osobowych, BHP i p. poż., 
informatycznego 

g) kontroli finansowej, procesów związanych z gromadzeniem i rozdysponowaniem środków 
publicznych oraz gospodarowania mieniem. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ZAŁĄCZNIK NR 2 

do Zarządzenia Nr OR.0050.99.2021 

Wójta Gminy Turawa z dnia 14 października 2021  r.         
w sprawie w sprawie funkcjonowania systemu 
kontroli zarządczej  

 

Procedura zarządzania ryzykiem 

w Urzędzie Gminy Turawa  

§ 1.  1. Określa się zasady i tryb zarządzania ryzykiem w Urzędzie Gminy Turawa.  

2. Określenia stosowane w niniejszej procedurze: 

a) ryzyko - możliwość zaistnienia dowolnego zdarzenia, działania lub zaniechania działania, 
mierzone wpływem (siłą oddziaływania) oraz prawdopodobieństwem wystąpienia, które 
będzie miało wpływ na osiągnięcie celów i zadań jednostki, na kształtowanie jej wizerunku 
lub uszczuplenie jej majątku, 

b) zarządzanie ryzykiem - proces ograniczania ryzyka poprzez jego identyfikację, ocenę 
potencjalnego wpływu i prawdopodobieństwa wystąpienia oraz racjonalny dobór środków 
przeciwdziałających skutkom ryzyka; proces mający na celu optymalizację funkcjonowania 
komórki lub jednostki organizacyjnej, 

c) identyfikacja ryzyka - przypisanie poszczególnych rodzajów czynników ryzyka do 
realizowanych celów i zadań, 

d) czynnik ryzyka – zdarzenie, działanie lub zaniechanie, które może spowodować 
wystąpienie ryzyka (przykładowe czynniki ryzyka zamieszczono w Załączniku nr 1 do 
niniejszej procedury), 

e) analiza ryzyka - przypisanie dla każdego zidentyfikowanego ryzyka prawdopodobieństwa 
jego wystąpienia i dokonanie oceny jego wpływu na działanie komórki lub jednostki 
organizacyjnej, 

f) wpływ – możliwe skutki lub konsekwencje takie jak: straty, niekorzystne zdarzenia, koszty 
lub opóźnienia, 

g) prawdopodobieństwo – szacowana możliwość wystąpienia zdarzenia, 

h) reakcja na ryzyko - podjęcie adekwatnych, zasadnych, efektywnych i skutecznych działań 
(decyzji) zmierzających do ograniczenia lub wyeliminowania ryzyka, 

i) nadzór i monitorowanie - ciągła ocena skuteczności wprowadzonych działań, w tym 
badanie odstępstw i niezwłoczne reagowanie na nie, 

j) mechanizmy kontrolne – procedury, instrukcje, wytyczne, standardy itp., których celem 
jest powstrzymanie lub minimalizacja negatywnych skutków ryzyka. 



k) kierownik komórki organizacyjnej – kierownik referatu lub samodzielne stanowisko 
Urzędu Gminy Turawa; 

§ 2.  1. Celem zarządzania ryzykiem w Urzędzie jest: 

1) usprawnienie procesu planowania, 

2) zwiększenie prawdopodobieństwa realizacji zadań i osiągania celów, 
3) zapewnienie odpowiednich mechanizmów kontroli zarządczej, 

4) zapewnienie kierownictwu Urzędu wcześniej informacji o zagrożeniach dla realizacji 
wyznaczonych celów i zadań.  

2.Zarządzanie ryzykiem odbywa się według zasad: 

1) integracji z procesem zarządzania, 
2) powiązania z celami i zadaniami Urzędu, 
3) przypisania odpowiedzialności, 
4) proporcjonalności działań przeciwdziałających ryzyku do jego istotności. 

§ 3.  Proces zarządzania ryzykiem obejmuje: 

1)identyfikację i ocenę ryzyka oraz odniesienie się do akceptowalnego poziomu ryzyka, 

2)ustalenie rodzaju reakcji na ryzyko, 

3)przeciwdziałanie ryzyku, 

4)monitorowanie procesu i dokonywanie zmian. 

 § 4. Identyfikacji i oceny ryzyka oraz ustalenia metody przeciwdziałania ryzyku dokonuje się raz 
w roku w terminie do 31 sierpnia. 

 § 5. 1. Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu ryzyka zagrażającego poszczególnym celom i 
zadaniom Urzędu oraz realizacji budżetu Gminy Turawa.  

2.Podczas identyfikacji ryzyka należy przeanalizować: 

1) cele i zadania realizowane przez Urząd, 

2) cele i zadania realizowane przez jednostki organizacyjne, 

3) inne cele i zadania określone w budżecie Gminy i innych dokumentach o znaczeniu 
strategicznym. 

3. Podczas identyfikacji stosowana jest kategoryzacja ryzyka.  

4. Ustala się następujące kategorie ryzyka: 

1) ryzyko finansowe 

2) ryzyko dotyczące zasobów ludzkich, 

3) ryzyko działalności, 

4) ryzyko zewnętrzne. 

5. Wykaz ryzyk występujących w ramach poszczególnych kategorii określa załącznik nr 1 do 
procedury. 



§ 6. 1. Ocena ryzyka polega na określeniu wpływu i prawdopodobieństwa ziszczenia się ryzyka, a 
następnie ustaleniu jego istotności według zasad określonych w § 7. 

2.Określenie wpływu ryzyka polega na określeniu przewidywanych skutków, jakie będzie miało 
dla osiągnięcia celu i realizacji zadania. Do określenia wpływu używany jest opis jakościowy przy 
zastosowaniu skali ocen: niski (1), średni (2), wysoki (3). 

3. Określenie prawdopodobieństwa ziszczenia się ryzyka polega na określeniu przewidywanej 
częstotliwości  występowania zdarzenia objętego ryzykiem w trakcie roku. Do określenia 
prawdopodobieństwa stosowany jest opis jakościowy przy zastosowaniu skali ocen:   niskie (1), 
średnie (2), wysokie (3). 

4. Podczas określenia wpływu i prawdopodobieństwa ziszczenia się ryzyka stosowane są zasady 
zawarte w załączniku nr 2 do procedury. 

 § 7. 1. W oparciu o dokonaną ocenę wpływu i prawdopodobieństwa wystąpienia ryzyka ustalany 
jest poziom istotności ryzyka. 

2.Ustala się następujące poziomy istotności ryzyka: 

1) ryzyko poważne tj. ryzyko, którego iloczyn prawdopodobieństwa wystąpienia danego zdarzenia 
oraz jego wpływu na organizację wynosi 6-9 punktów, 

2) ryzyko umiarkowane tj. ryzyko, którego iloczyn prawdopodobieństwa wystąpienia danego 
zdarzenia oraz jego wpływu na organizację wynosi 3-5 punktów, 

3) ryzyko nieznaczne  tj. ryzyko, którego iloczyn prawdopodobieństwa wystąpienia danego 
zdarzenia oraz jego wpływu na organizację wynosi 1-2 punktów. 

§ 8. 1. Ryzykiem akceptowalnym jest ryzyko nieznaczne i umiarkowane. Ryzyko poważne 
przekracza akceptowalny poziom ryzyka. 

2.Ryzyko przekraczające akceptowalny poziom ryzyka wymaga ustalenia i podjęcia działań 
ograniczających je do niższego poziomu poprzez zmniejszenie jego wpływu lub 
prawdopodobieństwa ziszczenia się (przeciwdziałanie ryzyku). 

§ 9. 1. Rodzaje reakcji w stosunku do ryzyka poważnego są: 

1) tolerowanie ryzyka – stosowanie mechanizmów kontroli zarządczej, 
2) przeniesienie ryzyka – przekazanie ryzyka podmiotowi zewnętrznemu, 
3) wycofanie się, 
4) działanie. 

2.W celu określenia działań związanych z przeciwdziałaniem ryzyku przekraczającemu 
akceptowalny poziom istotności należy przeanalizować: 

1) przyczyny ryzyka i możliwe scenariusze rozwoju wydarzeń, 

2) istniejące mechanizmy kontroli zarządczej stosowane w celu ograniczenia lub uniknięcia 
ryzyka, 

3) skuteczność istniejących mechanizmów kontroli zarządczej tj.: zakres w jakim przeciwdziałają 
ryzyku. 

§ 10. 1. Identyfikacji i oceny ryzyka oraz ustalenia metody przeciwdziałania ryzyku dokonuje 
właściciel ryzyka na podstawie arkusza, którego wzór stanowi załącznik nr 3 do niniejszej 



procedury. Następnie arkusz przekazywany jest kierownikowi komórki organizacyjnej do 
akceptacji. Kierownik komórki organizacyjnej odpowiada za rzetelną i terminową analizę ryzyka 
w odniesieniu do zadań realizowanych w komórce.  

2. Odnotowania w arkuszach wymagają wszystkie zidentyfikowane ryzyka, natomiast dla ryzyka 
przekraczającego akceptowalny poziom (ryzyko poważne) należy podać planowane działania, 
które należy podjąć w celu ograniczenia ryzyka do poziomu akceptowalnego. 

3. Wypełnione arkusze należy przedłożyć do Zastępcy Wójta w terminie do 31 sierpnia każdego 
roku. 

4. Arkusze podlegają zatwierdzeniu przez Wójta Gminy Turawa.  

§ 11. 1.Zidentyfikowane ryzyko poważne oraz ustalone metody jego ograniczenia do 
akceptowalnego poziomu są na bieżąco oceniane przez kierownictwo Urzędu. 

2.Wyniki oceny są wykorzystywane do poprawy efektywności zarządzania ryzykiem oraz 
usprawnienia systemu kontroli zarządczej. 

 

Lista załączników do Procedury zarządzania ryzykiem Urzędzie Gminy Turawa oraz w 
jednostkach organizacyjnych Gminy Turawa: 

1) Załącznik nr 1 – Przykładowe czynniki ryzyka 
2)  Załącznik nr 2 - Zasady oceny wpływu i prawdopodobieństwa ryzyka 
3) Załącznik nr 3 –.Arkusz identyfikacji i oceny ryzyka 



 

Załącznik nr 1  

do Procedury zarządzania ryzykiem w 
Urzędzie Gminy Turawa   oraz w jednostkach 
organizacyjnych Gminy Turawa  

Przykładowe czynniki ryzyka 

 

1. Czynniki ryzyka o charakterze finansowym, w szczególności związane z: 

a) błędnym oszacowaniem wpływu dochodów budżetowych związanych z realizacją zadania, 

b) brakiem środków finansowych w planie wydatków, planem nieadekwatnym do potrzeb, 

c) możliwością wystąpienia strat majątkowych (zdarzenia losowe, kary umowne, kradzież itp.) 

d) trudnościami z udzieleniem zamówień publicznych (brak oferenta, odwołania itp.)  

e) brakiem możliwości prawidłowej i terminowej realizacji projektu dofinansowanego ze 
środków pozabudżetowych, 

f) inne o charakterze finansowym.  

2. Czynniki ryzyka wynikające z charakteru prowadzonej działalności dotyczące zasobów 
ludzkich związane z: 

a) brakiem zabezpieczenia kadrowego, dużym obciążeniem pracą, 

b) brakiem zastępstw, 

c) niewystarczającą wiedzą, umiejętnościami, predyspozycjami pracownika, 

d) brakiem szkoleń, 

e) inne o charakterze związanym z zasobami ludzkimi. 

3. Czynniki sprzyjające wystąpieniu ryzyka związanego z organizacją i zarządzaniem 
związane z: 

a) błędnymi/niejasnymi procedurami wewnętrznymi, 

b) brakiem informacji zewnętrznej, 

c) brakiem informacji/komunikacji wewnętrznej, 

d) brakiem określenia zakresu obowiązków i zakresu odpowiedzialności, 

e) brakiem skutecznych mechanizmów kontroli i nadzoru, 

f) brakiem odpowiedniego sprzętu lub narzędzi pracy, 

g) awaryjnością systemów informatycznych, 

h) oprogramowaniem niedostosowanym do potrzeb, 

i) brakiem zabezpieczeń dostępu, 

j) inne o charakterze związanym z organizacją i zarządzaniem. 



 

4. Czynniki zewnętrzne związane z: 

a) gospodarką (związane z czynnikami ekonomicznymi), 

b) częstymi zmianami przepisów, 

c) niespójnością przepisów, 

d) niejednolitym orzecznictwem, 

e) ryzykiem negatywnych opinii (reputacja urzędu), 

f) niekontrolowanym w czasie napływem dokumentów wymagających przetworzenia, 

g) inne o charakterze związane z czynnikami zewnętrznymi np. zmianami politycznymi tj.: 
zmiany na stanowiskach istotnych dla funkcjonowania jednostki, środowiskiem prawnym, tj.: 
nowe przepisy prawa, zmiana przepisów, brak regulacji prawnej w danym zakresie, 
skomplikowane lub niejasne przepisy, środowiskiem naturalnym, tj.: zanieczyszczenie 
środowiska, katastrofa ekologiczna, protesty społeczne, „siłą wyższą”, tj.: pożar, powódź, 
huragan, innymi zagrożeniami i naciskami zewnętrznymi, tj.: działania przestępcze, 
terroryzm, presja polityczna, społeczna, naciski grup interesu, działalność lobbingowa, 
dostawcami i usługodawcami, tj.: niestabilni dostawcy, monopolistyczna pozycja dostawców. 

Ww. obszary ryzyka nie stanowią katalogu zamkniętego.  

  



 

Załącznik nr 2  

do Procedury zarządzania ryzykiem w 
Urzędzie Gminy Turawa   oraz w jednostkach 
organizacyjnych Gminy Turawa  

 

Zasady oceny wpływu ryzyka 

Wpływ 
Waga wpływu (wartość 
do wpisania w 
kolumnie 3)  

Opis skutku 

Niski 1 

Zdarzenie objęte ryzykiem powoduje niewielką stratę 
finansową, zakłócenie lub opóźnienie w 
wykonywaniu zadań. Rozwiązanie problemu będzie 
wymagało nieznacznego nakładu czasu/zasobów, 
lecz problem nie spowoduje trwałej szkody i wywrze 
mały wpływ na wyniki finansowe. Może 
spowodować krótkotrwałe lub niewielkie zakłócenia 
w działalności. 

Średni 

 
2 

Zdarzenie objęte ryzykiem powoduje znaczną stratę 
posiadanych zasobów, ma negatywny wpływ na 
efektywność działania, jakość wykonywanych zadań, 
reputację Urzędu.  Z wystąpieniem zdarzenia 
objętego ryzykiem może się wiązać trudny proces 
przywracania stanu poprzedniego. 

Wysoki 3 

Zdarzenie objęte ryzykiem powoduje uszczerbek 
mający krytyczny lub bardzo duży wpływ na 
realizację kluczowych zadań albo osiąganie 
założonych celów – poważny uszczerbek w zakresie 
jakości wykonywanych zadań, poważna strata 
finansowa lub reputacji. 

 

Zasady oceny stopnia prawdopodobieństw ziszczenia się ryzyka 

Prawdopodobieństwo 

Waga 
prawdopodobieństwa 
(wartość do wpisania 
w kolumnie nr 4) 

Opis skutku 

Niskie 1 Przypadki wystąpienia ryzyka będą pojedyncze 

Średnie 

 
2 Ryzyko będzie się krystalizować okazjonalnie, bądź 

w wyniku zbiegu niezwykłych okoliczności 

Wysokie 3 
Ryzyko będzie się materializować w miarę często, 
bądź w wyniku równoczesnego występowania 
różnych problemów i okoliczności 



 

 

Poziom istotności ryzyka 

Ryzyko nieznaczne (1-2) Ryzyko o niskim wpływie oraz średnim lub niskim 
prawdopodobieństwie oraz średni wpływ i niskie 
prawdopodobieństwo. 

Ryzyko umiarkowane (3-5) Ryzyko o wysokim wpływie i niskim prawdopodobieństwie. 
Ryzko o średnim wpływie oraz średnim prawdopodobieństwie. 
Ryzyko o niskim wpływie i wysokim prawdopodobieństwo. 

Ryzyko poważne (6-9) Ryzko o wysokim wpływie oraz wysokim i średnim 
prawdopodobieństwie. Ryzyko o średnim wpływie i wysokim 
prawdopodobieństwie. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Załącznik nr 3  

do Procedury zarządzania ryzykiem w 
Urzędzie Gminy Turawa   oraz w jednostkach 
organizacyjnych Gminy Turawa 

 

 

Arkusz identyfikacji i oceny ryzyka, oraz ustalenie metody przeciwdziałania ryzyku 

m-c ……../rok …… 

Cel  
Zadanie  
Właściciel ryzyka  
Stan na:  
 

 

Część I W P I 
Czynniki ryzyka o charakterze finansowym, w szczególności  
związane z: 

   

błędnym oszacowaniem wpływu dochodów budżetowych związanych z 
realizacją zadania, 

   

brakiem środków finansowych w planie wydatków, planem 
nieadekwatnym do potrzeb, 

   

możliwością wystąpienia strat majątkowych (zdarzenia losowe, kary 
umowne, kradzież itp.) 

   

trudnościami z udzieleniem zamówień publicznych (brak oferenta, 
odwołania itp.)  

   

brakiem możliwości prawidłowej i terminowej realizacji projektu 
dofinansowanego ze środków pozabudżetowych, 

   

inne o charakterze finansowym    
Czynniki ryzyka wynikające z charakteru prowadzonej działalności 
dotyczące zasobów ludzkich związane z: 

   

brakiem zabezpieczenia kadrowego, dużym obciążeniem pracą,    
brakiem zastępstw,    
niewystarczającą wiedzą, umiejętnościami, predyspozycjami pracownika,    
brakiem szkoleń,    
inne o charakterze związanym z zasobami ludzkimi.    
Czynniki sprzyjające wystąpieniu ryzyka związanego z organizacją  
i zarządzaniem związane z: 

   

błędnymi/niejasnymi procedurami wewnętrznymi,    
brakiem informacji zewnętrznej,    
brakiem informacji/komunikacji wewnętrznej,    
brakiem określenia zakresu obowiązków i zakresu odpowiedzialności,    
brakiem skutecznych mechanizmów kontroli i nadzoru,    
brakiem odpowiedniego sprzętu lub narzędzi pracy,    
awaryjnością systemów informatycznych,    



 

oprogramowaniem niedostosowanym do potrzeb,    
brakiem zabezpieczeń dostępu,    
inne o charakterze związanym z organizacją i zarządzaniem.    
Czynniki zewnętrzne związane z:    
gospodarką (związane z czynnikami ekonomicznymi),    
częstymi zmianami przepisów,    
niespójnością przepisów,    
niejednolitym orzecznictwem,    
ryzykiem negatywnych opinii (reputacja urzędu),    
niekontrolowanym w czasie napływem dokumentów wymagających 
przetworzenia, 

   

inne o charakterze związane z czynnikami zewnętrznymi np. zmianami 
politycznymi tj.: zmiany na stanowiskach istotnych dla funkcjonowania 
jednostki, środowiskiem prawnym, tj.: nowe przepisy prawa, zmiana 
przepisów, brak regulacji prawnej w danym zakresie, skomplikowane lub 
niejasne przepisy, środowiskiem naturalnym, tj.: zanieczyszczenie 
środowiska, katastrofa ekologiczna, protesty społeczne, „siłą wyższą”, tj.: 
pożar, powódź, huragan, innymi zagrożeniami i naciskami zewnętrznymi, 
tj.: działania przestępcze, terroryzm, presja polityczna, społeczna, naciski 
grup interesu, działalność lobbingowa, dostawcami i usługodawcami, tj.: 
niestabilni dostawcy, monopolistyczna pozycja dostawców. 

   

Uwagi 
 
W wpływ: wysoki (3), średni (2), niski (1) 
P prawdopodobieństwo: wysokie (3), średnie (2), niskie (1) 
I istotność ryzyka (WxP) w przypadku wyniku 6-9 punktów ryzyko poważne wypełni Część 
II 
W przypadku brak wpływu danego ryzyka na zadanie stawiamy znak minus 
 

 

Sporządził         Zaakceptował 

 

 

……………………………………   …………………………………………… 

data i podpis właściciela ryzyka      data i podpis Kierownika komórki 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

Arkusz identyfikacji i oceny ryzyka, oraz ustalenie metody przeciwdziałania ryzyku 

m-c ……../rok …… 

Cel  
Zadanie  
Właściciel ryzyka  
Stan na:  

 

Część II Planowana metoda przeciwdziałania ryzyku poważnemu: 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Sporządził         Zaakceptował 

 

 

………………………………………….   …………………………………………… 

       data i podpis właściciela ryzyka                     data i podpis Kierownika komórki 

 

Zatwierdził 

 

 

…………………………………………… 

        data i podpis Wójta 

 



 

 

ZAŁĄCZNIK NR 3 

do Zarządzenia Nr OR.0050.99.2021 

Wójta Gminy Turawa z dnia                             
14 października 2021  r. w sprawie 
funkcjonowania systemu kontroli 
zarządczej 

 

ZASADY MONITOROWANIA STANU I CYKLICZNEJ SAMOOCENY KONTROLI 
ZARZĄDCZEJ 

§ 1. 1. W Gminie Turawa przeprowadzane jest monitorowanie stanu kontroli.  

1. Monitorowanie polega na zgłaszaniu Zespołowi ds. koordynacji kontroli zarządczej uwag, 
dotyczących funkcjonowania procedur kontroli i zaobserwowanych nieprawidłowości, 
dotyczących w szczególności występowania nieprawidłowości finansowych, sytuacji 
nagannych etycznie itp.  

2. Monitorowanie przeprowadza każdy pracownik Gminy.  

§ 2. 1. Raz w roku dokonywana jest samoocena kontroli zarządczej.  

2. Samoocena jest anonimowa.  
3. Samoocena może być dokonywana za pomocą przykładowych ankiet stanowiących 

załączniki nr 1 i 2 do niniejszego zarządzenia.  

§ 3. 1. Kontrola wewnętrzna prowadzona w Urzędzie Gminy Turawa i  jednostkach 
organizacyjnych Gminy Turawa jest działalnością niezależną i obiektywną, której celem jest 
wspieranie Wójta i kierowników jednostek organizacyjnych Gminy w realizacji celów i zadań 
poprzez systematyczną ocenę kontroli zarządczej oraz czynności doradcze, z zastrzeżeniem ust. 
2. 

2.Ocena, o której mowa w ust. 1, dotyczy w szczególności adekwatności, skuteczności i 
efektywności kontroli zarządczej. 

§ 4. 1.  Corocznie, po uchwaleniu budżetu gminy, zespół do spraw Koordynacji Systemu Kontroli 
Zarządczej w Urzędzie Gminy Turawa ustanawia priorytetowe cele, zadania i mierniki z nim 
związane w porozumieniu z poszczególnymi komórkami organizacyjnym Urzędu Gminy Turawa 
oraz kierownikami jednostek organizacyjnych gminy.  

2.Komórki organizacyjne Urzędu Gminy Turawa oraz kierownicy jednostek organizacyjnych 
gminy odpowiedzialni za poszczególne zadania definiują  ryzyka związane z wykonaniem 
powierzonych zadań w arkuszu identyfikacji i oceny ryzyka o którym mowa w Załącznik nr 3 do 
Procedury zarządzania ryzykiem w Urzędzie Gminy Turawa. 

3.Akceptowalny poziom ryzyka określa Wójt Gminy Turawa 

 

 



 

 

 

Załącznik nr 1 

do Zasad monitorowania stanu i cyklicznej 
samooceny kontroli zarządczej 

 

Przykładowa ankieta do samooceny kontroli zarządczej  (kierownictwo) 

L.p. PYTANIE TAK NIE UWAGI 

1.  Czy pracownicy są informowani o zasadach 
etycznego postępowania?    

2.  

Czy Pani/Pan wie jak należy się zachować, w 
przypadku gdy będzie Pani/Pan świadkiem 
poważnych naruszeń zasad etycznych 
obowiązujących w Urzędzie? 

   

3.  
Czy bierze Pan/Pani udział w szkoleniach w 
wystarczającym stopniu, aby skutecznie realizować 
powierzone zadania? 

   

4.  

Czy w Pani/Pana komórce organizacyjnej zostały 
pisemnie ustalone wymagania w zakresie wiedzy, 
umiejętności i doświadczenia konieczne do 
wykonywania zadań na poszczególnych 
stanowiskach pracy (np. zakresy obowiązków, 
opisy stanowisk pracy)? 

   

5.  Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny pracy 
swoich pracowników?    

6.  

Czy pracownicy zostali zapoznani z kryteriami, za 
pomocą których dokonuje Pani/Pan oceny 
wykonywania przez nich zadań? – należy 
odpowiedzieć tylko w przypadku, gdy odpowiedź na 
pytanie nr 5 brzmi TAK 

   

7.  

Czy pracownicy mają zapewniony w 
wystarczającym stopniu dostęp do szkoleń 
niezbędnych na zajmowanych przez nich 
stanowiskach pracy? 

   

8.  Czy pracownicy posiadają wiedzę i umiejętności 
konieczne do skutecznego realizowania przez nich 

   



 

zadań? 

9.  

Czy istniejące w Urzędzie procedury zatrudniania 
prowadzą do zatrudniania osób, które posiadają 
pożądane na danym stanowisku pracy wiedzę i 
umiejętności? 

   

10.  
Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komórki 
organizacyjnej jest dostosowana do aktualnych jej 
celów i zadań? 

   

11.  Czy struktura organizacyjna komórki jest okresowo 
analizowana i w miarę potrzeb aktualizowana?    

12.  

Czy w Pani/Pana komórce zatrudniona jest 
odpowiednia liczba pracowników, w tym osób 
zarządzających, w odniesieniu do celów i zadań 
komórki? 

   

13.  
Czy przekazanie zadań i obowiązków 
pracownikom następuje zawsze w drodze 
pisemnej? 

   

14.  
Czy uprawnienia do podejmowania decyzji, 
zwłaszcza tych o bieżącym charakterze, są 
delegowane na niższe szczeble komórki? 

   

15.  
Czy został określony ogólny cel istnienia 
[jednostki] np. w postaci misji (poza statutem lub 
ustawą powołującą jednostkę)? 

   

16.  

Czy w Urzędzie zostały określone cele do 
osiągnięcia lub zadania do realizacji w bieżącym 
roku w innej formie niż regulamin organizacyjny 
czy statut (np. jako plan pracy, plan działalności 
itp.)? 

   

17.  

Czy cele i zadania Urzędu na bieżący rok mają 
określone mierniki, wskaźniki bądź inne kryteria, 
za pomocą których można sprawdzić czy cele i 
zadania zostały zrealizowane? – należy 
odpowiedzieć tylko w przypadku, gdy odpowiedź na 
pytanie nr 16 brzmi TAK 

   

18.  
Czy Pani/Pan wyznacza cele do osiągnięcia i 
zadania do zrealizowania przez pracowników w 
bieżącym roku? 

   



 

19.  
Czy na bieżąco monitoruje Pani/Pan stan 
zaawansowania powierzonych pracownikom 
zadań? 

   

20.  
Czy przygotowuje Pani/Pan okresowe informacje 
nt. stopnia realizacji powierzonych do wykonania 
zadań? 

   

21.  

Czy w Pani/Pana komórce organizacyjnej w 
udokumentowany sposób identyfikuje się 
zagrożenia/ryzyka, które mogą przeszkodzić w 
realizacji celów i zadań komórki (np. poprzez 
sporządzanie rejestru ryzyka lub innego dokumentu 
zawierającego zidentyfikowane 
zagrożenia/ryzyka)? (jeśli TAK – proszę przejść do 
następnych pytań, jeśli NIE proszę przejść do 
pytania nr 25) 

   

22.  Czy w przypadku każdego ryzyka został określony 
poziom ryzyka, jaki można zaakceptować ?    

23.  

Czy wśród zidentyfikowanych zagrożeń/ryzyk 
wskazuje się zagrożenia/ryzyka istotne, które w 
znaczący sposób mogą przeszkodzić w realizacji 
celów i zadań? 

   

24.  
Czy w stosunku do każdego istotnego ryzyka został 
określony sposób radzenia sobie z tym ryzykiem 
(tzw. reakcja na ryzyko)? 

   

25.  

Czy pracownicy w Pani/Pana komórce 
organizacyjnej mają bieżący dostęp do 
procedur/instrukcji obowiązujących w Urzędzie 
(np. poprzez intranet)? 

   

26.  

26. Czy w Urzędzie zostały zapewnione 
mechanizmy służące utrzymaniu ciągłości 
działalności na wypadek awarii (np. pożaru, 
powodzi, poważnej awarii)? 

   

27.  
Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przepływ 
informacji wewnątrz Pani/Pana komórki 
organizacyjnej? 

   

28.  Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przepływ 
informacji pomiędzy poszczególnymi komórkami 

   



 

organizacyjnymi w Urzędzie? 

29.  

Czy w Urzędzie funkcjonuje efektywny system 
wymiany ważnych informacji z podmiotami 
zewnętrznymi (np.: z innymi urzędami, 
dostawcami, klientami) mającymi wpływ na 
osiąganie celów i realizację zadań Pani/Pana 
komórki organizacyjnej? 

   

30.  

Czy Pani/Pana komórka organizacyjna utrzymuje 
dobre kontakty z podmiotami zewnętrznymi, które 
mają wpływ na realizację jej zadań (np.: z innymi 
urzędami, dostawcami, klientami)? 

   

31.  

Czy pracownicy w Pani/Pana komórce 
organizacyjnej zostali poinformowani o zasadach w 
kontaktach z podmiotami zewnętrznymi (np.: 
wnioskodawcami, dostawcami, oferentami) ? 

   

32.  Czy pracownicy są zachęcani do sygnalizowania 
problemów i zagrożeń w realizacji zadań?    

33.  
Czy praca kontroli wewnętrznej  przyczynia się, 
Pani/Pana zdaniem, do lepszego funkcjonowania 
Urzędu? 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

Załącznik nr 2 

do Zasad monitorowania stanu  
i cyklicznej samooceny kontroli zarządczej 

 

Przykładowa ankieta do samooceny kontroli zarządczej – pracownicy 

Lp. PYTANIE  TAK  NIE  UWAGI 

1.  Czy Pani/Pan wie jakie zachowania pracowników uznawane 
są w Urzędzie za nieetyczne?    

2.  
Czy Pani/Pan wie jak należy się zachować w przypadku, gdy 
będzie Pani/Pan świadkiem poważnych naruszeń zasad 
etycznych obowiązujących w Urzędzie ? 

   

3.  
Czy Pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach 
kierowniczych przestrzegają i promują własną postawą i 
decyzjami etyczne postępowanie? 

   

4.  Czy bierze Pani/Pan udział w szkoleniach w wystarczającym 
stopniu, aby skutecznie realizować powierzone zadania?    

5.  Czy szkolenia, w których Pan/Pani uczestniczył były 
przydatne na zajmowanym stanowisku?    

6.  Czy jest Pani/Pan informowany przez bezpośredniego 
przełożonego o wynikach okresowej oceny Pani/Pana pracy?    

7.  

Czy istnieje dokument, w którym zostały ustalone wymagania 
w zakresie wiedzy, umiejętności i doświadczenia konieczne 
do wykonywania zadań na Pani/Pana stanowisku pracy (np. 
zakres obowiązków, opis stanowiska pracy)? 

   

8.  Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres obowiązków określony 
na piśmie lub inny dokument o takim charakterze?    

9.  Czy są Pani/Panu znane kryteria, za pomocą których oceniane 
jest wykonywanie Pani/Pana zadań?    

10.  Czy bezpośredni przełożeni w wystarczającym stopniu 
monitorują na bieżąco stan zaawansowania powierzonych 

   



 

pracownikom zadań? 

11.  Czy zna Pani/Pan najważniejsze cele istnienia Urzędu?    

12.  

Czy w Pani/Pana komórce organizacyjnej zostały określone 
cele do osiągnięcia lub zadania do realizacji w bieżącym roku 
w innej formie niż regulamin organizacyjny (np. jako plan 
pracy, plan działalności itp.)? 

   

13.  

Czy cele i zadania Pani/Pana komórki organizacyjnej na 
bieżący rok mają określone mierniki, wskaźniki bądź inne 
kryteria, za pomocą których można sprawdzić czy cele i 
zadania zostały zrealizowane? – należy odpowiedzieć tylko w 
przypadku, gdy odpowiedź na pytanie nr 12 brzmi TAK 

   

14.  

Czy w Pani/Pana komórce organizacyjnej w 
udokumentowany sposób identyfikuje się zagrożenia/ryzyka, 
które mogą przeszkodzić w realizacji celów i zadań komórki 
(np. poprzez sporządzanie rejestru ryzyka lub innego 
dokumentu zawierającego zidentyfikowane 
zagrożenia/ryzyka)? 

   

15.  Czy wśród zidentyfikowanych zagrożeń/ryzyk wskazuje się 
zagrożenia/ryzyka istotne, które    

16.  w znaczący sposób mogą przeszkodzić w realizacji celów i 
zadań?    

17.  

Czy w Pani/Pana komórce organizacyjnej podejmuje się 
wystarczające działania mające na celu ograniczenie 
zidentyfikowanych zagrożeń/ryzyk, w szczególności tych 
istotnych? 

   

18.  Czy posiada Pani/Pan bieżący dostęp do procedur/instrukcji 
obowiązujących w Urzędzie?    

19.  
Czy w wystarczającym stopniu sposób realizacji zadań w 
Pani/Pana komórce organizacyjnej jest określony w 
pisemnych procedurach/instrukcjach? 

   

20.  

Czy obowiązujące Panią/Pana procedury/instrukcje są 
aktualne, tzn. zgodne z obowiązującymi przepisami prawa i 
regulacjami wewnętrznymi (np. regulaminem 
organizacyjnym, innymi procedurami)? 

   

21.  Czy nadzór ze strony przełożonych zapewnia skuteczną 
realizację zadań?    



 

22.  
Czy wie Pani/Pan jak postępować w przypadku wystąpienia 
sytuacji nadzwyczajnej np. pożaru, powodzi, poważnej 
awarii? 

   

23.  
Czy dokumenty/materiały/zasoby informatyczne, z których 
korzysta Pani/Pan w swojej pracy są Pani/Pana zdaniem 
odpowiednio chronione przed utratą lub zniszczeniem? 

   

24.  Czy ma Pani/Pan dostęp do wszystkich informacji i danych 
niezbędnych do realizacji swoich zadań?    

25.  
Czy postawa osób na stanowiskach kierowniczych zachęca 
pracowników do sygnalizowania problemów i zagrożeń w 
realizacji zadań? 

   

26.  
Czy w przypadku wystąpienia trudności w realizacji zadań 
zwraca się Pani/Pan w pierwszej kolejności do 
bezpośredniego z prośbą o pomoc? 

   

27.  Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przepływ informacji 
wewnątrz Pani/Pana komórki organizacyjnej?    

28.  
Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przepływ informacji 
pomiędzy poszczególnymi komórkami organizacyjnymi w 
Urzędzie? 

   

29.  
Czy zna Pani/Pan zasady kontaktów pracowników   Urzędzie 
z podmiotami zewnętrznymi (np.: wnioskodawcami, 
dostawcami, oferentami) i swoje uprawnienia w tym zakresie? 

   

30.  

Czy Pani/Pana komórka organizacyjna utrzymuje efektywne 
kontakty z podmiotami zewnętrznymi, które mają wpływ na 
realizację jej zadań (np.: z innymi urzędami, dostawcami, 
klientami)? 

   

31.  
Czy przełożeni na co dzień zwracają wystarczającą uwagę na 
przestrzeganie przez pracowników obowiązujących w 
Urzędzie zasad, procedur, instrukcji itp.? 

   

  

 

 

 

 

 


