ZARZADZENIE NR OR.0050.99.2021
Wojta Gminy Turawa
z dnia 14 pazdziernika 2021 roku

w sprawie funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej

W zwiazku z art. 69 ust 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r o finansach publicznych

(tj. Dz. U z 2021 poz. 305 z pdézn. zm.) na podstawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora
finanséw publicznych wprowadzonych komunikatem nr 23 Ministra Finanséw z 16 grudnia 2009 r
(Dz. Urz. Min Fin. Nr 15, poz.84) zarzadzam, co nastepuje:

§1

. Niniejsze zarzadzenie opisuje funkcjonujacy system kontroli zarzadczej w Gminie Turawa,

zwang dalej jednostka.

Za koordynacj¢ systemu kontroli zarzadczej odpowiada zespot ds. koordynacji systemu
kontroli zarzadczej, zwany dalej koordynatorem systemu.

§2

Uzyte w zarzadzeniu pojecia majg nast¢pujace znaczenie:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Kierownik jednostki oznacza Wéjta Gminy Turawa;

kierownicy komorek organizacyjnych tj. kierownicy referatow 1 jednostek organizacyjnych
oznacza rOwniez osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy;

kontrola zarzadcza - ogdél dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
1 zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny 1 terminowy;

kontrola — czynnos¢ polegajaca na sprawdzeniu stanu faktycznego i poréwnaniu ze stanem
wymaganym w normach prawnych, technicznych, ekonomicznych, regulaminach i
instrukcjach sposobu postepowania (procedurach) oraz sformutowania wnioskow 1 zalecen
pokontrolnych, majacych na celu zlikwidowanie nieprawidtowosci, a takze usprawnienie
prac jednostki;

kontrola wstepna- zbadanie zamierzonych decyzji 1 operacji, przed ich podjeciem;

kontrola biezagca — stosowanie procedur kontrolnych i samokontroli w trakcie realizacji
procesu, zadania lub dziatania, najczesciej przed zakonczeniem etapu procesu, zadania lub
dziatania;

kontrola nast¢pcza — badanie proceséw, w tym operacji gospodarczych 1 finansowych juz
zrealizowanych, na podstawie odzwierciedlajagcych je dokumentow 1 produktows;

mechanizmy kontroli — wbudowane w proces lub system zasady, majace na celu racjonalne
zapewnienie realizacji celow 1 zadan jednostki, zgodnie z okre$lonymi standardami



dziatania (procedurami) a takze majace ograniczy¢ prawdopodobienstwo wystgpienia
ryzyka lub zniwelowa¢ negatywne skutki juz zaistniatego ryzyka;

9) procedura — sposob realizacji zadania (standard) zatatwienia sprawy, realizacji projektu,
zalecony przez kierownictwo jednostki w wewnetrznych uregulowaniach, stanowiacy dla
pracownikOw wymagany sposob postepowania;

10)ryzyko — prawdopodobienstwo wystapienia zdarzen, ktére mogg mie¢ wplyw na
osiggniecie zamierzonych celow lub powodujg odchylenia od oczekiwanych rezultatow;

11)identyfikacja ryzyka — ustalenie wystepujacego lub mozliwego do wystgpienia ryzyka
zagrazajacego realizacji celow 1 zadan;

12) istotne ryzyko — ryzyko, ktérego poziom moze zagrozi¢ realizacji celow jednostki;

13) zarzadzanie ryzykiem — projektowanie wewnetrznych uregulowan, zawierajacych
mechanizmy kontroli ograniczajace prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka lub jego
skutki;

14) zasada rzetelno$ci — wykonywanie obowigzkow w sposob jak najbardziej prawidlowy
1 sumienny oraz terminowy przy posiadanych zasobach 1 istniejgcych uwarunkowaniach.

§3

Jednostka 1 jej komorki organizacyjne oraz osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach
pracy dziatajg tak aby:

1)
2)
3)

1) osiggac swoje cele w sposob oszczedny 1 efektywny;
2) realizowa¢ zadania zgodnie z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
3) chroni¢ zasoby rzeczowe i informacyjne;

4) zapobiega¢ 1 ogranicza¢ bledy 1 nieprawidlowos$ci, na podstawie procesu zarzadzania
ryzykiem oraz sprawnego systemu przeptywu informacji;

5) terminowo irzetelnie wykonywac¢ zadania, w tym sporzadza¢ sprawozdania.

§4

Kontrola zarzadcza to ustanowiony w jednostce system zarzadzania, w ramach ktérego mozna
wyrozni¢ nastepujace formy dziatan:

kontrole wstepna;
kontrolg biezaca;
kontrole nastgpcza.

Kontrola wstepna ma na celu zapewnienie, ze wszelkie dzialania, w tym operacje gospodarcze
1 finansowe, dotyczg ustalonych celow 1 beda realizowane w wysokos$ciach okreslonych w
planie finansowym, a przedstawiona dokumentacja spetnia kryteria kompletnosci i rzetelnos$ci.
Kontroli wstgpnej podlegaja m.in.:



1)
2)
3)
4)
S)
6)

1)

2)
3)
4)
S)

projekty planow i przedsiewzig¢, w tym inwestycyjnych i o charakterze informatycznym,;
wnioski 0 wszczecie postepowan o zamowienia publiczne;

projekty umow;

inne dokumenty wykazujace powstanie zobowigzan lub naleznosci;

dokumentacja kosztorysowa;

inne dokumenty majace wplyw na dziatalnos¢ jednostki;

Kontrola biezaca ma na celu zapewnienie:

identyfikacji 1 eliminacji zjawisk mogacych negatywnie wplyna¢ na realizacje celow
jednostki;

uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow;
optymalnego doboru metod 1 srodkow, shuzacych osiggnieciu zatozonych celow;
terminowej realizacji zadan;

realizacji wydatkow tylko w wysokosci 1 terminach wynikajagcych ze wczesniej
zaciggnigtych zobowigzan.

Kontrola nast¢gpcza ma na celu zweryfikowanie procesu, dzialania lub zadania po jego
zakonczeniu w celu oceny dziatalno$ci jednostki 1 eliminacji stwierdzonych
nieprawidlowosci w przyszlosci lub podjecia dziatan zmierzajacych do ograniczenia ich
negatywnych skutkow.

§5

Na system kontroli zarzadczej skladaja si¢ nast¢pujace dziatania:

1)

2)

3)

samokontrola, polegajaca na biezagcym kontrolowaniu przez kazdego pracownika
prawidlowosci wykonywania wlasnej pracy oraz obowigzkéw wynikajacych z posiadanego
zakresu czynnosci;

kontrola funkcjonalna, polegajaca na stosowaniu przez kadre zarzadzajaca
zaprojektowanych mechanizméw kontroli, w ramach czynnos$ci nadzoru nad pracg
podlegtych pracownikow;

kontrola instytucjonalna polegajaca na wykonywaniu czynnosci kontrolnych przez
upowaznionych pracownikéw jednostki majaca na celu sprawdzenie prawidlowosci
realizowanych zadan. Kontrola ta jest wykonywana na polecenie Wojta Gminy Turawa.

§6

Za wlasciwe funkcjonowanie ustanowionego i wdrozonego systemu kontroli zarzadczej
sg odpowiedzialni:



1)
2)

3)

4)

S)

1)
2)
3)

1)

2)

3)

zespot ds. koordynacji systemu kontroli zarzadcze;j;

kierownicy komorek organizacyjnych w zakresie swoich kompetencji 1 w odniesieniu do
komorek, ktorymi zarzadzaja;

pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska pracy w zakresie swoich zadan
1 kompetencji;

osoby, ktérym powierzono okreslone obowigzki w zakresie gospodarki finansowej
1 gospodarowania mieniem jednostki;

pozostali pracownicy jednostki w zakresie wykonywanych przez nich zadan.

Zakres przedmiotowy 1 podmiotowy odpowiedzialnosci os6b wymienionych w ust. 1
wynika z zadan okre$lonych regulaminem organizacyjnym dla poszczegdlnych komorek
organizacyjnych oraz z podporzadkowania tych komorek, ustalonego w regulaminie
organizacyjnym jednostki.

Powierzenie obowigzkéw w zakresie gospodarki finansowej i gospodarowania mieniem
nastepuje w formie pisemnego petnomocnictwa lub upowaznienia.

§7

Srodowisko wewnetrzne kontroli zarzadczej

System zarzadzania w Urzedzie Gminy Turawa 1 jej komoérkami organizacyjnymi
funkcjonuje na podstawie:

zasad dobrej wspotpracy, wspotzycia spotecznego i etyki;

obowigzku przestrzegania przepisOw prawa;

zaangazowania w wykonywanie obowigzkow 1 dzialanie dla dobra jednostki.
W Urzedzie Gminy Turawa obowigzuje kodeks etyki.

Gwarancjg posiadania przez pracownikow 1 kierownictwo Urzgdu Gminy Turawa
odpowiednich kompetencji zawodowych sg nastepujace zasady:

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

zapewniania pracownikom warunkow podnoszenia kwalifikacji zawodowych m.in. poprzez
dostarczanie aktualnych przepisow prawa, udziat w szkoleniach, kursach,;

planowanie szkolef na bazie ocen pracowniczych.

W jednostce funkcjonuje monitorowana na biezgco polityka kadrowa, dostosowana do
celow 1 zadan jednostki.

Struktura organizacyjna jednostki zostala okreslona w regulaminie organizacyjnym 1 jest
dostosowana do aktualnych celow 1 zadan, w tym:



1)

2)

3)

4)

S)

6.

zakres zadan, uprawnien 1 odpowiedzialnosci poszczegdlnych komorek organizacyjnych
jednostki oraz zakres podleglosci pracownikow jest okreslony
w formie pisemnej w sposob przejrzysty 1 spdjny;

zakres zadan, uprawnien 1 odpowiedzialnosci poszczegdlnych komorek organizacyjnych
jednostki oraz zakres podleglosci pracownikow podlega biezagcemu monitoringowi i w
miar¢ potrzeby aktualizacji;

kazdy pracownik posiada okreSlony na piSmie zakres obowigzkow, uprawnien
1 odpowiedzialnosci;

zakres obowigzkéw pracownikOw danej komorki organizacyjnej jest sporzadzany
w momencie zatrudnienia pracownika, a zmiany tego zakresu s3 wprowadzane
niezwlocznie po ich zaistnieniu;

kierownicy komorek organizacyjnych ponosza odpowiedzialno$ci za aktualizacje zakresow
obowigzkdéw, uprawnien 1 odpowiedzialnosci podlegltych im pracownikow.

Uprawnienia poszczegdlnym pracownikom wprowadza si¢ w sposob pisemny z

uwzglednieniem wagi podejmowanych decyzji, stopnia skomplikowania spraw i ryzyka z nimi
zwigzanego. Delegowanie uprawnien nast¢puje na podstawie zapisOw w zakresach czynnosci,
indywidualnych upowaznien i pelnomocnictw, a takze zapisOw w zarzadzeniach 1 instrukcjach

wewngetrznych.
§8
System definiowania celow i zadan
1. Cele i1 zadania Urzgdu Gminy Turawa w co najmniej rocznej perspektywie wyznacza

uchwata budzetowa, ktora jest dokumentem o podstawowym znaczeniu, okresla plany
roczne, wskazuje cele operacyjne, a takze poprzez wieloletni plan finansowy odnosi si¢ do
celow o strategicznym znaczeniu, z uwzglednieniem lat nast¢pnych, wykraczajacych poza
rok budzetowy oraz statut gminy.

Cele 1 zadania realizowane przez Urzad Gminy Turawa wynikaja rowniez z innych
dokumentow o charakterze strategicznym, ktore zostaly przyjete przez Rad¢ Gminy
Turawa 1 publikowane sg w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Kierownik komorki organizacyjnej prowadzi biezaca ocen¢ realizacji zadan
z uwzglednieniem kryterium oszczednosci, efektywnosci 1 skutecznosci.

Realizacja zadan odbywa si¢ przy wykorzystywaniu informacji i danych przekazywanych
na biezaco przez komorki organizacyjne, kierownikdw komorek organizacyjnych jak 1
kierownikow jednostek organizacyjnych gminy. Istotng informacja zwigzang z procesem
monitorowania stanu realizacji zadan jest informacja przekazywana przez kierownikow
jednostek organizacyjnych w sprawozdaniach czastkowych dotyczacych realizacji
budzetéw jednostek.



1)
2)
3)

)
2)
3)
4)

§9
Zarzadzanie ryzykiem

W jednostce obowigzuje procedura zarzadzania ryzykiem.

Procedura zarzadzania ryzykiem zapewnia udokumentowang analiz¢ ryzyka w odniesieniu
do celow 1 zadan przeprowadzong nie rzadziej niz raz w roku.

Identyfikacja ryzyka, ktore nalezy rozumie¢ jako okreslone sytuacje (zdarzenia) o
charakterze gospodarczym, finansowym lub innym wymiernym wplywajace na
wykonywanie celow 1 zadan, polega na ustaleniu ryzyka zagrazajacego priorytetowym
celom i zadaniom realizowanym w danym roku.

Podczas identyfikacji ryzyka nalezy przeanalizowac:
cele 1 zadania realizowane przez Urzad;
cele 1 zadania realizowane przez jednostki organizacyjne Gminy Turawa;

inne cele 1 zadania okreslone w budzecie Gminy Turawa 1 innych dokumentach o
charakterze strategicznym.

Analiza ryzyka obejmuje okreslenie prawdopodobienstwa jego wystapienia, okreslenia
skutkdw jego wystapienia, a takze wptywu ryzyka na stopien realizacji wykonywanych
zadan. Kierownik komorki organizacyjnej okresla, czy dane ryzyko istotnie wptywa na
realizacj¢ zadan.

W stosunku do kazdego istotnego ryzyka okresla si¢ nastepujace rodzaje reakcji na ryzyko:
tolerowanie,

przeniesienie,

wycofanie si¢,

dziatanie, ktore nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do poziomu
akceptowalnego.

Identyfikacji 1 analizy ryzyka oraz ustalenia metody przeciwdziatania ryzyku dokonuje si¢
raz w roku w terminie do 31 sierpnia.

Identyfikacji 1 analizy ryzyka oraz ustalenia metody przeciwdziatania ryzyku dokonuja
kierownicy komorek organizacyjnych w odniesieniu do realizowanych zadah 1
przedkiadajg Wéjtowi Gminy Turawa.

Wyniki oceny s3 wykorzystywane do poprawy efektywnosci zarzadzania oraz
usprawnienia systemu kontroli zarzadcze;.

10. Akceptowalny poziom ryzyka okresla Wojt Gminy Turawa.



1)
2)
3)
4)
S)
6)

1)

2)

3)

1)
2)

§10

Dokumentacja kontroli zarzadczej

Dokumentacje systemu kontroli zarzadczej stanowig wszelkie wewngtrzne uregulowania
1 wytyczne obowigzujace w Urzgdzie Gminy Turawa oraz dokumenty okreslajace zakres
obowigzkéw, uprawnien 1 odpowiedzialnosci pracownikow.

Projektowanie 1 wdrazanie wewngtrznych uregulowan odbywa si¢ wg okreslonych
w jednostce procedur zapewniajacych spojnos¢ systemu kontroli zarzadcze;.

W jednostce prowadzone sa m.in.: nastepujace rejestry:

wewnetrznych uregulowan (zarzadzen wewnetrznych);

pelnomocnictw 1 upowaznien;

zawartych umow;

czynnosci przetwarzania danych osobowych

ryzyka;

innych wynikajacych z przepisow prawa (np. BHP, RODO, ksiggowos¢);

Kierownicy komorek organizacyjnych gromadza wewngtrzne uregulowania, w tym
instrukcje, procedury 1 wytyczne Kierownictwa jednostki, a dokumentacja ta jest dostepna
dla wszystkich osob, dla ktérych jest niezbedna dla wykonywania obowigzkow
shuzbowych, z zachowaniem zasad dostgpu do informacji ustawowo chronionych.

Dokumentowaniu podlegaja m.in.:

wszystkie istotne zdarzenia, w tym gospodarcze i finansowe, z zachowaniem zasady
rzetelnosci;

dyspozycja srodkami pienigznymi, zgodnie z procedurg obiegu dokumentéw ksiggowych
obowigzujacych w Urzedzie Gminy Turawa;

potwierdzenie dokonania kontroli przez osobe kontrolujaca, poprzez zlozenie
wiasnorecznego podpisu na dokumencie wraz z data.

§11

Mechanizmy kontroli - nadzor

W Urzedzie Gminy Turawa istnieje system nadzoru, ktérego celem jest upewnienie si¢, ze
wyznaczone zadania s3 realizowane oszczgdnie, efektywnie 1 skutecznie. Nadzor
realizowany jest na szczeblu:

Woéijta 1 z-cy Woijta;

Sekretarza Gminy;



3) Skarbnika Gminy;

4)
2.

kierownikéw komorek organizacyjnych jednostki.

Wewnetrzne uregulowania jednostki zawierajg procedury w zakresie nadzoru i wskazuja
osoby odpowiedzialne za ten nadzor.

§ 12

Mechanizmy kontroli - ciaglo$¢ dzialalnoSci

Celem zapewnienia utrzymania cigglosci dziatania jednostki pracownicy Urzedu Gminy Turawa
przestrzegaja:

a)
b)

c)

procedur zwigzanych z planowaniem 1 wykonywaniem budzetu Gminy Turawa,
planu dziatan w sytuacjach kryzysowych 1 w sytuacjach zagrozenia,

ustalonego systemu zastgpstw pracowniczych.

§13

Mechanizmy kontroli - ochrona zasobow

W Urzedzie Gminy Turawa podlegaja ochronie wszelkie zasoby bedace w dyspozycji
jednostki.

Zasady dostepu do zasobdéw oraz zapewnienie ochrony 1 wlasciwego wykorzystania
zasobow,  okreSlone  zostaly w  zarzadzeniach, procedurach  wewngetrznych
wyszczegolnionych w zalaczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia. Do podstawowych
zasobow zalicza si¢ w szczegoInosci:

zasoby ludzkie,

zasoby finansowe.

Mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i1 gospodarczych obejmuja:
rzetelne 1 petne dokumentowanie 1 rejestrowanie operacji finansowych 1 gospodarczych,

zatwierdzanie operacji finansowych przez kierownika jednostki lub osoby przez niego
upowaznione,

podzial kluczowych obowigzkow,
weryfikacje operacji finansowych 1 gospodarczych przed i po realizacji zadania,

Zgodnie z przyjetymi zarzadzeniami 1 procedurami wyszczegdlnionymi w zataczniku nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

W Urzedzie Gminy Turawa funkcjonujg fizyczne lub logiczne mechanizmy kontroli, ktore
ograniczaja nieuprawniony dostgp do zasobow informatycznych majace na celu ich
ochron¢ przed nieautoryzowanymi zmianami, utrata lub ujawnieniem. Kazdy pracownik



1)

2)

3)

4)

5)

obstugujacy system informatyczny w obszarze przyznanego mu dostgpu do systemu
sprawdza, czy nie wprowadzono nieautoryzowanych aplikacji oraz zmian Ww
zainstalowanych  aplikacjach. O  stwierdzonych nieprawidlowosciach informuje
informatyka. Szczegélowe mechanizmy dotyczace kontroli systemoéw informatycznych
wynikaja z przyjetych zarzadzen i1 procedur wyszczegdlnionych w zatgczniku nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

Kierownicy komoérek organizacyjnych tak ustalajg zakresy czynno$ci pracownikow aby
podstawowe obowiazki, ktore muszg by¢ rozdzielone pomiedzy wiasciwych pracownikow,
odpowiednio zapisa¢ w ich zakresach obowiazkow.

§ 14

Informacja i komunikacja

System efektywnej wewngtrznej komunikacji, gwarantujacy przeptyw informacji 1 ich
wiasciwe zrozumienie, dziata na postawie nastepujacych zasad:

kierownicy komorek organizacyjnych otrzymuja wszystkie niezbedne dla ich
funkcjonowania wytyczne, instrukcje, procedury a szczeg6lnie zarzadzenia kierownika
jednostki;

kazdy pracownik ma prawo do pelnej, biezacej i obiektywnej informacji, niezbednej do
realizacji zadan,

celem wilasciwego realizowania zdan, kazdy z pracownikow obowigzany jest do
uzyskiwania informacji z zachowaniem hierarchii stuzbowej jako elementu nadzoru,
ktorego celem jest upewnienie si¢, ze zadania Urzedu sg wlasciwie realizowane,

pracownicy sa zobowigzani do przekazywania istotnych informacji zwigzanych z realizacja
zadan wykonywanych na innych stanowiskach pracy. Przekazywanie informacji odbywa
si¢ w szczegbdlnosci poprzez spotkania zespotdw, zebrania, narady, komunikaty i1 pisma,
przekazywane z wykorzystywaniem mi¢dzy innymi systemu informatycznego,

pracownicy obowigzani sg do zapewnienia efektywnego systemu wymiany waznych
informacji z podmiotami zewnetrznymi majacymi wpltyw na osigganie celow 1 realizacje
zadan. Dziataniami w zakresie komunikacji zewnetrznej koordynuje Sekretarz Gminy
zgodnie z obowigzujacymi zarzadzeniami 1 procedurami.

Komunikacja zewnetrzna wspierana jest przez BIP i1 podmiotowa stron¢ internetowg
www.turawa.pl.

§ 15

Monitorowanie i ocena

Monitorowanie skutecznosci poszczegdlnych elementéw systemu kontroli zarzadczej
umozliwia biezgce rozwigzywania zidentyfikowanych problemow.



b)

10.

11.
12.

Monitowanie systemu kontroli zarzadczej dokonywane jest poprzez biezacya analize
poszczegdlnych elementow systemu kontroli zarzadczej jak rowniez poprzez
przeprowadzenie kontroli wewnetrznych 1 zewngtrznych.

Kontrola wewngtrzna obejmuje dziatania kontrolne prowadzone w Urzedzie Gminy
Turawa, ktore mogg by¢ prowadzone jako kontrola:

kompleksowa — obejmujaca caloksztatt zasadniczych funkcji statutowych zadan
kontrolowanej jednostki; kontrola ta moze by¢ zlecana tylko przez Woijta,

problemowa — obejmujaca wybrane zagadnienia,

dorazna — rewizja, inspekcja, wynikajagca z biezacej pilnej potrzeby sprawdzenia stanu
faktycznego, prowadzona w r6znych kierunkach,

sprawdzajagca — stosowana do potrzeb, obejmujaca oceng¢ stopnia realizacji zalecen 1
wnioskéw pokontrolnych wydanych w wyniku uprzednio przeprowadzonych kontroli.

Kontrola zewngtrzna, obejmuje dzialania kontrolne prowadzone w jednostkach
organizacyjnych Gminy, w zakresie wskazanym w ust. 3.

Kontrole zewngtrzng 1 wewnetrzng sprawowang przez Wojta mogg wykonywac:
Zastepca Wojta,

Sekretarz Gminy,

Skarbnik Gminy,

pracownik Urzedu na podstawie pisemnego upowaznienia Wojta lub osoby przez niego
upowaznionej,

podmioty zewnetrzne (roéwniez osoby fizyczne) na podstawie zawartej umowy i
otrzymanego upowaznienia Wojta, ktore prowadza dzialania kontrolne lub audytowe lub
posiadaja kwalifikacje niezbedne doswiadczenie w tym zakresie.

Roczny plan kontroli sporzadzany jest w terminie do 31 stycznia danego roku 1 okresla
planowane czynnosci kontrolne na dany rok.

Projekt planu kontroli, o ktdrym mowa w ust. 6 sporzadza Zastgpca Wojta Gminy.
W wyniku biezacych potrzeb plan kontroli moze by¢ zmieniony.

Przed przystapieniem do kontroli, pracownik lub pracownicy majacy ja przeprowadzic,
opracowuja program kontroli, zawierajacy co najmniej:

zakres kontroli,
termin kontroli.

Przeprowadzone czynnosci kontrolne nalezy udokumentowaé¢ w postaci protokolu z
kontroli.

Protokot z kontroli winien by¢ sporzadzony w ciggu 14 dni od dnia zakofczenia kontroli.

Jezeli w wyniku kontroli zostaly stwierdzone uchybienia w dziatalnosci kontrolowane;
jednostki/komorki organizacyjnej, nalezy sporzadzi¢ uwagi lub wnioski pokontrolne.
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14.
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17.

18.

1)

2)

3)

19.

20.

W przypadku sformutowania uwag lub wnioskéw pokontrolnych w terminie 30 dni od dnia
zakonczenia kontroli przygotowuje si¢ wystapienie pokontrolne, ktére podpisuje Wojt lub
osoba przez niego upowazniona.

Kierownik komorki organizacyjnej moze odmoéwi¢ podpisania protokotu, skladajac
pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy, z zastrzezeniem, ze odmowa podpisania protokotu
przez osoby kontrolujace nie wstrzymuje toku dalszych czynnos$ci kontrolnych. Informacje
o odmowie podpisania i jej przyczynach zamieszcza si¢ w protokole.

Kierownik kontrolowanej komorki organizacyjnej zobowigzany jest niezwlocznie, nie
pozniej jednak niz w terminie 30 dni od dnia przedstawienia zalecen pokontrolnych,
wykona¢ te zalecenia oraz pisemnie powiadomi¢ Wojta o dziataniach podjetych w
powyzszym zakresie.

. Protokot z kontroli powinien zawiera¢ co najmniej:

petne brzmienie nazwy jednostki kontrolowane;,

okres prowadzenia kontroli,

imi¢ 1 nazwisko oraz stanowisko stuzbowe przeprowadzajacego kontrole,
okreslenie przedmiotu kontroli,

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

wzmiank¢ o prawie zgloszenia wyjasnien co do ustalen kontroli zawartych w protokole,

miejsce 1 dat¢ podpisania przez osoby kontrolujgce oraz kierownika jednostki
kontrolowane;.

W  przypadku przeprowadzonej kontroli doraznej nie przechodzi si¢ do trybu
protokolarnego, a z kontroli sporzadza si¢ notatke shizbowa dokumentujaca
przeprowadzenie kontroli.

Z biezace rozwigzywanie zidentyfikowanych probleméw odpowiadaja:

kierownicy komorek organizacyjnych w zakresie swoich kompetencji 1 w odniesieniu do
komorek, ktorymi zarzadzaja;

osoby, ktérym powierzono okreslone obowigzki w zakresie gospodarki finansowej
1 gospodarowania mieniem jednostki;

pracownicy jednostki w zakresie swojego stanowiska pracy i powierzonych obowigzkow.

W przypadku zidentyfikowania problemoéw, ktorych rozwigzanie wykracza poza zakres
uprawnien i1 obowigzkéw danego pracownika, nalezy uzgodni¢ dalszy tok postepowania z
bezposrednim przetozonym, a w przypadkach szczegolnych — z kierownikiem jednostki lub
Skarbnikiem.

Na zasadach okres$lonych przez kierownika jednostki w jednostce jest przeprowadzana raz
do roku samoocena kontroli zarzadcze;.



21. Do biezacej samooceny kontroli zarzadczej obowigzani sg wszyscy pracownicy w ramach
realizowanych zadan. W zakresie poszczegdlnych komorek organizacyjnych samooceng
koordynuja kierownicy. Kierownicy na biezgco informujga Wojta Gminy o sytuacjach
niepokojacych wymagajacych interwencji.

22. Zrodlem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej s3 w szczegolnosci wyniki
monitorowania systemu kontroli zarzadczej, samoocena oraz przeprowadzone kontrole.

§ 16

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom komorek organizacyjnych.

§17

Traci moc zarzadzenie nr OB.120.2.2011 Wojta Gminy Turawa z dnia 27 czerwca 2011 roku oraz
Zarzadzenie nr OB.120.4.2012 r. Wojta Gminy Turawa z dnia 28 maja 2012 r.

§18

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wéijt Gminy Turawa

/-/ Dominik Pikos
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ZALACZNIK NR 1
do Zarzadzenia Nr OR.0050.99.2021

Woéjta Gminy Turawa z dnia 14 pazdziernika 2021 r.
w sprawie w sprawie funkcjonowania systemu
kontroli zarzadczej

Dokumentacj¢ systemu kontroli zarzadczej stanowi uporzadkowany zbidr zarzadzen,
procedur, instrukcji, zakresOw czynnos$ci 1 upowaznien, a w szczegdlnosci procedur
dotyczacych:

organizacji Urzedu Gminy Turawa

polityki kadrowej, w tym: regulaminu pracy, naboru pracownikow na wolne stanowiska,
shuzby przygotowawczej, okresowych ocen kwalifikacyjnych, regulaminu wynagradzania,
kodeksu etyki,

planowanie 1 realizacja budzetu,

polityki rachunkowos$ci, w tym planu kont, gospodarki drukami $cistego zarachowania,
obiegu 1 kontroli dokumentow ksiegowych, inwentaryzacji,

zaméwien publicznych, w tym regulaminu udzielania zamdéwien publicznych, ktorych
wartos¢ nie przekracza kwoty 130 000 zlotych

bezpieczenstwa, w tym polityki bezpieczenstwa danych osobowych, BHP i p. poz.,
informatycznego

kontroli finansowej, procesOw zwigzanych z gromadzeniem i rozdysponowaniem srodkow
publicznych oraz gospodarowania mieniem.



b)

2
h)
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ZALACZNIK NR 2
do Zarzadzenia Nr OR.0050.99.2021

Woéjta Gminy Turawa z dnia 14 pazdziernika 2021 r.
w sprawie w sprawie funkcjonowania systemu
kontroli zarzadczej

Procedura zarzadzania ryzykiem
w Urzedzie Gminy Turawa
§ 1. 1. Okresla si¢ zasady 1 tryb zarzadzania ryzykiem w Urzgdzie Gminy Turawa.
2. Okreslenia stosowane w niniejszej procedurze:

ryzyko - mozliwos¢ zaistnienia dowolnego zdarzenia, dzialania lub zaniechania dzialania,
mierzone wplywem (sila oddzialtywania) oraz prawdopodobienstwem wystgpienia, ktore
bedzie miato wptyw na osiggniecie celow 1 zadan jednostki, na ksztattowanie jej wizerunku
lub uszczuplenie jej majatku,

zarzadzanie ryzykiem - proces ograniczania ryzyka poprzez jego identyfikacje¢, ocene
potencjalnego wptywu 1 prawdopodobiefistwa wystgpienia oraz racjonalny dobor srodkow
przeciwdziatajacych skutkom ryzyka; proces majacy na celu optymalizacje funkcjonowania
komorki lub jednostki organizacyjnej,

identyfikacja ryzyka - przypisanie poszczegolnych rodzajow czynnikdw ryzyka do
realizowanych celow 1 zadan,

czynnik ryzyka — zdarzenie, dzialanie lub zaniechanie, ktére moze spowodowaé
wystapienie ryzyka (przyktadowe czynniki ryzyka zamieszczono w Zalaczniku nr 1 do
niniejszej procedury),

analiza ryzyka - przypisanie dla kazdego zidentyfikowanego ryzyka prawdopodobienstwa
jego wystgpienia 1 dokonanie oceny jego wpltywu na dziatanie komoérki lub jednostki
organizacyjnej,

wplyw — mozliwe skutki lub konsekwencje takie jak: straty, niekorzystne zdarzenia, koszty
lub op6znienia,

prawdopodobienstwo — szacowana mozliwo$¢ wystgpienia zdarzenia,

reakcja na ryzyko - podjecie adekwatnych, zasadnych, efektywnych i skutecznych dziatan
(decyzji) zmierzajacych do ograniczenia lub wyeliminowania ryzyka,

nadzor i monitorowanie - ciggla ocena skuteczno$ci wprowadzonych dziatan, w tym
badanie odstepstw i1 niezwloczne reagowanie na nie,

mechanizmy kontrolne — procedury, instrukcje, wytyczne, standardy itp., ktorych celem
jest powstrzymanie lub minimalizacja negatywnych skutkow ryzyka.



k) kierownik komorki organizacyjnej — kierownik referatu lub samodzielne stanowisko
Urzedu Gminy Turawa,;

§ 2. 1. Celem zarzadzania ryzykiem w Urzedzie jest:
1) usprawnienie procesu planowania,

2) zwigkszenie prawdopodobienstwa realizacji zadan 1 osiggania celow,
3) zapewnienie odpowiednich mechanizméw kontroli zarzadczej,

4) zapewnienie kierownictwu Urzgdu wczesniej informacji o zagrozeniach dla realizacji
wyznaczonych celéw 1 zadan.

2.Zarzadzanie ryzykiem odbywa si¢ wedlug zasad:

1) integracji z procesem zarzadzania,

2) powigzania z celami 1 zadaniami Urzedu,

3) przypisania odpowiedzialnosci,

4) proporcjonalnos$ci dziatan przeciwdziatajacych ryzyku do jego istotnosci.

§ 3. Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:

)identyfikacje 1 ocen¢ ryzyka oraz odniesienie si¢ do akceptowalnego poziomu ryzyka,
2)ustalenie rodzaju reakcji na ryzyko,

3)przeciwdziatanie ryzyku,

4)monitorowanie procesu i dokonywanie zmian.

§ 4. Identyfikacji 1 oceny ryzyka oraz ustalenia metody przeciwdzialania ryzyku dokonuje si¢ raz
w roku w terminie do 31 sierpnia.

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

2.Podczas identyfikacji ryzyka nalezy przeanalizowac:
1) cele i zadania realizowane przez Urzad,
2) cele 1 zadania realizowane przez jednostki organizacyjne,

3) inne cele 1 zadania okreSlone w budzecie Gminy i1 innych dokumentach o znaczeniu
strategicznym.

3. Podczas identyfikacji stosowana jest kategoryzacja ryzyka.
4. Ustala si¢ nastgpujace kategorie ryzyka:

1) ryzyko finansowe

2) ryzyko dotyczace zasobdéw ludzkich,

3) ryzyko dzialalnosci,

4) ryzyko zewnetrzne.

5. Wykaz ryzyk wystepujacych w ramach poszczegdlnych kategorii okresla zalgcznik nr 1 do
procedury.



§ 6. 1. Ocena ryzyka polega na okresleniu wptywu i1 prawdopodobienstwa ziszczenia si¢ ryzyka, a
nastepnie ustaleniu jego istotnosci wedtug zasad okreslonych w § 7.

2.0kreslenie wptywu ryzyka polega na okresleniu przewidywanych skutkdéw, jakie bedzie miato
dla osiagniecia celu 1 realizacji zadania. Do okreslenia wplywu uzywany jest opis jakosciowy przy
zastosowaniu skali ocen: niski (1), §redni (2), wysoki (3).

3. Okreslenie prawdopodobienstwa ziszczenia si¢ ryzyka polega na okresleniu przewidywanej
czestotliwosci  wystepowania zdarzenia objetego ryzykiem w trakcie roku. Do okreslenia
prawdopodobienstwa stosowany jest opis jakosciowy przy zastosowaniu skali ocen: niskie (1),
srednie (2), wysokie (3).

4. Podczas okreslenia wptywu i1 prawdopodobienstwa ziszczenia si¢ ryzyka stosowane sg zasady
zawarte w zalaczniku nr 2 do procedury.

§ 7. 1. W oparciu o dokonang oceng wplywu i prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka ustalany
jest poziom istotnosci ryzyka.

2.Ustala si¢ nastgpujace poziomy istotnosci ryzyka:

1) ryzyko powazne tj. ryzyko, ktérego iloczyn prawdopodobiefnistwa wystgpienia danego zdarzenia
oraz jego wplywu na organizacj¢ wynosi 6-9 punktow,

2) ryzyko umiarkowane tj. ryzyko, ktorego iloczyn prawdopodobiefistwa wystgpienia danego
zdarzenia oraz jego wpltywu na organizacj¢ wynosi 3-5 punktow,

3) ryzyko nieznaczne tj. ryzyko, ktorego iloczyn prawdopodobienstwa wystapienia danego
zdarzenia oraz jego wpltywu na organizacj¢ wynosi 1-2 punktow.

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

2.Ryzyko przekraczajace akceptowalny poziom ryzyka wymaga ustalenia i podjecia dziatan
ograniczajagcych je do nizszego poziomu poprzez zmniejszenie jego wplywu lub
prawdopodobienstwa ziszczenia si¢ (przeciwdziatanie ryzyku).

§ 9. 1. Rodzaje reakcji w stosunku do ryzyka powaznego s3:

1) tolerowanie ryzyka — stosowanie mechanizméw kontroli zarzadcze;,
2) przeniesienie ryzyka — przekazanie ryzyka podmiotowi zewnetrznemu,
3) wycofanie sie,

4) dzialanie.

2.W celu okreslenia dziatah zwigzanych z przeciwdziataniem ryzyku przekraczajagcemu
akceptowalny poziom istotnosci nalezy przeanalizowac:

1) przyczyny ryzyka i mozliwe scenariusze rozwoju wydarzen,

2) istniejace mechanizmy kontroli zarzadczej stosowane w celu ograniczenia lub uniknigcia
ryzyka,
3) skuteczno$¢ istniejgcych mechanizmow kontroli zarzadczej tj.: zakres w jakim przeciwdzialaja
ryzyku.

§ 10. 1. Identyfikacji 1 oceny ryzyka oraz ustalenia metody przeciwdziatania ryzyku dokonuje
wiasciciel ryzyka na podstawie arkusza, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 3 do niniejsze]



procedury. Nastepnie arkusz przekazywany jest kierownikowi komorki organizacyjnej do
akceptacji. Kierownik komorki organizacyjnej odpowiada za rzetelng i terminowg analize¢ ryzyka
w odniesieniu do zadan realizowanych w komorce.

2. Odnotowania w arkuszach wymagaja wszystkie zidentyfikowane ryzyka, natomiast dla ryzyka
przekraczajacego akceptowalny poziom (ryzyko powazne) nalezy podac planowane dziatania,
ktore nalezy podja¢ w celu ograniczenia ryzyka do poziomu akceptowalnego.

3. Wypehione arkusze nalezy przedlozy¢ do Zastepcy Wojta w terminie do 31 sierpnia kazdego
roku.

4. Arkusze podlegaja zatwierdzeniu przez Wojta Gminy Turawa.

§ 11. 1.Zidentyfikowane ryzyko powazne oraz ustalone metody jego ograniczenia do
akceptowalnego poziomu s3 na biezaco oceniane przez kierownictwo Urzedu.

2.Wyniki oceny s3 wykorzystywane do poprawy efektywnosci zarzadzania ryzykiem oraz
usprawnienia systemu kontroli zarzadcze;.

Lista zalagcznikéw do Procedury zarzadzania ryzykiem Urzedzie Gminy Turawa oraz w
jednostkach organizacyjnych Gminy Turawa:

1) Zalacznik nr 1 — Przyktadowe czynniki ryzyka
2) Zalacznik nr 2 - Zasady oceny wptywu i prawdopodobienstwa ryzyka
3) Zalacznik nr 3 — Arkusz identyfikacji 1 oceny ryzyka



Zalacznik nr 1

do Procedury zarzadzania ryzykiem w
Urzedzie Gminy Turawa oraz w jednostkach
organizacyjnych Gminy Turawa

Przykladowe czynniki ryzyka

1. Czynniki ryzyka o charakterze finansowym, w szczegoélnosci zwigzane z:

a) blednym oszacowaniem wplywu dochodow budzetowych zwigzanych z realizacjg zadania,
b) brakiem srodkow finansowych w planie wydatkow, planem nieadekwatnym do potrzeb,

¢) mozliwos$cig wystgpienia strat majatkowych (zdarzenia losowe, kary umowne, kradziez itp.)
d) trudnos$ciami z udzieleniem zamowien publicznych (brak oferenta, odwotania itp.)

e) brakiem mozliwosci prawidlowej 1 terminowej realizacji projektu dofinansowanego ze
srodkdw pozabudzetowych,

f) inne o charakterze finansowym.

2. Czynniki ryzyka wynikajace z charakteru prowadzonej dzialalnosci dotyczace zasobow
ludzkich zwigzane z:

a) brakiem zabezpieczenia kadrowego, duzym obcigzeniem praca,

b) brakiem zastgpstw,

c) niewystarczajaca wiedza, umiejetnosciami, predyspozycjami pracownika,
d) brakiem szkolen,

e) inne o charakterze zwigzanym z zasobami ludzkimi.

3. Czynniki sprzyjajace wystapieniu ryzyka zwiazanego z organizacja i zarzadzaniem
Zwiazane z:

a) blednymi/niejasnymi procedurami wewnetrznymi,

b) brakiem informacji zewng¢trznej,

c) brakiem informacji/’komunikacji wewnetrznej,

d) brakiem okreslenia zakresu obowigzkow 1 zakresu odpowiedzialnosci,
e) brakiem skutecznych mechanizmoéw kontroli 1 nadzoru,

f) brakiem odpowiedniego sprzetu lub narzedzi pracy,

g) awaryjnos$cig systemow informatycznych,

h) oprogramowaniem niedostosowanym do potrzeb,

1) brakiem zabezpieczen dostepu,

J) inne o charakterze zwigzanym z organizacja i zarzadzaniem.
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Czynniki zewnetrzne zwiagzane z:

gospodarka (zwigzane z czynnikami ekonomicznymi),

czestymi zmianami przepisow,

niespojnosciag przepisow,

niejednolitym orzecznictwem,

ryzykiem negatywnych opinii (reputacja urzedu),

niekontrolowanym w czasie naptywem dokumentéw wymagajacych przetworzenia,

inne o charakterze zwigzane z czynnikami zewngtrznymi np. zmianami politycznymi tj.:
zmiany na stanowiskach istotnych dla funkcjonowania jednostki, srodowiskiem prawnym, tj.:
nowe przepisy prawa, zmiana przepisOw, brak regulacji prawnej w danym zakresie,
skomplikowane lub niejasne przepisy, Srodowiskiem naturalnym, tj.: zanieczyszczenie
srodowiska, katastrofa ekologiczna, protesty spoleczne, ,,sita wyzsza”, tj.: pozar, powddz,
huragan, innymi zagrozeniami 1 naciskami zewngtrznymi, tj.: dzialania przestepcze,
terroryzm, presja polityczna, spoleczna, naciski grup interesu, dzialalnos¢ lobbingowa,
dostawcami 1 ustugodawcami, tj.: niestabilni dostawcy, monopolistyczna pozycja dostawcow.

Ww. obszary ryzyka nie stanowig katalogu zamknietego.



Zasady oceny wplywu ryzyka

Zalacznik nr 2

do Procedury zarzadzania ryzykiem w
Urzedzie Gminy Turawa oraz w jednostkach
organizacyjnych Gminy Turawa

Wplyw

Waga wplywu (wartosé
do wpisania w
kolumnie 3)

Opis skutku

Niski

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje niewielkg strate
finansowa,  zaklocenie = lub  opdznienie w
wykonywaniu zadan. Rozwigzanie problemu bedzie
wymagato nieznacznego nakladu czasu/zasobow,
lecz problem nie spowoduje trwalej szkody 1 wywrze
maty wplyw na wyniki finansowe. Moze
spowodowac krotkotrwale lub niewielkie zaklocenia
w dziatalnosci.

Sredni

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje znaczng strate
posiadanych zasoboéw, ma negatywny wplyw na
efektywnos$¢ dziatania, jakos¢ wykonywanych zadan,
reputacje Urzedu. Z wystgpieniem zdarzenia
objetego ryzykiem moze si¢ wigza¢ trudny proces
przywracania stanu poprzedniego.

Wysoki

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje uszczerbek
majacy krytyczny lub bardzo duzy wpltyw na
realizacj¢  kluczowych zadan albo osigganie
zalozonych celow — powazny uszczerbek w zakresie
jakosci wykonywanych zadan, powazna strata
finansowa lub reputacji.

Zasady oceny stopnia prawdopodobienstw ziszczenia si¢ ryzyka

Waga
Prawdopodobienstwo praWd?POdObleH.Stw? Opis skutku
(warto$s¢ do wpisania
w kolumnie nr 4)
Niskie 1 Przypadki wystgpienia ryzyka beda pojedyncze
Srednie 5 Ryzyko bedzie si¢ krystalizowaé okazjonalnie, badz
w wyniku zbiegu niezwyktych okolicznos$ci
Ryzyko bedzie si¢ materializowa¢ w miare czesto,
Wysokie 3 badz w wyniku roéwnoczesnego wystgpowania

roznych problemoéw 1 okolicznosci




Poziom istotnosci ryzyka

Ryzyko nieznaczne (1-2)

Ryzyko o niskim wptywie oraz Srednim lub niskim
prawdopodobienstwie = oraz  $redni  wplyw 1 niskie
prawdopodobienstwo.

Ryzyko umiarkowane (3-5)

Ryzyko o wysokim wptywie 1 niskim prawdopodobienstwie.
Ryzko o $rednim wptywie oraz srednim prawdopodobienstwie.
Ryzyko o niskim wplywie 1 wysokim prawdopodobienstwo.

Ryzyko powazne (6-9)

Ryzko o wysokim wptywie oraz wysokim 1 $rednim
prawdopodobienstwie. Ryzyko o $rednim wpltywie 1 wysokim
prawdopodobienstwie.




Zalacznik nr 3

do Procedury zarzadzania ryzykiem w
Urzedzie Gminy Turawa oraz w jednostkach
organizacyjnych Gminy Turawa

Arkusz identyfikacji i oceny ryzyka, oraz ustalenie metody przeciwdzialania ryzyku

m-C ......../rok ......

Cel

Zadanie

Wiasciciel ryzyka

Stan na:

Czesc 1 \4 P |

Czynniki ryzyka o charakterze finansowym, w szczegolnosci
Zwigzane z:

blednym oszacowaniem wptywu dochodéw budzetowych zwigzanych z
realizacjg zadania,

brakiem $rodkow finansowych w planie wydatkow, planem
nieadekwatnym do potrzeb,

mozliwoscig wystgpienia strat majatkowych (zdarzenia losowe, kary
umowne, kradziez itp.)

trudnosciami z udzieleniem zamoOwien publicznych (brak oferenta,
odwolania itp.)

brakiem mozliwosci prawidlowej 1 terminowej realizacji projektu
dofinansowanego ze srodkéw pozabudzetowych,

inne o charakterze finansowym

Czynniki ryzyka wynikajace z charakteru prowadzonej dzialalnosci
dotyczace zasobow ludzkich zwiazane z:

brakiem zabezpieczenia kadrowego, duzym obcigzeniem praca,

brakiem zastgpstw,

niewystarczajacg wiedzg, umiejetnosciami, predyspozycjami pracownika,

brakiem szkolen,

inne o charakterze zwigzanym z zasobami ludzkimi.

Czynniki sprzyjajace wystapieniu ryzyka zwiazanego z organizacja
i zarzadzaniem zwigzane z:

blednymi/niejasnymi procedurami wewnetrznymi,

brakiem informacji zewnetrzne;j,

brakiem informacji’komunikacji wewngtrznej,

brakiem okre§lenia zakresu obowigzkow i zakresu odpowiedzialnosci,

brakiem skutecznych mechanizméw kontroli 1 nadzoru,

brakiem odpowiedniego sprzetu lub narzedzi pracy,

awaryjnoscig systemoéw informatycznych,




oprogramowaniem niedostosowanym do potrzeb,

brakiem zabezpieczen dostepu,

inne o charakterze zwigzanym z organizacja i zarzadzaniem.

Czynniki zewnetrzne zwiazane z:

gospodarka (zwigzane z czynnikami ekonomicznymi),

cze¢stymi zmianami przepisow,

niespojnosciag przepisow,

niejednolitym orzecznictwem,

ryzykiem negatywnych opinii (reputacja urzedu),

niekontrolowanym w czasie naplywem dokumentow wymagajacych
przetworzenia,

inne o charakterze zwigzane z czynnikami zewng¢trznymi np. zmianami
politycznymi tj.: zmiany na stanowiskach istotnych dla funkcjonowania
jednostki, $rodowiskiem prawnym, tj.: nowe przepisy prawa, zmiana
przepisoOw, brak regulacji prawnej w danym zakresie, skomplikowane lub
niejasne przepisy, Srodowiskiem naturalnym, tj.: zanieczyszczenie
srodowiska, katastrofa ekologiczna, protesty spoteczne, ,,silg wyzsza”, tj.:
pozar, powodz, huragan, innymi zagrozeniami 1 naciskami zewnetrznymi,
tj.: dziatania przestgpcze, terroryzm, presja polityczna, spoteczna, naciski
grup interesu, dziatalno$¢ lobbingowa, dostawcami i ustugodawcami, tj.:
niestabilni dostawcy, monopolistyczna pozycja dostawcow.

Uwagi

W wplyw: wysoki (3), Sredni (2), niski (1)

P prawdopodobienstwo: wysokie (3), Srednie (2), niskie (1)

I istotnos¢ ryzyka (WxP) w przypadku wyniku 6-9 punktow ryzyko powazne wypeki Cze$¢
II

W przypadku brak wplywu danego ryzyka na zadanie stawiamy znak minus

Sporzadzit Zaakceptowat

data i podpis wtasciciela ryzyka data i podpis Kierownika komorki




Arkusz identyfikacji i oceny ryzyka, oraz ustalenie metody przeciwdzialania ryzyku

m-C ......../rok ......

Cel

Zadanie

Wiasciciel ryzyka

Stan na:

Czes¢ 11 Planowana metoda przeciwdzialania ryzyku powaznemu:

Sporzadzit Zaakceptowat
data i podpis wtasciciela ryzyka data i podpis Kierownika komorki
Zatwierdzit

data i podpis Wojta




ZALACZNIK NR 3
do Zarzadzenia Nr OR.0050.99.2021

Woéjta  Gminy  Turawa z  dnia
14 pazdziernika 2021 r. w sprawie
funkcjonowania systemu kontroli
zarzadczej

ZASADY MONITOROWANIA STANU I CYKLICZNEJ SAMOOCENY KONTROLI
ZARZADCZEJ

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

1. Monitorowanie polega na zglaszaniu Zespotowi ds. koordynacji kontroli zarzadczej uwag,
dotyczacych funkcjonowania procedur kontroli i1 zaobserwowanych nieprawidtowosci,
dotyczacych w szczegdlnosci wystepowania nieprawidlowosci finansowych, sytuacji
nagannych etycznie itp.

2. Monitorowanie przeprowadza kazdy pracownik Gminy.

§ 2. 1. Raz w roku dokonywana jest samoocena kontroli zarzadcze;.

2. Samoocena jest anonimowa.
3. Samoocena moze by¢ dokonywana za pomoca przyktadowych ankiet stanowigcych
zalaczniki nr 1 i 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. 1. Kontrola wewngtrzna prowadzona w Urzgdzie Gminy Turawa 1  jednostkach
organizacyjnych Gminy Turawa jest dziatalnoS$cig niezalezng 1 obiektywna, ktorej celem jest
wspieranie Wojta 1 kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy w realizacji celow 1 zadan
poprzez systematyczng ocene kontroli zarzadczej oraz czynno$ci doradcze, z zastrzezeniem ust.
2.

2.0cena, o ktorej mowa w ust. 1, dotyczy w szczegdlnosci adekwatnosci, skutecznosci i
efektywnosci kontroli zarzadcze;.

§ 4. 1. Corocznie, po uchwaleniu budzetu gminy, zespdt do spraw Koordynacji Systemu Kontroli
Zarzadczej w Urzedzie Gminy Turawa ustanawia priorytetowe cele, zadania i mierniki z nim
zZwigzane w porozumieniu z poszczeg6lnymi komoérkami organizacyjnym Urzedu Gminy Turawa
oraz kierownikami jednostek organizacyjnych gminy.

2.Komorki organizacyjne Urzgdu Gminy Turawa oraz kierownicy jednostek organizacyjnych
gminy odpowiedzialni za poszczegdlne zadania definiuja ryzyka zwigzane z wykonaniem
powierzonych zadan w arkuszu identyfikacji 1 oceny ryzyka o ktérym mowa w Zatacznik nr 3 do
Procedury zarzadzania ryzykiem w Urzgdzie Gminy Turawa.

3.Akceptowalny poziom ryzyka okresla Wojt Gminy Turawa



Przykladowa ankieta do samooceny kontroli zarzadczej (kierownictwo)

Zalacznik nr 1

do Zasad monitorowania stanu i cyklicznej
samooceny kontroli zarzadczej

L.p.

PYTANIE

TAK

NIE

UWAGI

Czy pracownicy sg informowani o zasadach
etycznego postepowania?

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

Czy bierze Pan/Pani udziat w szkoleniach w
wystarczajgcym stopniu, aby skutecznie realizowac
powierzone zadania?

Czy w Pani/Pana komodrce organizacyjnej zostaly
pisemnie ustalone wymagania w zakresie wiedzy,
umiejetnosci 1 doswiadczenia konieczne do
wykonywania zadah  na  poszczegdlnych
stanowiskach pracy (np. zakresy obowigzkow,
opisy stanowisk pracy)?

Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny pracy
swoich pracownikow?

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

Czy  pracownicy  majg  zapewniony W
wystarczajgcym  stopniu  dostep do  szkolen
niezbednych na zajmowanych przez nich
stanowiskach pracy?

Czy pracownicy posiadajag wiedz¢ 1 umiejgtnosci
konieczne do skutecznego realizowania przez nich




zadan?

Czy istniejace w Urzedzie procedury zatrudniania
prowadza do zatrudniania osob, ktére posiadaja
pozadane na danym stanowisku pracy wiedze¢ 1
umiejetnosci?

10.

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

11.

Czy struktura organizacyjna komorki jest okresowo
analizowana i w miarg potrzeb aktualizowana?

12.

Czy w Pani/Pana komorce zatrudniona jest
odpowiednia liczba pracownikow, w tym oséb
zarzadzajacych, w odniesieniu do celéw 1 zadan
komorki?

13.

Czy  przekazanie zadan 1 obowigzkow
pracownikom  nastepuje zawsze w  drodze
pisemnej?

14.

Czy wuprawnienia do podejmowania decyzji,
zwlaszcza tych o biezacym charakterze, s3
delegowane na nizsze szczeble komorki?

15.

Czy zostal okreSlony ogdélny cel istnienia
[jednostki] np. w postaci misji (poza statutem lub
ustawg powotujacg jednostke)?

16.

Czy w Urzedzie zostaly okreslone cele do
osiggni¢cia lub zadania do realizacji w biezacym
roku w innej formie niz regulamin organizacyjny
czy statut (np. jako plan pracy, plan dziatalnosci

itp.)?

17.

Czy cele 1 zadania Urzedu na biezacy rok maja
okreslone mierniki, wskazniki badZ inne kryteria,
za pomocg ktérych mozna sprawdzi¢ czy cele 1
zadania  zostaly  zrealizowane? —  nalezy
odpowiedziec¢ tylko w przypadku, gdy odpowiedz na
pytanie nr 16 brzmi TAK

18.

Czy Pani/Pan wyznacza cele do osiggnigcia 1
zadania do zrealizowania przez pracownikow w
biezacym roku?




19.

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

20.

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

21.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej w
udokumentowany  sposob  identyfikuje  sie
zagrozenia/ryzyka, ktore moga przeszkodzic w
realizacji celow 1 zadah komorki (np. poprzez
sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego dokumentu
zawierajacego zidentyfikowane
zagrozenia/ryzyka)? (jesli TAK — prosze przejs¢ do
nastgpnych pytan, jesli NIE prosze przejs¢ do
pytania nr 25)

22.

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

23.

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

24.

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

25.

Czy  pracownicy w  Pani/Pana  komorce
organizacyjnej maja  biezagcy dostep do
procedur/instrukcji  obowigzujacych w Urzedzie
(np. poprzez intranet)?

26.

26. Czy w Urzedzie zostaly zapewnione
mechanizmy  stuzgce  utrzymaniu  cigglosci
dziatalnosci na wypadek awarii (np. pozaru,
powodzi, powaznej awarii)?

27.

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

28.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw
informacji pomiedzy poszczegdlnymi komorkami




organizacyjnymi w Urzedzie?

29.

Czy w Urzedzie funkcjonuje efektywny system
wymiany waznych informacji z podmiotami
zewnetrznymi  (np.: z  innymi  urz¢dami,
dostawcami, klientami) majagcymi wplyw na
osigganie celow 1 realizacj¢ zadan Pani/Pana
komorki organizacyjne;j?

30.

Czy Pani/Pana komorka organizacyjna utrzymuje
dobre kontakty z podmiotami zewn¢trznymi, ktore
maja wplyw na realizacj¢ jej zadan (np.: z innymi
urzgdami, dostawcami, klientami)?

31.

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

32.

Czy pracownicy s3 zachgcani do sygnalizowania
probleméw 1 zagrozen w realizacji zadan?

33.

Czy praca kontroli wewngtrznej przyczynia sig,
Pani/Pana zdaniem, do lepszego funkcjonowania
Urzedu?




Zalacznik nr 2

do Zasad monitorowania stanu
i cyklicznej samooceny kontroli zarzadczej

Przykladowa ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — pracownicy

PYTANIE TAK NIE UWAGI

Czy Pani/Pan wie jakie zachowania pracownikOw uznawane
sa w Urzedzie za nieetyczne?

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

Czy Pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach
kierowniczych przestrzegaja 1 promuja wlasng postawg i
decyzjami etyczne postepowanie?

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

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

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

Czy istnieje dokument, w ktorym zostaty ustalone wymagania
w zakresie wiedzy, umiejetnosci 1 doswiadczenia konieczne
do wykonywania zadan na Pani/Pana stanowisku pracy (np.
zakres obowigzkoéw, opis stanowiska pracy)?

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

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

Czy bezposredni przetozeni w wystarczajacym stopniu
monitoruja na biezaco stan zaawansowania powierzonych




pracownikom zadan?

11.

Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele istnienia Urzedu?

12.

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

13.

Czy cele 1 zadania Pani/Pana komorki organizacyjnej na
biezacy rok majg okreslone mierniki, wskazniki badz inne
kryteria, za pomocag ktéorych mozna sprawdzi¢ czy cele 1
zadania zostaty zrealizowane? — nalezy odpowiedzie¢ tylko w
przypadku, gdy odpowiedz na pytanie nr 12 brzmi TAK

14.

Czy w  Pani/Pana  komoérce  organizacyjnej w
udokumentowany sposob identyfikuje si¢ zagrozenia/ryzyka,
ktore moga przeszkodzi¢ w realizacji celow 1 zadan komorki
(np. poprzez sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego
dokumentu zawierajacego zidentyfikowane
zagrozenia/ryzyka)?

15.

Czy wsrdd zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje sie
zagrozenia/ryzyka istotne, ktore

16.

W znaczacy sposob moga przeszkodzi¢ w realizacji celow 1
zadan?

17.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej podejmuje si¢
wystarczajgce dzialania majace na celu ograniczenie
zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk, w szczeg6lnosci tych
istotnych?

18.

Czy posiada Pani/Pan biezacy dostep do procedur/instrukcji
obowigzujacych w Urzedzie?

19.

Czy w wystarczajacym stopniu sposob realizacji zadan w
Pani/Pana komorce organizacyjnej jest okreSlony w
pisemnych procedurach/instrukcjach?

20.

Czy obowigzujace Panig/Pana procedury/instrukcje s3
aktualne, tzn. zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa i
regulacjami wewnetrznymi (np. regulaminem
organizacyjnym, innymi procedurami)?

21.

Czy nadzor ze strony przelozonych zapewnia skuteczng
realizacje zadan?




22.

Czy wie Pani/Pan jak postepowaé¢ w przypadku wystgpienia
sytuacji nadzwyczajnej np. pozaru, powodzi, powaznej
awarii?

23.

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

24.

Czy ma Pani/Pan dostep do wszystkich informacji 1 danych
niezbednych do realizacji swoich zadan?

25.

Czy postawa osOb na stanowiskach kierowniczych zacheca
pracownikow do sygnalizowania probleméw 1 zagrozen w
realizacji zadan?

26.

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

27.

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

28.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji
pomigdzy poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi w
Urzedzie?

29.

Czy zna Pani/Pan zasady kontaktow pracownikow Urzgdzie
z podmiotami zewng¢trznymi (np.: wnioskodawcami,
dostawcami, oferentami) i swoje uprawnienia w tym zakresie?

30.

Czy Pani/Pana komodrka organizacyjna utrzymuje efektywne
kontakty z podmiotami zewn¢trznymi, ktore maja wpltyw na
realizacje jej zadan (np.: z innymi urzedami, dostawcami,
klientami)?

31.

Czy przetozeni na co dzien zwracajg wystarczajagca uwage na
przestrzeganie przez pracownikoOw obowigzujagcych w
Urzedzie zasad, procedur, instrukeji itp.?




