WOJT GMINY
Ciechocin

WoJ. kujawsko-pomorskie ZARZADZENIE Nr 63/2011
WOJTA GMINY CIECHOCIN
z dnia 8 grudnia 2011 r.
w sprawie okreslenia sposobu prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy

Ciechocin i jednostkach organizacyjnych gminy oraz zasad jej koordynacji

Na podstawie art. 68 ust. 1 i art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pézn. zm.) oraz art. 33 ust. 3 i 5 ustawy
z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z pdzn.

zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Okreslam ,,Regulamin kontroli zarzadczej w Urzgdzie Gminy Ciechocin
1 jednostkach organizacyjnych Gminy Ciechocin oraz zasady jej koordynacji” stanowiace

zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Ustalam ,,Procedury zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy Ciechocin”,

stanowigce zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Okreslam wzdr upowaznienia do przeprowadzenia kontroli, stanowiacy zatacznik

nr 3 do niniejszego zarzadzenia.
§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikom referatow Urzedu Gminy
Ciechocin oraz osobom zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach pracy oraz

kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy Ciechocin.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




WOJT GMINY

Ciechocin Zatacznik nr 1
woj. kujawsko-pomorskie do zarzadzenia nr 63/2011
Wéjta Gminy Ciechocin
z dnia 8 grudnia 2011 r,

REGULAMIN KONTROLI ZARZADCZEJ W URZEDZIE GMINY CIECHOCIN
I JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH GMINY CIECHOCIN
ORAZ ZASADY JEJ KOORDYNACJI

§ 1. Ustalenia niniejszego regulaminu dotycza:
1) sposobu organizacji i zasad wykonywania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy
Ciechocin, jak réwniez w pozostatych jednostkach organizacyjnych Gminy Ciechocin;
2) ustalenia zasad koordynacji kontroli zarzadczej.

§ 2. Uzyte w niniejszym regulaminie pojecia majq nast¢pujace znaczenie:

1) Wjt — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Ciechocin;

2) Gmina — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Ciechocin;

3) Urzad — nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Gminy Ciechocin;

4) Skarbnik — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Ciechocin;

5) Sekretarz — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Ciechocin;

6) jednostka organizacyjna Gminy — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjna
utworzong do realizacji zadan Gminy Ciechocin;

7) kierownik jednostki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ kierownika jednostki
organizacyjnej Gminy Ciechocin

8) kontrola — czynnos¢ polegajaca na sprawdzeniu stanu faktycznego i pordwnaniu ze
stanem wymaganym (wyznaczonym) w normach prawnych, technicznych, ekonomicznych,
regulaminach i instrukcjach sposobu postgpowania (procedurach), oraz sformutowaniu
wnioskéw 1 zalecen pokontrolnych majgcych na celu zlikwidowanie nieprawidlowosci,
a takZze usprawnienie prac kontrolowanej jednostki;

9) kontrole zarzadcza — w jednostkach sektora finanséw publicznych stanowi og6t dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadann w sposéb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy;

10) informacja zarzadcza — informacja (stowna lub pisemna), ktéra ma wplyw na proces
podejmowania decyzji. Moze t¢ decyzje powodowa¢, wymusza¢ lub modyfikowac.
Nie skupia si¢ na sprawach sensu stricte finansowych. Obejmuje swym zakresem
catoksztalt pracy urzedu;

11) zalecenie pokontrolne — polecenie podjecia dziatania zmierzajacego do usunigcia
nieprawidlowosci, niezgodnosci z normami prawnymi, regulaminami lub instrukcjami;

12) wniosek pokontrolny — propozycja wprowadzenia zmiany w kontrolowanej
jednostce, majaca na celu usprawnienie lub poprawe organizacji pracy;

13) procedura — oznacza takie zaprogramowanie, przez kierownictwo, pracy urzedu
w instrukcjach i regulaminach wewnetrznych, aby postgpowanie urzednikéw
samorzadowych bylo zgodne nie tylko z obowigzujacymi ustawowymi regulacjami
prawnymi, lecz réwniez ze standardami kontroli;

14) procedury kontroli — procedury obowiazujace w urzedzie, ktére majg dwojakie znaczenie:
a) jest to zaprogramowany przez kierownictwo jednostki (w obowiazujacej instrukcji

wewnetrznej lub regulaminie) sposéb realizacji okreslonych zadan, stanowiacy dla
urzednikoéw sposéb postepowania, a dla os6b kontrolujacych procedurg kontroli



(np. instrukcja kasowa),
b) wielopoziomowa kontrola dowodu ksiggowego od celowosci dokonania zakupu
i sposobu jego dokonania — sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym (zastosowany
tryb ustawy Prawo zaméwien publicznych), poprzez przyjecie mienia na stan urzedu,
sprawdzenie dowodu pod wzgledem formalno-rachunkowym, dokonanie kontroli przez
glownego ksiegowego lub Skarbnika do zatwierdzenia wyplaty przez Wéjta lub osoby
Przez niego upowaznione (np. instrukcja sporzadzania, obiegu, kontroli
i archiwizowania dowodéw ksiggowych, przyjete przez Urzad zasady (polityka)
rachunkowosci; |
15) procedury finansowe — sg to procedury wynikajace bezposrednio z ustawy o finansach
publicznych i z ustawy o rachunkowosci oraz wydanych na ich podstawie rozporzadzen
wykonawczych;
16) procedury okotofinansowe — $4 to procedury wskazane w innych niz finansowe aktach
prawnych regulujacych prace samorzadu;
17) ryzyko — jest to prowdopodopienstwo, ze wystapi okreslone zdarzenie, ktére moze
wplynaé niekorzystnie na osiggnigcie zalozonego celu. Je go skutkiem moze byé szkoda
w majatku lub wizerunku.

§ 3. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegblnosei;
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi;
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;
3) wiarygodnosci sprawozdan;
4) ochrona zasobow (m.in. pracownikéw, mienia, infrastruktury);
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;
7) zarzadzania ryzykiem.

§ 4. Podstawowe funkcje kontroli zarzadczej to:
1) sprawdzanie czy wydatki publiczne sq dokonywane:
a) w sposob celowy i oszczgdny, z zachowaniem zasad:
- uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadéw,
- optymalnego doboru metod i $rodkéw stuzacych osiagnigciu zalozonych celow,
b) w sposéb umozliwiajacy terminowa realizacje zadan,
¢) w wysokosci i terminach wynikajacych z wezedniej zaciagnigtych zobowiazan; ~
2) poréwnanie stopnia realizacji podjetych zadan z przyjetymi zalozeniami;
3) ocenianie prawidlowosci pracy;
4) wydawanie zalecen i wnioskow pokontrolnych.

§ 5. Kontrola zarzadcza sklada si¢ z pigciu wzajemnie powiazanych elementow:
1) srodowisko wewnetrzne:

a) kierownik jednostki oraz pracownicy wykonujacy powierzone im zadania i obowigzki
kieruja sie uczciwoscia,

b) pracownicy posiadaja taki poziom wiedzy, umiejetnosei i doswiadezenia, ktory pozwala
im na skuteczne i efektywne wypelnienie powierzonych zadan,

¢) proces zatrudnienia prowadzony jest w sposob zapewniaj acy wybor najlepszego
kandydata,

d) kierownik jednostki zapewnia rozwoj kompetencji zawodowych przez pracownikéw
Jjednostki,

e) zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegolnych komérek organizacyjnych
oraz poszczegdlnych pracownikow okreslony jest w formie pisemnej w $pos6b spojny



1 przejrzysty, a przejecie zakresu czynnosci jest potwierdzone przez pracownika jego
podpisem;
2) cele i zarzadzanie ryzykiem: .
a) zarzadzanie ryzykiem obejmuje rozpoznanie i analize zewnetrznych i wewnetrznych
ryzyk zagrazajacych realizacji celow,
b) zidentyfikowane ryzyka poddawane sa analizie majacej na celu okreslenie mozliwosci
skutkdw i prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka,
c) Wojt okresla akceptowany poziom ryzyka,
d) Wojt okresla dziatania, ktére nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do
akceptowanego poziomu;
3) mechanizmy kontroli:
a) zasady, procedury wewnetrzne, instrukcje przy pomocy, ktérych zapewnia sie realizacje
wytycznych kierownictwa w odpowiedzi na ryzyko zagrazajace realizacji celow,
b) skuteczne mechanizmy kontrolne powinny by¢:
- na czas (wykrycie powinno pozwala¢ na wczesng korekte odchylen),
- oszczgdne (racjonalne zapewnienie osiagniecia oczekiwanych wynikoéw
z uwzglednieniem kosztow),
- dobrze umiejscowione (punkty kontrolne winny by¢ tam, gdzie czynnosci kontroli
pozwolg wykry¢ krytyczne odchylenia od celéw jednostki),
- elastyczne ( uwzgledniajace zmiany operacyjne),
- odpowiednie (dopasowane do struktury organizacyjnej), rzetelnie 0dzw1er01edlajqce
wydarzema do pomiaru, ktérych zostaly zaprojektowane,
- spdjne z odpowiedzialnoscig (ustanawiajg odpowiedzialnos$é za wyniki);
4) informacja i komunikacja:
a) osoby pelnigce funkcje kierownicze oraz pracownicy majg zapewniony dostep do
informacji niezbednych do wykonywania przez nich obowiazkéw,
b) informacje przekazywane sa na czas, dokladne i aktualne,
¢) informacje wewnetrzne i zewnetrzne wykorzystywane sgq w celu generowania
sprawozdan finansowych i ich zgodnosci;
5) monitoring i ocena:
a) monitoring to proces oceny dzialania systemu w czasie,
b) Wéjt w ramach biezacych obowigzkéw monitoruje skutecznosé kontroli zarzadezej i jej
poszczegolnych elementow,
¢) do biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej zobowiazani sg rdwniez
pracownicy petniacy funkcje kierownicze,
d) co najmniej raz w roku przeprowadzana jest samoocena kontroli zarzadczej przez
pracownikéw pelniacych funkcje kierownicze wedtug wzoru stanowiacego zatacznik do
niniejszego regulaminu.

§ 6. Wyrdznia si¢ dwa poziomy kontroli zarzadcezej:

1) I poziom — jest to podstawowy poziom kontroli zarzadczej (prowadzonej w kazdej
jednostce sektora finanséw publicznych), za ktorej funkcjonowanie odpowiedzialny jest
kierownik jednostki;

2) II poziom — jest to kontrola zarzadcza realizowana na poziomie jednostki samorzadu
terytorialnego, za ktorej prowadzenie osobg odpowiedzialna jest Wojt.

§ 7. 1. Kontrola zarzadcza pierwszego poziomu jest kontrola wykonywana przez
kierownikow poszczegdlnych jednostek organizacyjnych Gminy.

2. Kontrolg zarzadcza sprawowana przez Wojta w Urzedzie Gminy i jej jednostkach
organizacyjnych (I i II poziom kontroli zarzadczej) stanowig rowniez:



1) kontrola instytucjonalna realizowana przez RIO oraz NIK, w sytuacji, kiedy prowadzi
dzialania kontrolne na zlecenie organu wykonawezego Gminy;

2) kontrola finansowa Sprawowana przez Skarbnika oraz gtéwnych ksiggowych jednostek
organizacyjnych gminy;

3) kontrola funkcjonalna Sprawowana przez osoby znajdujace sie na stanowiskach
kierowniczych oraz urzednikéw wyznaczonych do realizacji powierzonych zadan;

4) kontrola wewnetrzna i zewnetrzna, sprawowana przez urzednikow Wymienionych w § 12
niniejszego zarzadzenia;

5) samokontrola.

§ 8. 1. Koordynacje kontroli zarzadcezej prowadza;

1) Sekretarz w zakresie:

a) procesow organizacyjno — admini stracyjnych,

b) realizacji zadan przez poszczegdlne komorki organizacyjne;
2) Skarbnik w zakresie proceséw finansowo — ksiggowych.

2. Osoby wymienione w ust. 1 w imieniu Wéjta sprawuja bezposredni nadzér nad
stanem kontroli zarzadczej w Urzedzie (I poziom kontroli zarzadezej) oraz we wszystkich
jednostkach organizacyjnych Gminy (IT poziom kontroli zarzadezej).

3. Zadaniem os6b, o ktérych mowa w ust, | Jest analizowanie informacji zarzadczych
pochodzacych z réznych zrédet (kontrole zewnetrzne, kontrole wewnetrzne, analizy ryzyka,
sprawozdania) o wystepujacych zagrozeniach w osiagnigciu celéw lub zadan (projektow)
1 inicjowanie dziatan wspomagajacych, korygujacych badZ tez naprawczych.

4. Osoby wymienione w ust. | organizujg system kontroli zarzadczej i sprawuja
0gélny nadzér nad skutecznoscig dzialania tego systemu i prawidtowoscig wykorzystywania
sygnaléw pochodzacych z prowadzonych dzialan kontrolnych.

5. Kierownicy jednostek organizacyjnych oraz kierownicy referatow zgodnie
z podzialem kompetencji wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Ciechocin, zobowiazani sa do wykonywania kontroli zarzadczej oraz monitorowania
przebiegu realizacji celéw i zadan jednostki, a takze uczestniczg aktywnie w zarzadzaniu
ryzykiem.

6. Pracownicy Urzedu zgodnie z zakresami obowiazkéw uczestnicza w wykonywaniu
kontroli zarzadczej i zarzadzaniu ryzykiem.

§ 9. Kontrola zarzadcza powinna by¢:

1) adekwatna - to zZnaczy zgodna z zasadami okreslonymi w obowiazujacych aktach
prawnych oraz z niniejszym regulaminem, doktadnie odpowiadajaca zalozonym celom
kontroli zarzadczej;

2) skuteczna — to Znaczy, ze postepowanie kontrolne konczy si¢ wydaniem zalecen lub
wnioskéw pokontrolnych;

3) efektywna — to znaczy, ze kontrola powinna powodowac¢ osigganie zalozonych celow.

§ 10. Etapy postepowania kontrolnego, niezbedne do osiagnigcia zamierzonego celu,
obejmuja:
1) poréwnanie stanu faktycznego (efektu) z zatozeniami oraz ze stanem okreslonym
w normach prawnych, technicznych, regulaminach i instrukcjach postepowania;
2) ustalenie nieprawidtowosci;
3) ustalenie przyczyn nieprawidlowosci (obiektywnych - niezaleznych od dzialania jednostki
kontrolowanej i subiektywnych — zaleznych od jej dziatania);
4) sformutowanie wnioskéw i zalecen pokontrolnych zmierzajacych do likwidacji
nieprawidtowosci, usprawnienia dziatalnosci, osiagania lepszych efektow;



5) omdéwienie wynikéw kontroli z kierownictwem kontrolowanej jednostki, komorki
lub pracownikiem;

6) analizowanie informacji zarzadczych o wystgpujacych zagrozeniach w.osiagnigciu celow
lub zadan (projektow) i inicjowanie dzialan: korekcyjnych, korygujacych, naprawczych
badz wspomagajacych.

§ 11.1. Kontrola zarzadcza zewnetrzna w jednostkach organizacyjnych Gminy moze
by¢ prowadzona jako:
1) kompleksowa — obejmujaca catoksztalt zasadniczych funkcji i statutowych zadan
kontrolowanej jednostki; moze by¢ zlecana tylko przez Wojta;
2) problemowa — obejmujaca wybrane zagadnienia w jednej lub kilku kontrolowanych
jednostkach;
3) dorazna — rewizja, inspekcja, wynikajaca z biezacej pilnej potrzeby sprawdzenia stanu
faktycznego, prowadzona w réznych kierunkach;
4) sprawdzajaca — stosowna do potrzeb, obejmujaca oceng stopnia realizacji zalecen
i wnioskéw pokontrolnych wydanych w wyniku uprzednio prowadzonych kontroli.
2. Kontrola zarzadcza wewnetrzna obejmuje zakres wskazany wust. 1, a dotyczy
gtéwnie Urzedu Gminy, z zastrzezeniem ust. 3.
3. Przy analizowaniu kosztoéw funkcjonowania wszystkich jednostek organizacyjnych
(koszty energii elektrycznej, cieplnej, wody, wywozu nieczystosci itp.) mozna laczy¢ zakres
kontroli wewnetrznej i zewnetrzne;.

§ 12. Kontrole zarzadcza zewnetrzna iwewnetrzng sprawowang przez Wojta

wykonywaé mogg rowniez:

1) Sekretarz;

2) Skarbnik;

3) kierownicy komorek organizacyjnych, zgodnie z wlasciwoscia;

4) pracownicy urzedu na polecenie oséb wymienionych w pkt 1, 2 i 3, po pisemnym
upowaznieniu przez Wojta Gminy lub wyznaczonego przez niego pracownika;

5) podmioty zewngtrzne (rowniez osoby fizyczne) na zasadzie zawarcia umowy
cywilnoprawnej, upowaznione do tego przez Wojta, ktdre zawodowo prowadza dziatania
kontrolne lub audytowe.

§ 13. 1. W Urzedzie opracowywany jest roczny plan kontroli zawierajacy planowane
czynnosci kontrolne, z zastrzezeniem ust. 4.

2. Plan kontroli zatwierdzany jest przez Wojta.

3. Plan kontroli obejmuje podstawowy zakres kontroli.

4, Plan kontroli moze by¢ w kazdym czasie zmieniony przez Wojta poprzez dodanie
innych, wynikajacych z biezacych potrzeb czynnosci.

5. Po zakonczeniu roku kalendarzowego sporzadza si¢ informacje o realizacji planu
kontroli, ktéra podlega zatwierdzeniu przez Wojta.

6. W zwiazku z tym, ze jest to informacja zarzadcza dla Wdjta — tres¢ protokotow,
notatek udostepniana jest na wniosek.

§ 14. 1. Przed przystapieniem do kontroli, pracownik lub pracownicy majacy ja
przeprowadzi¢ opracowuja tezy dotyczace kontroli, zawierajace, co najmnie;:
1) temat kontroli;
2) cel i zadania kontroli;
3) okres objgty kontrola;
4) podstawowe dokumenty podlegajace badaniu;



5) okres trwania badania;
6) okreslenie podstawowych przepiséw prawnych z zakresu kontroli.

2. Po opracowaniu tez dotyczacych przedmiotu kontroli, pracownicy przygotowuja sie
do kontroli poprzez zapoznanie si¢ z obowigzujacymi przepisami prawnymi oraz innymi
normami i wyznaczeniami.

gd5 Ao Z przeprowadzonych czynnosci kontrolnych nalezy sporzadzi¢ protokdt
pokontrolny.

2. Protokét z kontroli winien by¢ sporzadzony wciagu 7 dni od dnia zakoniczenia
kontroli.

3. W przypadku braku uchybien, mozna odstapi¢ od sporzadzenia protokotu
1 ograniczy¢ sie do sporzadzenia notatki stuzbowe;j.

4. Jezeli w wyniku kontroli zostaly stwierdzone uchybienia w dziatalnosci
kontrolowanej jednostki, nalezy sporzadzi¢ zalecenia pokontrolne.

5. W przypadku sformulowania w protokole uwag, wnioskéw badZ zalecen
pokontrolnych, oprécz osoby kontrolujacej i kierownika Jednostki kontrolowanej protokot
przedkiada si¢ do podpisu Wéjtowi lub osobie przez niego upowaznionej. Protokél
traktowany jest w tym przypadku jako wystapienie pokontrolne.

6. Kopie protokoh wydaje sie wszystkim zainteresowanym wymienionym
W protokole. Fakt odbioru powinni oni potwierdzié¢ poprzez ztozenie podpisu.

7. Kierownik jednostki kontrolowanej moze odméwi¢ podpisania protokotu, sktadajac
pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.,

8. Odmowa podpisania protokotu przez kierownika jednostki kontrolowanej nie
stanowi przeszkody do podpisania protokotu przez osoby kontrolujace i nie wstrzymuje toku
dalszych czynnosci kontrolnych. Informacje o odmowie podpisania i jej przyczynach
zamieszcza sie w protokole.

9. Kierownikowi  komérki kontrolowane;j przystuguje prawo  zgloszenia
kontrolujacemu, w terminie 7 dni, umotywowanych zastrzezen do ustaleni zawartych
w protokole kontroli.

10. O ile zastrzezenia zostaly ztozone kontrolujacemu na pismie przed podpisaniem
protokotu  kontroli, kontrolujacy obowigzany jest dokonaé analizy tych zastrzezen
1 W przypadku:

1) nieuwzglednienia w czgsci lub w catosci zastrzezen, przekazuje na pismie swoje
stanowisko kierownikowi komérki kontrolowanej wraz z pouczeniem o Jjego prawie

11. Na podstawie protokotu kontrolujacy sporzadza i przekazuje Wéjtowi zalecenia
pokontrolne, proponujac  wprowadzenie zmian w kontrolowanej jednostce, majacych
usprawnic lub poprawi¢ jej prace.

12. Wéjt wydaje zarzagdzenie pokontrolne w celu podjecia dziatan zmierzajacych do
usuniecia nieprawidlowosci, niezgodnodci z normami prawnymi, regulaminami lub
instrukcjami.

13. Kierownik kontrolowanej jednostki (lub  komoérki organizacyjnej urzedu)
zobowigzany jest niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 30 dni, wykonaé zalecenia
pokontrolne, jak réwniez pisemnie powiadomi¢ Wéita o podjetych dziataniach.

§ 16. Protokét z kontrolj powinien zawieraé, co najmnie;j:
1) pelne brzmienie nazwy jednostki kontrolowane;j;
2) okres prowadzenia kontroli;



3) imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe przeprowadzajacego kontrolg oraz analogiczne
dane pracownikéw udzielajacych wyjasnien;

4) okreslenie przedmiotu kontroli;

5) termin poprzedniej kontroli (przeprowadzonej przez kontrolujacego) i stoplen realizacji
zalecen pokontrolnych;

6) ustalenia z przebiegu kontroli;

7) okreslenie wydanych w toku kontroli wnioskéw i zalecen;

8) wzmianke o prawie zgloszenia pisemnych zastrzezen i wyjasnien do tresci protokotu
w ciggu 7 dni od daty jego podpisania;

9) wyszczegolnienie zalgcznikow;

10) okreslenie ilosci egzemplarzy i podanie, komu je dostarczono;

11) miejsce i datg sporzadzenia protokotu oraz podpisy 0séb kontrolujacych, kierownika

jednostki kontrolowanej oraz Wajta — na zasadach okreslonych w §15 ust. 5.

§ 16. Stosuje si¢ dwa tryby przeprowadzania kontroli:

1) tryb roboczy — kiedy wstgpnie badamy obszar kontroli. Jezeli nie stwierdzi sie uchybien,
bigdow, nie przechodzi si¢ do trybu protokolarnego. Sporzadza si¢ wtedy notatke stuzbowa
dokumentujaca przeprowadzenie kontroli;

2) tryb protokolarny — stosuje si¢ w przypadku stwierdzenia bledoéw i naduzyé w celu
ewentualnego powiadomienia zewngtrznych organéw kontroli instytucjonalne;j.
Sprawdzenie obszaru kontroli i jej udokumentowanie realizuje si¢ na zasadach kontroli
instytucjonalne;j.

§ 17. 1. Ksiazka kontroli przeprowadzanych przez zewnetrzne, uprawnione do tego
instytucje kontrolne (RIO, NIK, PIP, sanepid, straz pozarng itp.) prowadzona jest na
stanowisku ds. obstugi rady, kadr i organizacji.

2. Sekretarz ma obowigzek okazywania ksigzki kontroli na kazde zadanie osobom
upowaznionym do dokonywania kontroli.

§ 18. 1. Kontrola finansowa stanowi jeden z elementéw kontroli zarzadcze;j.
2. Kontroli finansowej podlegaja jednostki organizacyjne Gminy.

§ 19. 1. Kontrola finansowa obejmuje:

1) przeprowadzanie wstegpnej oceny celowosci zaciagania zobowiazan finansowych
i dokonywania wydatkow;

2) badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczacym
procesOw pobierania i gromadzenia srodkéw publicznych, zaciagania zobowigzan
finansowych i dokonywania wydatk6w ze $rodkéw publicznych, udzielania zamdwien
publicznych oraz zwrotu srodkéw publicznych;

3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotyczacych procesdw,

o ktérych mowa w pkt. 2.
2. W trakcie czynnosci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna
odbywac¢ si¢ wedhug kryteriow:

1) legalnosci — zgodnosci dziatania z obowiazujacymi przepisami prawa,

2) gospodarnosci — ocena kontrolowanych zjawisk, proceséw gospodarczych i finansowych
z punktu widzenia racjonalnosci, efektywnosci i celowosci podejmowanych decyzji,

a nastepnie ich realizacji — gospodarowanie aktywami jednostki, ktore umozliwiajg
uzyskanie przy najnizszych naktadach, w danych warunkach optymalnych efektow;

3) celowosci — ocena zapewniajaca eliminacj¢ dziatan niekorzystnych i zbednych z punktu
widzenia intereséw jednostki, realizuje si¢ przez sprawdzenie, czy srodki finansowe zostaty



wydatkowane zgodnie z przeznaczeniem okreslonym w budzecie Gminy i planie
finansowym jednostki;
4) rzetelnosci — zgodnosci dokumentacji ze stanem faktycznym.

§ 20. Podstawowe kryteria doboru do kontroli finansowej ustala sie na podstawie:
1) analizy sprawozdan okresowych;
2) analizy wnioskéw i zalecen pokontrolnych wydanych przez kontrole instytucjonalne:

organizacyjnej lub finansowanej albo dofinansowywanej z budzetu gminy);

4) analizy wnioskéw jednostek podlegtych i nadzorowanych przez Wojta o zwiekszenie ich
budzetu przekazanego do dyspozycji na podstawie planéw ﬁnansowo-rzeczowych;

5) otrzymanych dotacji o réznym charakterze (kontrola prawidlowogci wykorzystania
otrzymanej dotacji);

6) innych informacji zarzadezych z otoczenia wewnetrznego i zewngtrznego urzedu.

§ 21. 1.W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji Wéjt moze powotaé
rzeczoznaweg lub bieglego rewidenta.

2. Rzeczoznawca lub biegty rewident, powolany do udzialu w czynnosciach
kontrolnych, otrzymuje wynagrodzenie wynikajace z podpisane; umowy cywilnoprawne;.

§ 22. Jezeli wtoku kontroli okaze sie, ze potrzebne Jest zbadanie zagadnier
nalezacych do wiasciwosci rzeczowej organu kontroli specjalistycznej, kontrolujgcy moze
zwréci¢ sie do Wéjta o sporzadzenie wniosku do tego organu czy instytucji o udziat
W czynnosciach kontrolnych lub jej przeprowadzenie.

e Kontrolujacy jest uprawniony do wstepu oraz poruszania si¢ na terenie
Jjednostki kontrolowanej na podstawie upowaznienia podpisanego przez Wéijta lub 0soby
Przez niego upowaznione;.

2. Kontrolujacy podlega przepisom o bezpieczenstwie i higienie pracy oraz przepisom
O postgpowaniu  z wiadomosciami zawierajacymi tajemnice panstwowg i stuzbowa,
obowiazujacymi w jednostce kontrolowane;j.

3. Kontrolujacy, w zwiazku z wykonywaniem czynnosci objetych upowaznieniem do
przeprowadzenia kontroli, jest zwolniony z obowigzku potwierdzania pobytu w jednostce
kontrolowanej na blankiecie wyjazdu stuzbowego.

§ 24. Pracownicy przeprowadzajacy czynnosci kontrolne winni  by¢ objeci
systematycznym szkoleniem w ramach doskonalenia kadr admini stracji samorzadowej.




JMINY
echocin INY Zalacznik do Regulaminu kontroli
sko-pomorgkie zarzadczej w Urzgdzie Gminy Ciechocin
i jednostkach organizacyjnych Gminy
Ciechocin oraz zasad jej koordynacji

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej

Lp. PYTANIE TAK | NIE | Yrudeo UWAGI
to ocenic

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

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zostaly
pisemnie ustalone wymagania w zakresie wiedzy,

umiejetnosci i doswiadczenia konieczne do
2. ; ; :
wykonywania zadan na poszczegdlnych stanowiskach
pracy (np. zakresy obowiazkdéw, opisy stanowisk
pracy)?

Czy pracownicy w Pani/Pana komérce organizacyjnej
3 majg zapewniony w wystarczajacym stopniu dostep
" | do szkolen niezbednych na zajmowanych przez nich
stanowiskach pracy?

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce organizacyjnej
4. | posiadaja wiedzg i umiejetnosci konieczne do
skutecznego realizowania przez nich zadan?

Czy istniejace w Urzedzie procedury zatrudniania
5 prowadza do =zatrudniania os6b, ktore posiadaja
" | pozadane na danym stanowisku pracy wiedze
i umiejetnosci?

Czy struktura  organizacyjna Pani/Pana komérki
6. | organizacyjnej jest dostosowana do aktualnych jej
celow i zadan?

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komorki
7. | organizacyjnej jest okresowo analizowana i w miare
potrzeb aktualizowana?

Czy w Pani/Pana komdree organizacyjnej zatrudniona
8 Jest odpowiednia liczba pracownikéw, w tym o0séb
" | zarzadzajacych, w  odniesieniu  do  celéw
i zadan komorki?

Czy przekazanie zadan i obowiazkow pracownikom
9. | w Pani/Pana komoérce organizacyjnej nastepuje
zawsze w drodze pisemnej?

Czy wuprawnienia do podejmowania decyzji,
10 zwlaszcza tych o Dbiezacym charakterze, sg
" | delegowane na nizisze szczeble Pani/Pana komorki
organizacyjnej?




11.

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

12

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

13

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

14.

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

184

Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej
w  udokumentowany sposob identyfikuje sig
zagrozenia/ryzyka, ktére moga  przeszkodzi¢
w realizacji celow i zadan komorki organizacyjnej
(np. poprzez sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego
dokumentu zawierajacego zidentyfikowane
zagrozenia/ryzyka?

16.

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

17.

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

18.

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

19.

Czy pracownicy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej
maja biezacy dostgp do  procedur/instrukcji
obowiazujacych w jednostce?

20.

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej sa ustalone
zasady zastgpstw zapewniajacych sprawna prace
komoérki w przypadku nieobecnosci poszezegdlnych
pracownikow?

2L

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

22.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw
informacji pomiedzy poszczegélnymi komoérkami
organizacyjnymi w Urzedzie?

23.

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




WOJT GMINY
Ciechocin

0j. J\u;awskn-pnmorsk|—'-

Zalacznik nr 2

do zarzadzenia nr 63/2011
Wéjta Gminy Ciechocin
z dnia 8 grudnia 2011 r.

PROCEDURY ZARZADZANIA RYZYKIEM
W URZEDZIE GMINY CIECHOCIN

§ 1. 1. Zarzadzanie ryzykiem jest to system metod i dzialan zmierzajacych do
obnizenia ryzyka do akceptowanego poziomu, obejmuje identyfikowanie i oceng ryzyka oraz
reagowanie na nie (tolerowanie, przeniesienie, wycofanie si¢, dzialanie). Proces zarzadzania
ryzykiem obejmuje ryzyko wystepujace we wszystkich procesach decyzyjnych i na kazdym
szczeblu zarzadzania.

2. Celem analizy ryzyka, jest okreslenie i oszacowanie prawdopodobienistwa oraz
skutkéw wystapienia danego zdarzenia.

3. Analiza ryzyka, to okreslone dziatania skierowane na obnizenie wplywu ryzyka na
funkcjonowanie jednostki i podejmowanie wlasciwych $rodkdow reagowania na to ryzyko,
w tym eliminowanie, zapobieganie i przeciwdzialanie przyszlemu ryzyku oraz jego
minimalizacja.

§ 2. 1. Ryzyko, to kazde zdarzenie, dzialanie lub brak dziatania, ktére moze
niekorzystnie wplyna¢ na osiagnigcie zalozonego celu (zadania, projektu). Jego skutkiem
oprécz zagrozenia realizacji zalozonego celu moze by¢ rowniez szkoda w majatku lub
wizerunku jednostki albo utrata szansy poprzez niewykorzystanie wszystkich mozliwosci.

2. Prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka stanowi mozliwos$¢ wystapienia zdarzenia
powodujacego powstanie ryzyka.

3. Skutkiem ryzyka jest wielko$¢ wplywu danego ryzyka na osiagnigcie celow
i realizacje zadan.

§ 3. 1. Procedura zarzadzania ryzykiem objete sq wszystkie dziedziny dzialania
Urzedu Gminy Ciechocin oraz wszyscy pracownicy w nim zatrudnieni i realizujacy
wyznaczone im zadania.

2. Cele i zadania do wypelnienia w danym roku okresla budzet.

§ 4. 1. Celem zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy Ciechocin jest ograniczenie
ryzyka oraz zabezpieczenie sig¢ przed jego skutkami poprzez:
1) identyfikacje ryzyka;
2) analiz¢ ryzyka — oceng jego znaczenia dla realizacji zaktadanych celow;
3) odniesienie ryzyka do akceptowanego poziomu;
4) ustalenie metody przeciwdzialania ryzyku;
5) przeciwdzialanie ryzyku;
6) monitorowanie wplywu zastosowanych mechanizméw reakcji na oceng wagi zdarzenia,
analiz¢ wplywu oraz raportowanie procesu;
7) monitorowanie procesu zarzadzania ryzykiem i dokonywanie zmian.
2. Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu ryzyka zagrazajacego poszczegdlnym
celom i zadaniom Urzedu oraz realizacji budzetu Gminy.



3. Podczas identyfikacji nalezy przeanalizowaé:

1) cele i zadania realizowane przez poszczegélnych pracownikow:

2) realizacj¢ budzetu Gminy; :

3) zagrozZenia zwigzane z osigganiem cel6ow i realizowaniem zadan Urzedu oraz z realizacja
budzetu Gminy wraz z ich wewnetrznymi i zewngtrznymi przyczynami oraz mozliwymi
scenariuszami rozwoju zdarze.

4. Podczas identyfikacji stosowana jest kategoryzacja ryzyka.
5. Ustala sig nastepujace kategorie (obszary) ryzyka:

1) ryzyko finansowe, w tym dotyczace:

a) budzetu — ryzyko zwiazane z planowaniem dochodéw i wydatkéw, dokonywaniem
wydatkéw i pobieraniem dochodéw, dostepnoscia srodkéw finansowych na rachunku,

b) sprawozdawczosci finansowej — ryzyko zwiazane ze zmiang w systemie ewidencji
ksiegowej, zmianami pracownikéw odpowiedzialnych za sprawozdawczosc¢;

¢) ubezpieczenia — ryzyko zwiazane ze stratami finansowymi, ktére moga by¢ przedmiotem
ubezpieczenia np. ryzyko pozaru, wypadku,

d) zaméwien publicznych — ryzyko zwiazane z podejmowaniem decyzji o udzieleniu oraz
zwiazane z udzielaniem zaméwien publicznych,

e) inwestycji — ryzyko zwiazane z podjeciem decyzji o inwestycji, wzrostem kosztow
realizowanej inwestycji,

f) odpowiedzialnoséci — ryzyko zwiazane z obowiazkiem zaplaty kwot pienigznych tytulem
np. odsetek karnych, odszkodowari, kosztéw procesowych;

2) ryzyko dotyczace zasobow ludzkich, w tym:

a) organizacji — ryzyko zwigzane ze struktura organizacyjna, organizacja pracy oraz
przekazywaniem obowiazk6éw i uprawnien,

b) zarzadzania zasobami ludzkimi - ryzyko zwigzane z nieefektywna rekrutacja, systemem
wynagradzania, brakiem dziatan motywacyjnych, brakiem szkolen,

¢) pracownik6éw — ryzyko zwiazane z liczebnoscia i kwalifikacjami pracownikow, rotacija
pracownikéw na kazdym szczeblu organizacii,

d) bezpieczefistwa i higieny pracy — ryzyko zwiazane z bezpieczenstwem warunkéw pracy
i wypadkami przy pracy;

3) ryzyko dziatalnosci, w tym dotyczace:

a) regulacji wewnetrznych — ryzyko zwiazane z istnieniem i aktualizacjq regulacji
wewnetrznych,

b) operacyjne — ryzyko zwiazane ze skomplikowaniem dziatan, wdrazaniem nowych
rozwiazan, wzrostem zadan, brakiem sktonnosci do Zmian,

¢) informacji - ryzyko zwiazane z jakoscia informacji, z komunikacja w pionie
i w poziomie struktury organizacyjnej,

d) wizerunku i reputacji — ryzyko zwiazane z wizerunkiem Urzedu Gminy i jednostek
organizacyjnych;

€) system6w informatycznych — ryzyko zwigzane z uzywanymi systemami i programami
informatycznymi, ochrona danych w sieci, awarig sieci, awaria urzadzen
informatycznych,

f) kontroli zarzadczej — ryzyko zwigzane z funkcjonowaniem systemem kontroli zarzadczej
np. ryzyko niedostatecznej kontroli, ryzyko nieskutecznych mechanizméw kontrolnych;

4) ryzyko zewnetrzne, w tym dotyczace:

a) infrastruktury — ryzyko zwiazane z infrastruktura np. wyposazeniem, bazg lokalowa,
srodkami transportu, srodkami tacznosci,

b) gospodarki — ryzyko zwiazane z czynnikami ekonomicznymi np. kursami walut, inflacja,

¢) otoczenia prawnego — ryzyko zwiazane ze zmianami prawa oraz niejednolitym
orzecznictwem,



d) S$rodowiska naturalnego — ryzyko zwigzane z zanieczyszczeniami $rodowiska,
dziatalno$cia i protestami ekologow.

§ 5. 1. Ocena ryzyka polega na okresleniu wplywu i prawdopodobienstwa ziszczenia
si¢ ryzyka a nastepnie ustaleniu jego istotnosci wedtug zasad okreslonych w § 6.

2. Okreslenie wplywu ryzyka polega na okresleniu przewidywanych skutkéw, jakie
bedzie mialo, dla realizacji zadania, osiagania celu i realizacji budzetu Gminy, wystapienie
zdarzenia objetego ryzykiem. Do okreslenia wplywu uzywany jest opis jakosciowy przy
zastosowaniu skali ocen: wysoki, Sredni, niski.

3. Ustalenie prawdopodobienstwa ziszczenia si¢ ryzyka polega na okresleniu
przewidywanej czgstotliwosci wystgpowania zdarzenia objetego ryzykiem w trakcie roku.
Do okreslenia prawdopodobiefistwa stosowany jest opis jakosciowy przy zastosowaniu skali
ocen: wysokie, $rednie, niskie.

4. Podczas okreslania wplywu i prawdopodobienstwa ziszczenia sie ryzyka stosowane
s zasady zawarte w zalaczniku Nr 1 do niniejszych procedur.

§ 6. 1. W oparciu o dokonang ocen¢ wplywu i prawdopodobiefistwa wystapienia
ryzyka ustalany jest poziom istotnosci ryzyka wskazany w zataczniku Nr 1 do niniejszych
procedur.

2. Ustala sig¢ nastgpujace poziomy istotnosci ryzyka:

1) ryzyko powaine - ryzyko o wysokim wplywie oraz wysokim Iub $rednim
prawdopodobienstwie oraz srednim wplywie i wysokim prawdopodobienstwie;

2) ryzyko umiarkowane — ryzyko o wysokim wplywie i niskim prawdopodobienstwie,
ryzyko o srednim wplywie oraz srednim lub niskim prawdopodobienstwie, a takze ryzyko
o niskim wplywie i wysokim prawdopodobienstwie;

3) ryzyko nieznaczne - ryzyko o niskim wplywie oraz $rednim lub niskim
prawdopodobienstwie.

§ 7. 1. Ryzykiem akceptowanym jest ryzyko nieznaczne. Ryzyko umiarkowane
i powazne przekraczajg akceptowany poziom ryzyka.

2. Ryzyko przekraczajace akceptowany poziom ryzyka wymaga ustalenia i podjecia
dzialan ograniczajacych je do tego poziomu poprzez zmniejszenie jego wplywu lub
prawdopodobienstwa wystgpienia (przeciwdzialanie ryzyku).

§ 8. 1. Metodami przeciwdziatania ryzyku sg;
1) kontrolowanie ryzyka - stosowanie mechanizmoéw  kontroli  zarzadczej:
2) przeniesienie ryzyka - przekazanie ryzyka podmiotowi zewnetrznemu np. w drodze
ubezpieczenia lub zlecenia wykonania okreslonych czynnosci obarczonych ryzykiem
instytucjom zewngtrznym na ich odpowiedzialnosc.
3) przeciwdzialanie ryzyku — podjecie zdecydowanych, przemyslanych oraz szczegotowo
zaplanowanych dziatan prowadzacych do likwidacji lub znaczacego ograniczenia ryzyka;
4) wycofanie si¢ z planowanych czynnosci lub zadan z uwagi na niemozliwy do akceptacji
poziom ryzyka z nimi zwigzanego, o ile ich realizacja nie jest obligatoryjna.
2. W celu okreslenia metody przeciwdziatania ryzyku nalezy przeanalizowac:
1) przyczyny (zrédla) ryzyka i mozliwe scenariusze rozwoju wydarzen;
2) istniejace mechanizmy kontroli stosowane w celu ograniczenia lub uniknigcia tego ryzyka;
3) skutecznos¢ istniejacych mechanizméw kontroli, tj. zakres, w jakim przeciwdzialajg
ryzyku, a poprzez to ulatwiaja lub utrudniaja realizacje celéw i zadan.



§ 9. 1. Identyfikacji i oceny ryzyka dokonuje sie, co najmniej raz w roku w terminie
do 30 dni po uchwaleniu budzetu Gminy Ciechocin wedlug wzoru stanowigcego zalacznik
nr 2 do niniejszych procedur. 5

2. Na podstawie dokonanej identyfikacji i oceny ryzyka oraz okreslenia metody
przeciwdzialania ryzyku kierownicy jednostek organizacyjnych, kierownicy referatéw oraz
pracownicy na samodzielnych stanowiskach wypelniaja ,,Arkusze identyfikacji, oceny
i przeciwdzialania ryzyku", zwane dalej ,.arkuszami", wedlug wzoru zamieszczonego
w zalaczniku Nr 2 do niniejszych procedur.

3. Odnotowania w arkuszach wymagaja wszystkie zidentyfikowane ryzyka, natomiast
dla ryzyka przekraczajacego akceptowany poziom ryzyka (ryzyka powazne i umiarkowane)
nalezy poda¢ planowane metody ograniczania go do akceptowanego poziomu.

4. Arkusze przedktadane sa Sekretarzowi Gminy Ciechocin w terminie wskazanym
W ust. 1, a nast¢pnie analizowane podczas narady zwigzanej z zarzadzaniem ryzykiem,
podczas ktérej wypracowywane sa ostateczne metody ograniczenia go do akceptowanego
poziomu.

5. W przypadku istotnej zmiany warunkéw funkcjonowania Urzedu Gminy Ciechocin
w danym roku budzetowym, Wéjt Gminy ma prawo podja¢ decyzj¢ o przeprowadzeniu
ponownej analizy ryzyka.

§ 10. Osoby sporzadzajace arkusze, o ktérych mowa w § 9 ust. 2, zapewniaja
stosowanie metod przeciwdzialaniu ryzyku ustalonych w arkuszach, a w razie zaistnialej
potrzeby przygotowuja projekty stosownych aktéw wewngtrznych okreslajacych mechanizmy
kontroli i przedstawiajg Wéjtowi w celu ich akceptacji i wprowadzenia do stosowania.

§ 11. 1. Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone metody jego ograniczania do
akceptowanego poziomu sg na biezaco oceniane (monitorowane) przez Wojta, oraz osoby
wymienione w § 9 ust. 2, ktére oceniaja poziom zidentyfikowanego ryzyka i skutecznosé
stosowanych metod jego ograniczania.

2. Wyniki oceny, o ktérej mowa w ust. I, wykorzystywane sg do poprawy
efektywnosci zarzadzania ryzykiem oraz usprawnienia systemu kontroli zarzadczej.

3. Skuteczno$¢ prowadzonych dzialan w zakresie zarzadzania ryzykiem oceniana jest
przez Wojta Gminy po zakonczeniu roku budzetowego, a udokumentowaniem jest
sprawozdanie z realizacji planu finansowo — rzeczowego.
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Zalacznik nr 1
do Procedur zarzadzania ryzykiem
w Urzedzie Gminy Ciechocin

1. Zasady oceny wplywu ryzyka

Wplyw

Przestanki

Wysoki (3)

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje uszczerbek majacy krytyczny lub bardzo
duzy wplyw na realizacje kluczowych zadan albo osiaganie zalozonych celow
— powazny uszczerbek w zakresie jakosci wykonywanych zadan powazna
strata finansowa lub na reputacji Urzedu.

Sredni (2)

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje znaczng stratg posiadanych zasobow, ma
negatywny wplyw na efektywnoé¢ dziatania, jakos¢ wykonywanych zadan,
reputacje Urzedu. Z wystapieniem zdarzenia objetego ryzykiem moze sig
wiaza¢ trudny proces przywracania stanu poprzedniego.

Niski (1)

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje niewielka strate finansowa, zakiocenie
lub opéznienie w wykonywaniu zadan. Nie wptywa na reputacje Urzedu.
Skutki zdarzenia mozna tatwo usunagé.

2. Zasady oceny stopnia prawdopodobienstwa ziszczenia si¢ ryzyka

Prawdopodobienstwo Przestanki
; Istniejg uzasadnione powody by sgdzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem
Wysokis 2) zdarzj},zqsiq wieiokrotnF;e w mi}gl): roku. e
$rednie (2) Istniejg uzasadnione powody by sadzic, ze zdarzenie objete ryzykiem
zdarzy sie kilkakrotnie w ciggu roku.
Niskie (1) Istnieja uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem
zdarzy sie raz w ciagu roku lub nie zdarzy si¢ w ciagu roku.

3. Poziom istotnosci ryzyka

Ryzyko powazne

Ryzyko o wysokim wplywie oraz wysokim lub $rednim prawdopodobienstwie.

(6-9) Ryzyko o §rednim wplywie i wysokim prawdopodobienstwie.
: Ryzyko o wysokim wplywie i niskim prawdopodobienstwie.
Ryeyks |:13111sa)rkowane Ryzyko o $rednim wplywie oraz $rednim lub niskim prawdopodobienstwie.

Ryzyko o niskim wplywie i wysokim prawdopodobienistwie.

Ryzyko nieznaczne

(1-2)

Ryzyko o niskim wplywie oraz $rednim lub niskim prawdopodobienstwie
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Zalacznik nr 2
do Procedur zarzadzania ryzykiem
w Urzedzie Gminy Ciechocin

ARKUSZ IDENTYFIKACJI, OCENY ORAZ OKRESLENIA METODY PRZECIWDZIALANIA RYZYKU

Ryzyko Przeciwdzialanie
ryzyku
Ryzyko Planowana metoda
L.p. Cel — zadanie (wraz z podaniem Wplyw Prawdopodobienstwo Istotnos¢ ryzyka przeciwdzialania
kategorii) ryzyku
1 2 3 4 5 6 7
ks
2.
3,

(podpis osoby sporzadzajacej)

Zasady wypelniania arkusza:

Kolumna

Sposéb wypetnienia

1

Numer kolejny celu lub zadania

Nazwa celu lub zadania

Wskazanie kategorii ryzyka oraz krotki opis jego natury np. ryzyko finansowe zwiazane nieterminowym wplywem dochodéw

Ocena wplywu w skali wysoki-$redni-niski

Ocena prawdopodobienstwa w skali wysokie-$rednie-niskie

Poziom istotno$ci ryzyka wynikajacy z przyznanych ocen prawdopodobiefistwa i wplywu (powazny lub umiarkowany)

- |ov|w| & |wt

Wskazanie planowanej metody przeciwdzialania ryzyku np. powierzenie odpowiedzialno$ci wyznaczonemu pracownikowi, biezacy nadzor osoby kierujacej
referatem
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woj. kujawsko-pomorskie Zalacznik nr 3

do zarzadzenia nr 63/2011

Wojta Gminy Ciechocin

z dnia 8 grudnia 2011 .

Clechocin: dnia -t snisi e e

UPOWAZNIENIE Nr.../uw.

Dziatajac na podstawie zarzadzenia Nr .......[.... Wojta Gminy Ciechocin z dnia
w sprawie okreslenia sposobu prowadzenia kontroli zarzadczej

w Urzedzie Gminy Ciechocin i jednostkach organizacyjnych gminy oraz zasad jej

koordynacji upowazniam
) PATUVERI o cros i sibie s mssripiistnr e smroesa s eI s et
(Imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe)
------------------------------------------------------------------------------------------------ *
(Podmiot gospodarczy lub osoba fizyczna dzialajaca na zlecenie w formie umowy cywilnoprawnej)
%
do przeprowadzefid KOO ........coociciiummnsisnmmsmiimssosionsasans
(Rodzaj kontroli)
W
(Pelna nazwa jednostki podlegajacej kontroli)
w zakresie o
R AR L R bisssssssasnsannan
Termin rozpoczgcia przeprowadzenia dziatan kontrolnych ...
Orientacyjny termin zakonczenia Kontroli .........ccccoueeurinnnen. e S e A S Lk

(Podpis Wajta lub wyznaczonego przez niego pracownika)

* Niepotrzebne skresli¢




