Zatacznik nr.1
do Zarzgdzenia nr 9/2025r. Dyrektora Zaktadu Gospodarki Komunalnej

Gminy Nowosolna z dnia 25.06.2025r.

Zasady kontroli zarzadczej i zarzadzania ryzykiem w Zaktadzie Gospodarki

Komunalnej Gminy Nowosolna

§1

Standardy kontroli zarzadczej

W Zaktadzie Gospodarki Komunalnej Gminy Nowosolna wdraza sie standardy kontroli
zarzadczej w nastepujgcych obszarach:

1) srodowisko wewnetrzne,

2) misja, cele i zarzadzanie ryzykiem,

3) mechanizmy kontroli,

4) informacja i komunikacja,

5) monitorowanie i ocena.

System kontroli zarzadczej w Zakfadzie stanowi zintegrowany zbior elementow i czynnosci
kontrolnych obejmujacy:
- samokontrole, wykonywang przez wszystkich zatrudnionych pracownikéw, bez wzgledu na
zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, w toku codziennego wykonywania zadan.
- kontrole funkcjonalng, wykonywang przez dyrektora lub upowaznionych pracownikow
w zakresie powierzonych im czynnosci i spraw juz zakonczonych , celem potwierdzenia
zgodnoéci stanu faktycznego z dokumentacjg zrodtowg i podjetymi decyzjami, oraz ze stanem
oczekiwanym.
- kontrole instytucjonalng, wykonywang przez jednostke nadrzedng, komisje Rady Gminy
oraz pozostate instytucje majgce uprawnienia kontrolne.

§2

Srodowisko wewnetrzne

Wiasciwe srodowisko wewnetrzne jest fundamentem dla pozostatych elementéw kontroli

zarzgdczej. Odpowiednie warunki wewnetrzne wyrazajg sie w:

1. Przestrzeganiu wartosci etycznych.
Pracownicy powinni by¢ $wiadomi wartosci etycznych wymaganych od nich jako pracownikow
samorzadowych. Ich obowigzkiem jest dbatos¢ o wysoki poziom kultury osobistej i uczciwosci
zawodowej, Sciste przestrzeganie przepisow prawa oraz obowigzujgcych w Zaktadzie regulaciji
wewnetrznych, w tym dotyczgcych dyscypliny i porzadku pracy. Kazdy z pracownikow

oceniany jest rowniez pod katem etycznego zachowania. Zachowanie takie jest uwzgledniane



przez dyrektora przy awansowaniu i przyznawaniu nagrod. Pracownicy powinni miec¢ takze
swiadomos$¢ przewidzianych prawem konsekwencji za nieetyczne zachowanie lub dziatanie

niezgodne z prawem.

2. Posiadaniu odpowiednich kompetencji zawodowych przez pracownikow.
Pracownicy powinni uczestniczy¢ w szkoleniach, dbaé o ciggte poszerzanie i aktualizowanie
koniecznego zakresu wiedzy, rozwija¢ umiejetnosci, znaé i przestrzega¢ obowigzujgce
przepisy prawa, ponadto zgtasza¢ potrzeby szkolen. Rozwdj kompetenciji zawodowych odbywa

sie rowniez poprzez samoksztatcenie pracownikow.

3. Istnieniu odpowiedniej struktury organizacyjnej .
Struktura organizacyjna powinna by¢ dostosowana do celéw izadan, ktére stojg przed
jednostkg. Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialno$ci oraz zakres podlegtosci pracownikéw
powinny by¢ okreslone w formie pisemnej w sposéb przejrzysty i spojny. Zakres obowigzkdw,
uprawnien i odpowiedzialnosci powinien by¢ okreslony dla kazdego pracownika w sposob
precyzyjny, adekwatny do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka
z nimi zwigzanego. Strukture organizacyjng zaktadu okresla Regulamin Organizacyjny Zaktadu

Gospodarki Komunalnej Gminy Nowosolna.

4. Identyfikacji zadan wrazliwych.

Zaktad robi wykaz zadan wrazliwych oraz $rodkow zaradczych w kazdym obszarze
dziatalnosci zaktadu na dany rok, ktére ze wzgledu na swoje specyficzne cechy wymagajg
szczegolnej uwagi i ostroznosci w procesie zarzadzania i kontroli. Mogg one obejmowac
tematy takie jak: finansowanie, udzielanie zamoéwien publicznych, zarzgdzanie
nieruchomosciami, czy tez kwestie zwigzane z ochrong danych osobowych i tajemnicy
przedsiebiorstwa. Te zadania sg "wrazliwe", poniewaz potencjalne btedy lub nieprawidtowosci
w ich realizacji mogg prowadzi¢ do powaznych konsekwencji, takich jak straty finansowe,
szkody wizerunkowe, czy naruszenia prawa. W jednostce tworzy sie co roku wykaz zadan
wrazliwych, przy wykonywaniu ktorych pracownicy mogg by¢ szczegdlnie podatni na wptywy
szkodliwe dla gospodarki finansowej. Zadania wrazliwe stanowig wykonywane przez
pracownikdw czynnosci lub prowadzone procesy oraz wynikajg z analizy o$wiadczenia
z kontroli zarzgdczej za rok poprzedni.

Procesy gospodarcze i finansowe dotyczace obszaréw wrazliwych sg szczegdlnie
monitorowane a pracownicy odpowiedzialni dokonujg wnikliwej analizy wykonywanych zadan.

Identyfikacja zadan wrazliwych stanowi Zatgcznik nr 3 do zasad kontroli zarzadcze;.

5. Wiasciwym powierzaniu (delegowaniu) obowigzkow.
Poszczegdlni pracownicy posiadajg zakresy czynnosci regulujgce ich prawa, obowigzki

i uprawienia dokonywanych w formie pisemnej oraz potwierdzonych podpisem pracownika.



1

Dyrektor moze pisemnie upowazni¢ imiennie pracownika do wykonywania okreslonych
czynnosci lub podpisywania okreslonych dokumentow. W Zaktadzie prowadzony jest rejestr
upowaznien.

§3

Misja, Cele i zarzadzanie ryzykiem

Wyznaczenie misji jest punktem wyjScia do zarzadzania ryzykiem. Misjg Zaktadu jest
podnoszenie jakosci swiadczonych ustug dla odbiorcéw oraz dbatos¢ o ich maksymalne
zadowolenie z wykonywanych zadan i obstugi klientow.

W Zaktadzie okresla sie misje, cele izadania w kazdym obszarze dziatalnosci co najmniej
w rocznej perspektywie do 20 stycznia roku biezacego zgodnie z Zatacznikiem nr 1 do
zasad kontroli zarzgdczej.

Biezaca ocena (monitoring) realizacji zadan prowadzona jest zapomocg kryteriow
oszczednosci, efektywnosci i skutecznosci. Przy okreslaniu celéw i zadan wskazywane sa
stanowiska odpowiedzialne bezposrednio za ich wykonanie oraz okreslany jest wykaz zdarzen
niepewnych - ryzyk wraz z funkcjonujgcymi oraz proponowanymi mechanizmami kontroli
ograniczajgcymi lub likwidujgcymi mozliwe ryzyko.

Zarzgdzanie ryzykiem ma stuzy¢ zwiekszeniu prawdopodobienstwa osiggniecia celow.

Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:

identyfikacje ryzyka,

analize ryzyka — ocena jego znaczenia dla realizacji zaktadanych celow,

okreslenie poziomu ryzyka,

reakcjia na ryzyko -ustalenie metod przeciwdziatania, monitorowanie wptywu
zastosowanych mechanizméw reakcji na ocene wagi zdarzenia, analize wptywu oraz

raportowanie procesu.

. Identyfikacja ryzyka

Identyfikacji ryzyka zwigzanego z poszczegdlnymi celami i zadaniami jednostki dokonuje sie
raz wroku w kazdym obszarze dziatalnosci zaktadu, jak irealizowanych przez jednostke
konkretnych programow, projektéw czy zadan.

Kategorie ryzyka : finansowe, dotyczgce zasobdéw ludzkich, zewnetrzne, wewnetrzne, na
poziomie jednostki lub na poziomie zadan.

W przypadku istotnej zmiany warunkéw, w ktérych funkcjonuje jednostka, identyfikacja ryzyka
jest ponawiana.

Na podstawie dokonanej identyfikacji i oceny ryzyka oraz okreslenia metod przeciwdziataniu
ryzyku w kazdym obszarze dziatalnosci Zaktadu do dnia 20 stycznia biezgcego roku
wypetniane sg ,Arkusze identyfikacji, oceny i przeciwdziatania ryzyku”, zwane dalej

»2arkuszami”, wedtug wzoru zamieszczonego w Zataczniku nr 2 do zasad kontroli zarzadczej.



2. Analiza ryzyka

Kazde zidentyfikowane ryzyko zostaje poddane analizie, majgcej na celu okreslenie mozliwego

oddziatywania (skutkow) i prawdopodobienstwa wystgpienia.

3. Okreslenie poziomu ryzyka

Dyrektor lub upowaznieni pracownicy okres$lajg akceptowany poziom ryzyka.

Kazde zidentyfikowane ryzyko podlega oszacowaniu {j.

o powigzanie ryzyka z celami i zadaniami zaktadu,

o okreslenie przyczyny i skutku zidentyfikowanego ryzyka,

o ocene punktowg ryzyka,

o okreslenie ryzyka na poziomie: niskim, srednim, wysokim i bardzo wysokim.

Punktowa ocena ryzyka polega na okre$leniu oddziatywania

ryzyka (skutkéw)

oraz

prawdopodobienstwa jego wystgpienia. Punktowa ocena ryzyka stanowi iloczyn oddziatywania

ryzyka i prawdopodobienstwo jego wystgpienia.

Okreslenie prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka polega na okresleniu przewidywanej

czestotliwosci wystepowania zdarzenia powodujgcego ryzyko w trakcie roku. Do okreslenia

prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka stosuje sie skale ocen: niskie, $rednie, wysokie,

bardzo wysokie.

Skale prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka okresla ponizsza tabela

zdarzenie objete
ryzykiem zdarzy
sie raz w ciggu
roku lub nie
zdarzy sie w

ciggu roku.

zdarzenie objete
ryzykiem moze
zdarzyc¢ sie
wiecej niz jeden
raz w ciggu

roku.

zdarzenie objete
ryzykiem zdarzy
sie wielokrotnie

w ciggu roku.

Skala 1 2 3 4
Prawdopodob o . . )
o niskie Srednie wysokie bardzo wysokie
ienstwo
Istnieja Istnieja Istniejag Istniejg
uzasadnione uzasadnione uzasadnione uzasadnione
Opis powody, by powody, by powody, by powody, by
sgdzi¢, ze sgdzi¢, ze sgdzi¢, ze sgdzi¢, ze

zdarzenie objete
ryzykiem moze
zdarzy¢ sie w
najblizszym

terminie.

Okreslenie oddziatywania ryzyka polega na wskazaniu przewidywanych skutkow, jakie bedzie

miato dla realizacji zadan w trakcie roku wystgpienie zdarzenia objetego ryzykiem.



Do okreslenia oddziatywania ryzyka stosuje sie skale ocen: niskie, srednie, wysokie, bardzo
wysokie.

Przy ocenie oddziatywania (skutkéw) ryzyka nalezy wzig¢é pod uwage zaréwno skutki
finansowe jaki i niefinansowe, np.: utrate reputacji, konsekwencje prawne, opdznienie

w realizacji celdw/zadan, obnizenie jakosci pracy i inne.

Skale oddzialywania ryzyka okresla ponizsza tabela

Skala Oddziatywanie Opis

) Zdarzenie objete ryzykiem stanowi powazne zagrozenie
4 bardzo wysokie _ o - ] _ _
dla dziatalnosci lub osiggniecia celow dziatania.

Zdarzenie objete ryzykiem moze znaczgaco wptyngé na
. realizacje celow i zadan — powazny uszczerbek w zakresie
3 wysokie _ _ _ _
jakosci wykonywania zadan, strata dobrego wizerunku,

duza strata finansowa.

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje strate posiadanych
2 Srednie zasobow, ma negatywny wptyw na efektywnos¢ dziatania,

jakos¢ wykonywanych zadan, wizerunek.

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje niewielkg strate
] ki finansowg lub opdznienie w wykonywaniu zadan. Nie

niskie
wptywa na wizerunek, a skutki zdarzenia mozna fatwo

usungc.

W oparciu o dokonang ocene oddziatywania i prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka
ustalony zostanie poziom istnosci ryzyka tj.:

1) bardzo wysoki, tj. ktérego ocena ryzyka wynosi od 13 do 16 punktéw. Ryzyka na poziomie
bardzo wysokim to wysokie prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka

i jego bardzo dotkliwych skutkéw. Wymaga natychmiastowego dziatania poprzez
wprowadzenie silnych mechanizmoéw kontroli. Podlega ciggtemu monitoringowi, nie moze by¢
tolerowane i wymaga wprowadzenia mechanizmdéw ograniczajgcych poziom tego ryzyka.

2) wysoki, tj. ktorego punktowa ocena wynosi od 9 do 12 punktéw. Ryzyko na poziomie
wysokim to prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka i jego dotkliwych skutkéw. Wymaga
wprowadzenia dziatan zaradczych i uzupetnienia wewnetrznych mechanizméw kontrolnych,
ktore ograniczg prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka.

3) sredni, tj. ktérego punktowa ocena wynosi od 5 do 8 punktéw. Ryzyko na poziomie
Srednim wystepuje rzadziej, a jego skutki sg mniej dotkliwe. Nalezy je monitorowac i rozwazy¢
potrzebe dziatan zaradczych oraz wprowadzenia dodatkowych mechanizméw kontroli. Mozna
tolerowac¢ sredni poziom gdy koszty zapobiegania ryzyku sg zbyt wysokie, ale nalezy na

biezgco sprawdzac¢ poziom ryzyka.



4) niski, tj. ktérego punktowa ocena wynosi od 1 do 4 punktéw. Ryzyko na poziomie niskim
jest akceptowane, ale nalezy je stale monitorowac.

Ryzyka srednie, wysokie i bardzo wysokie przekraczajg akceptowany poziom ryzyka

i wymagajg ustalenia oraz podjecia dziatan ograniczajgcych je do poziomu akceptowanego
poprzez zmniejszenie jego wplywu lub prawdopodobienstwa wystgpienia (przeciwdziatanie

ryzyku).

. Reakcja na ryzyko i metody przeciwdziatania

W wyniku identyfikacji ryzyka okresla sie rodzaj reakcji na kazde istotne ryzyko. Reakcja moze
polega¢ natolerowaniu prawdopodobienstwa wystgpienia niekorzystnych  zdarzen,
przeniesieniu odpowiedzialno$ci za skutki ich wystgpienia, wycofaniu sie z okreslonych dziatan
lub podjeciu okreslonych dziatan.
Metodami przeciwdziatania ryzyka sa:

akceptacja- w przypadku gdy istniejg trudnosci w przeciwdziataniu ryzyku, a takze gdy
koszty podjetych dziatah mogg przekroczy¢ przewidywane korzysci;

unikanie -wycofanie sie z dziatan rodzgcych zbyt duze ryzyko;

przeciwdziatanie — dziatania pozwalajgce na ograniczenie ryzyka do akceptowalnego
poziomu poprzez zastosowanie mechanizmow kontroli wewnetrznej;

przeniesienie ryzyka- przekazanie ryzyka podmiotowi zewnetrznemu, np. w drodze

ubezpieczenia;

W celu okreslenia metody przeciwdziatania ryzyku nalezy przeanalizowac:

przyczyny (zrédta) ryzyka i mozliwe scenariusze rozwoju wydarzen,

istniejgce mechanizmy kontroli stosowane w celu ograniczenia lub unikniecia tego
ryzyka,

skutecznos$c¢ istniejgcych mechanizmow kontroli, tj. zakres, w jakim przeciwdziatajg

ryzyku, a poprzez to utatwiajg lub utrudniajg realizacje ustalonych celow i zadan.

§4
Mechanizmy kontroli zarzadczej

W zaktadzie wprowadza sie nastepujgce mechanizmy kontroli zarzadczej:

1. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadcze;.

Procedury wewnetrzne, regulaminy, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajgce zakres
obowigzkdéw, uprawnien iodpowiedzialnosci pracownikdédw iinne dokumenty wewnetrzne
stanowig dokumentacje systemu kontroli zarzgdczej. Dokumentacja powinna by¢ spdjna
i dostepna dla wszystkich oséb, dla ktérych jest niezbedna. Srodki kontroli wykorzystywane
w Zaktadzie zawarte zostaly rowniez w zarzgdzeniach dyrektora oraz zakresach czynnosci

pracownikéw.



2. Nadzér.
Prowadzony jest nadzér nad wykonywaniem zadan w celu ich oszczednej, efektywnej
i skutecznej realizaciji.
Nadzor kierowniczy obejmuje w szczegdlnosci jasne komunikowanie obowigzkéw, zadan
i odpowiedzialnosci kazdemu z pracownikéw i systematyczng ocene ich pracy w niezbednym
zakresie oraz zatwierdzanie wynikow pracy w decydujgcych momentach w celu uzyskania

zapewnienia, ze przebiega ona zgodnie z zamierzeniami.

3. Ciggtosc¢ dziatalnosci.

Celem odpowiednich mechanizmow kontroli zarzgdczej ma by¢ utrzymanie, w kazdym czasie i
okolicznosciach, ciggtosci dziatalno$ci, w szczegdlnosci operacji finansowych i gospodarczych,
oraz ochrona zasobow finansowych, materialnych i informacyjnych. Osigganie tego celu

mozliwe jest poprzez wykorzystywanie wynikéw analizy ryzyka.

4. Ochrona zasobdw.

Dostep do zasobéw majg wytgcznie pracownicy i upowaznione osoby. Osobom upowaznionym
nalezy powierzy¢ odpowiedzialnos¢ za zapewnienie ochrony iwlasciwe wykorzystanie

zasobow jednostki.

5. Mechanizmy kontroli dotyczgce operaciji finansowych i gospodarczych:

a) rzetelne i petne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych.
Wszystkie operacje finansowe i gospodarcze, a takze inne znaczgce zdarzenia powinny by¢
rzetelnie dokumentowane w celu umozliwienia przesledzenia kazdej operacji finansowej,

gospodarczej lub zdarzenia od samego poczatku, w trakcie ich trwania i po zakonczeniu.

b) zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych przez kierownika lub osoby przez niego
upowaznione. Dyrektor lub upowaznieni przez niego pracownicy zatwierdzajg wszelkie
operacje finansowe igospodarcze przed ich realizacjg. Poszczegdlne czynnos$ci zwigzane
z realizacjg operacji finansowych lub gospodarczych powinny by¢ wykonywane wytgcznie
przez pracownikow do tego upowaznionych.

Operacje finansowe, gospodarcze iinne istotne zdarzenia powinny by¢ weryfikowane przed

i po realizacji.

c) podziat kluczowych obowigzkéw.

Kluczowe obowigzki dotyczgce zatwierdzania, realizacji i ksiegowania operacji finansowych,
gospodarczych iinnych zdarzen nalezy rozdziela¢ pomiedzy réznych pracownikéw,
z uwzglednieniem obowigzkéw i odpowiedzialnosci gtdwnego  ksiegowego  jednostki
okreslonych w przepisach prawa.

Gtéwny ksiegowy jednostki sektora finanséw publicznych jest pracownikiem odpowiedzialnym



za prowadzenie rachunkowosci jednostki, wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi,
dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych ifinansowych z planem
finansowym oraz dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci irzetelnosci dokumentéw

dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

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

6. Mechanizmy kontroli dotyczace systemoéw informatycznych

W Zakfadzie wprowadza sie mechanizmy kontroli dotyczgce systemow informatycznych.
Sktadajg sie na nie mechanizmy kontroli dostepu do zasobdw informatycznych, sprzetu,
systemu, aplikacji, danych majgce na celu ich ochrone przed nieautoryzowanymi zmianami,

utratg lub ujawnieniem czy mechanizmy kontroli oprogramowania systemowego w jednostce.

§5
Informacja i komunikacja

1. Biezaca informacja.

Dyrektor Zaktadu zapewnia pracownikom staly dostep doinformacji niezbednych
do wykonywania obowigzkéw stuzbowych . Informacje te powinny by¢ rzetelne i efektywne
oraz przekazywane w odpowiednim czasie i formie. System komunikacji powinien zapewnic
przeptyw informacji pomiedzy przetozonym a pracownikiem.

2. Komunikacja wewnetrzna.

Dyrektor okre$la sposob i forme komunikacji z pracownikiem, w zaleznos$ci od rangi informaciji,
majgc na uwadze jej efektywnos¢ tj. wiasciwe zrozumienie informacji przez pracownikéw (
narady z pracownikami, polecenia stuzbowe, spotkania, pisma ogdlne, zakresy obowigzkéw,
korespondencja wewnetrzna, mailowa)

3. Komunikacja zewnetrzna.

Pozyskiwanie i wymiana informacji z podmiotami zewnetrznymi odbywa sie w szczegdélnosci
poprzez:
- przyjmowanie interesantow, rozpatrywanie wnioskow, petycji , skarg,
- spotkania Dyrektora i wyznaczonych pracownikow z klientami oraz przedstawicielami
podmiotéw zewnetrznych,
- udziat w zebraniach zwotywanych przez jednostke nadrzedna,
- korespondencje prowadzong z podmiotami zewnetrznymi (dziennik korespondenciji),
- obstuge telefoniczng klientow.
§6
Monitorowanie i ocena

1. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej.

Dyrektor zaktadu w sposob ciggly monitoruje i ocenia funkcjonowanie systemu kontroli



zarzadczej. W celu biezgcego rozwigzywania zidentyfikowanych probleméw monitoringiem
obejmowane sg:

- realizacja zaplanowanych celéw i zadan,

- zarzgdzanie ryzykiem,

- wykonywanie zalecen po kontrolach wewnetrznych i zewnetrznych,

- realizacje zadan i obowigzkow powierzonych pracownikom,

- skargi, wnioski, opinie klientow.

2. Samoocena.

Celem samooceny jest uzyskanie informacji o funkcjonowaniu systemu kontroli zarzgdczej w
zaktadzie, w szczegolnosci w obszarach w ktérych nie przeprowadzono dziatan kontrolnych.
Samoocena ma wskazywac¢ obszary, ktore powinny lepiej funkcjonowac. Stuzy usprawnieniu
komunikacji pomiedzy dyrektorem a pracownikami.

W tym celu przynajmniej raz w roku przeprowadzana jest samoocena funkcjonowania systemu
kontroli zarzgdczej za rok poprzedni na podstawie anonimowych ankiet przeprowadzonych
wsrod pracownikow . Wzor ankiety stanowi Zatacznik nr 4 do zasad kontroli zarzgdcze;j.
Zakres pytan w ankiecie formutuje dyrektor stosownie do specyfiki prowadzonej dziatalnosSci
przez zaktad i zidentyfikowanego ryzyka. W terminie do 30 listopada danego roku kazdy

pracownik przedktada arkusz samooceny do Dyrektora.

3. Zrodtem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej przez Dyrektora sa:

- sprawozdanie z wykonania budzetu,
- sprawozdania z przeprowadzonych kontroli,
- oSwiadczenia o stanie kontroli zarzgdczej za rok poprzedni,

- wyniki samooceny ztozonej przez pracownikow Zaktadu.

4. Dyrektor wydaje corocznie oSwiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

w Zaktadzie na podstawie przyjetych kryteriow za poprzedni rok do dnia 15 stycznia kolejnego

roku, zgodnie z Zatacznikiem nr 5 do zasad kontroli zarzgdcze;j.



Zatgcznik Nr 1

do Zasad Kontroli Zarzadczej i Zarzadzania Ryzykiem

Okreslenie misji, celow i zadan w kazdym obszarze dzialalnos$ci

Zaktadu Gospodarki Komunalnej Gminy Nowosolna

Misja jednostki

Obszar, cele i zadania na .... rok

Zadania w
Nr Obszar Cele ]
ramach celéw

stanowiska

odpowiedzialne za realizacje

( data i podpis dyrektora )



Zatgcznik Nr 2

do Zasad Kontroli Zarzadczej i Zarzgdzania Ryzykiem

arkusz nr....[....... rok

Arkusz identyfikacji, oceny oraz okreslenia metody przeciwdziatania ryzykiem
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Prawdopodobienstwo wystgpienia: niskie 1-4 b. wysokie
Oddziatywanie: niskie 1- 4 b. wysokie
Poziom istotnosci :niski 1-4 punkty; Sredni 5-8 punktow; wysoki 9-12 punktéw; b. wysoki 13-16

punktow

( data i podpis dyrektora )




Zatgcznik Nr 3

do Zasad Kontroli Zarzadczej i Zarzgdzania Ryzykiem

Wykaz zadan wrazliwych w danym obszarze oraz stosowanych srodkéw zaradczych

Obszar

Zadanie wrazliwe

Ograniczenie ryzyka,
srodki zaradcze,

mechanizmy kontroli

Stanowisko ktérego
dotyczg zadania

wrazliwe

( data i podpis dyrektora )




Zatgcznik Nr 4

do Zasad Kontroli Zarzadczej i Zarzgdzania Ryzykiem

Kwestionariusz samooceny standardow kontroli zarzadczej — pracownicy za rok.......

Cel samooceny: Jako pracownik Zaktadu w dziale i obszarze .......................ol

jest Pani/Pan odpowiedzialnaly za procesy realizowane w Pani/Pana jednostce i stosowanie
zasad kontroli zarzadczej. Ankieta samooceny zostata opracowana celem uzyskania od
Pani/Pana informacji zwrotnej niezbednej do dokonania oceny funkcjonowania procesow w
obszarze dziatania Pani/Pana jednostki.

Objasnienia:*'niepotrzebne skresli¢, *? udzielenie odpowiedzi ,nie”’- wymaga uzasadnienia w

uwagach. Odpowiedzi nalezy udzieli¢ na wszystkie pytania.

L p. Standard Pytanie Tak | Nie *2 | Uwagi

ELEMENT KONTROLI ZARZADCZEJ Srodowisko wewnetrzne

Przestrzeganie | Czy Pani/Pana zdaniem osoby na
- stanowiskach kierowniczych w
wartosci . .
1 Pani/Pana jednostce
' etycznych przestrzegajg i promujg wiasng
postawg i decyzjami etyczne
postepowanie?

Czy bierze Pani/Pan udziat w

2 szkoleniach w wystarczajgcym

' stopniu, aby skutecznie
Kompetencje realizowaé powierzone zadania?

Czy jest Pani/Pan informowany
przez bezposredniego

3. przetozonego o wynikach
okresowej oceny Pani/Pana
pracy?

zawodowe

Czy struktura organizacyjna
4 Struktura Pani/Pana jednostki jest
' organizacyjna | dostosowana do aktualnych jej
celéw i zadan?

. Czy posiada Pani/Pan aktualny
Delegowanie C o .
5. zakres obowigzkéw okreslony na
uprawnien pismie lub inny dokument o takim
charakterze?

ELEMENT KONTROLI ZARZADCZEJ Cele i zarzgdzanie ryzykiem

Misja Czy zna Pani/Pan misje i ogoiny
6. cel istnienia Zaktadu Gospodarki
Komunalnej Gminy Nowosolna?

Okreslanie Czy zostaty okreslone cele i
7. celow i zadan zadania w obszarze Pani/Pana
dziatania w ZGKGN?

Identyfikacja Czy w Pani/Pana jednostce
znane sg zasady Procedury




ryzyka i analiza

ryzyka

kontroli zarzgdczej i zarzgdzania
ryzykiem?

ELE

MENT KONTROLI ZARZADCZEJ

Czy obowigzujgce Panig/Pana

Dokumentowani | procedury/instrukcje dostepne na
BIP sg aktualne, tzn. zgodne z
e systemu R . ; .
0. obowigzujgcymi przepisami
kontroli prawa i regulacjami
zarzadczej vc\;ewne_trznymi (np. Reg_ulaminem
rganizacyjnym, innymi
procedurami)?
i Czy nadzor ze strony
10. Nadzor przetozonych zapewnia
skuteczng realizacje zadan?
Czy zna Pani/Pan procedury
stuzgce utrzymaniu ciggtosci
dziatalnosci na wypadek awarii
11. (np. pozaru, powaznej awarii),
Instrukcje Bezpieczenstwa
. . Pozarowego, lub innego
Ciagtosé zagrozenia?
dziatalnosci Czy w Pani/Pana jednostce
zostaly ustalone zasady
12 zastepstw zapewniajgcych
' sprawng prace jednostki w
przypadku nieobecnosci
poszczegoélnych pracownikow?
Czy dokumenty/materiaty/zasoby
Ochrona ilgfor'matyczne, z ktérych korzysta
13. , ani/Pan |
zasobow w swojej pracy sg Pani/Pana
zdaniem odpowiednio chronione
przed utratg lub zniszczeniem?
Szczegotowe Czy w Pani/Pana jednostce sg
mechanizmy przestrzegane zasady obiegu
kontroli dokumentdéw finansowych
14. dotyczace obowigzujgce w Zakfadzie
operaciji Gospodarki Komunalnej Gminy
finansowych i | Nowosolna?
gospodarczych
Mechanizmy Czy w Pani/Pana jednostce
kontroli znane sg zasady ochrony danych
15. dotyczace i systemoéw informatycznych?
systemow
informatycznych

ELEMENT KONTROLI ZARZADCZEJ

16.

17.

Biezaca

informacja

Czy w Pani/Pana jednostce
zapewniono przeptyw informacji
potrzebnych do oceny ryzyk
zwigzanych z realizacjg zadan?

Czy ma Pani/Pan dostep do
wszystkich informacji i danych
niezbednych do realizacji
powierzonych Pani/Panu zadan?

Mechanizmy kontroli

Informacja i komunikacja




18.

19.

20.

Komunikacja

wewnetrzna

Czy istniejgcy system

komunikacji wewnetrznej
(narzedzia komunikacji, spotkania
pracownicze, narady, e-maile itp.)
z ktorych Pani /Pan korzysta
zapewniajg sprawny przeptyw
informacji w Zakfadzie?

Czy Pani /Pana zdaniem istnieje
sprawny przeptyw informacji
wewnatrz Pani/Pana jednostki?

Czy Pani/Pana jednostka
utrzymuje efektywne kontakty z
podmiotami zewnetrznymi, ktére
majg wptyw na osigganie celéw i
realizacje zadan?

ELEMENT KONTROLI ZARZADCZEJ

21.

22.

Monitorowanie
systemu kontroli

zarzadczej

Czy przetozeni na co dzien
zwracajg wystarczajgcg uwage
na przestrzeganie przez
pracownikéw obowigzujgcych w
Zaktadzie Gospodarki
Komunalnej Gminy Nowosolna
zasad, procedur, instrukcji itp.?

Czy bezposredni przetozeni w
wystarczajgcym stopniu
monitorujg na biezgco stan
zaawansowania powierzonych
pracownikom zadan?

Monitorowanie i ocena




Zatgcznik Nr 5
do Zasad Kontroli Zarzadczej i Zarzgdzania Ryzykiem

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

Dyrektora Zaktadu Gospodarki Komunalnej Gminy Nowosolna

Dziat | 1)

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywne;j
kontroli zarzgdczej, tj. dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegdlnoéci dla zapewnienia:

- zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
- skutecznosci i efektywnosci dziatania,

- wiarygodnosci sprawozdan,

- ochrony zasobow,

- przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

- efektywnosci i skutecznosci przeptywu informaciji,

- zarzgdzania ryzykiem.

oswiadczam, ze w kierowanym przeze mnie Zakfadzie Gospodarki Komunalnej Gminy
Nowosolna , 92-703 £6dz ul. Rynek Nowosolna 1:

Czesé A2)

w wystarczajgcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza.

Czesc B3)

w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczgce funkcjonowania kontroli zarzgdczej wraz z planowanymi dziataniami,
ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzgdczej, zostaty opisane
w dziale Il o$wiadczenia.

Czesé C4)

nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczgce funkcjonowania kontroli zarzgdczej wraz z planowanymi dziataniami,
ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzgdczej, zostaty opisane
w dziale Il o$wiadczenia.



Cze$é D

Niniejsze oswiadczenie opiera sie na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie
sporzadzania niniejszego oswiadczenia pochodzacych z:

monitoringu realizacji celéw i zadan,

samooceny kontroli zarzgdczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéw
kontroli zarzgdczej dla sektora finansdéw publicznych,

procesu zarzgdzania ryzykiem,

audytu wewnetrznego,

kontroli wewnetrznych,

kontroli zewnetrznych,

innych Zrodet informacji: sprawozdanie z pracy specjalistéw prowadzone w ramach
nadzoru pedagogicznego.

Jednoczesnie oswiadczam, ze nie sg mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktére mogtyby
wptynag¢ na tresc niniejszego oswiadczenia.

Dziat Il 5)

1. Zastrzezenia dotyczgce funkcjonowania kontroli zarzgdczej w roku ubiegtym.

Nalezy opisac przyczyny ztozenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej, np. istotng
stabos¢ kontroli zarzadczej, istotng nieprawidtowos¢ w funkcjonowaniu jednostki sektora finanséw
publicznych albo dziatu administracji samorzadowej, istotny cel lub zadanie, ktére nie zostaty zrealizowane,
niewystarczajgcy monitoring kontroli zarzadczej, wraz z podaniem, jezeli to mozliwe, elementu, ktérego
zastrzezenia dotycza, w szczegdlnosci: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnos$ci dziatania, wiarygodnos$ci sprawozdan, ochrony zasobéw,
przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci i skuteczno$ci przeptywu
informacji lub zarzgdzania ryzykiem.

2. Planowane dziatania, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej.

Nalezy opisa¢ kluczowe dziatania, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej w odniesieniu do ztozonych zastrzezen, wraz z podaniem terminu ich realizacji.



Dziat lll 6)

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

1. Dziatania, ktore zostaty zaplanowane na rok, ktérego dotyczy oswiadczenie:

Nalezy opisa¢ najistotniejsze dziatania, jakie zostaty podjete w roku, ktérego dotyczy niniejsze
oswiadczenie w odniesieniu do planowanych dziatan wskazanych w dziale Il oswiadczenia za rok
poprzedzajacy rok, ktérego dotyczy niniejsze oswiadczenie.

2. Pozostate dziatania:

Nalezy opisac najistotniejsze dziatania, niezaplanowane w oswiadczeniu za rok poprzedzajgcy rok, ktérego
dotyczy niniejsze oswiadczenie, jezeli takie dziatania zostaly podjete.

Objasnienia:

1)W dziale I, w zaleznosci od wynikow oceny stanu kontroli zarzgdczej, wypetnia sie tylko jedng cze$¢ z
czesci A albo B, albo C przez zaznaczenie znakiem ,X” odpowiedniego wiersza. Pozostate dwie czesci
wykresla sie. Czes¢ D wypetnia sie niezaleznie od wynikdw oceny stanu kontroli zarzadcze;j.

2)Czes¢ A wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza w wystarczajgcym stopniu zapewnita tgcznie
wszystkie nastepujgce elementy: zgodnos¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi, skutecznosc¢ i efektywnosé¢ dziatania, wiarygodnosé sprawozdan, ochrone zasobdw,
przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania, efektywnos$c¢ i skutecznos¢ przeptywu
informacji oraz zarzadzanie ryzykiem.

3)Czes¢ B wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzgdcza nie zapewnita w wystarczajgcym stopniu
jednego lub wiecej z wymienionych elementéw: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz
procedurami wewnetrznymi, skutecznoéci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony
zasobdw, przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci i skutecznosci
przeptywu informacji lub zarzgdzania ryzykiem, z zastrzezeniem przypisu 4.

4)Czesc¢ C wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzgdcza nie zapewnita w wystarczajgcym stopniu
zadnego z wymienionych elementoéw: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobow,
przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu
informacji oraz zarzadzania ryzykiem.

5)Dziat Il sporzgdzany jest w przypadku, gdy w dziale | oSwiadczenia zaznaczono czes¢ B albo C.

6)Dziat lll sporzgdza sie w przypadku, gdy w dziale | o$wiadczenia za rok poprzedzajacy rok, ktérego
dotyczy niniejsze oswiadczenie, byta zaznaczona czes¢ B albo C lub gdy w roku, ktérego dotyczy niniejsze
oswiadczenie, byly podejmowane inne niezaplanowane dziatania majgce na celu poprawe funkcjonowania
kontroli zarzadczej.

................................................ data, podpis i piecze¢ dyrektora
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