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pe i Zarzapzente Nk SG. 0050.34.2013

WOJTA GMINY SLEMIEN

z dnia 9 kwietnia 2013 r.

w sprawie zasad organizacji funkcjonowania systemu kontroli zarzadcze] w Gminie
Slemien

Na podstawie art.69 ust.1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U.
z 2009r., nr 157, poz.1240 ze zm.), art.33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz.U. z 2001r. nr 142 poz.1591 ze zm.),

postanawiam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam Zasady organizacyi i funkcjonowania koniroli zarzadezej w Urzedzie Gminy Slemien
zgodnie z zalgeznikiem Nr 1
Polityke zarzqdzania ryzykiem w Urzedzie Gminy Slemien, zgodnie z zalacznikiem Nr 2 oraz wzor
ankiety do samooceny kontroli zarzadezej przez pracownikow zgodnie zalacznikiem Nr3

§2
Zobowiazuj¢ kierownikéw komorek organizacyjnych Urzedu do zapoznania podleglyvch
pracownikow ze standardami kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych okreslonymi
przez Ministra Finanséw (Komunikat nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r.
Dz.Urz.MF nr 15 poz.84) oraz z treécig niniejszego zarzadzenia.

§3

Koordynatorem kontroli zarzadczej ustanawia si¢ Sekretarza Gminy.
Sckretarz Gminy jako koordynator kontroli zarzgdeze] moze upowazni¢ pracownikéw urzedu
do prowadzenia okre§lonych czynnosci z zakresu kontroli zarzadcezej.
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§4

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§5

1. Traci moc Zarzadzenie Nr SG. 0050.106.2011 Wéjta Gminy Slemicn z dnia 30 grudnia 2011r w
sprawie ustalenia procedury kontroli zarzadezej w Urzedzie Gminy Slemien.

2. Traci moc Zarzadzenie Nr SG.0050.108.2011 Wéjta Gminy Slemien z dnia 30 grudnia 201 Ir w

sprawie zarzadzania ryzykiem.

3.Traci moc Zarzadzenie Nr 8G.0050.39.2012 Wéjta Gminy Slemien z dnia 28 marca 20121 w

sprawie zmieniajace zarzadzenie Nr 0050.106.2011 w sprawie ustalenia procedury kontroli

zarzgdezej w Urzedzie Gminy Slemien

4. Traci moc Zarzadzenie Nr SG 0050.55.2012 Wijta Gminy Slemied z dnia 11 maja 2012r w
sprawie wprowadzenia zmian do Zarzadzenia Nr.0050.108.2011 Woéjta Gminy Slemien z dnia
30 grudnia 201 1r dotyczacego zarzadzenia ryzykiem.

5. Traci moc Zarzadzenie Nr SG 0050.129.2012 Wajta Gminy Slemiefi z dnia 5 pazdziernika
2012r w sprawie wprowadzenia systemu kontroli zarzadzania ryzykiem w Urzgdzie Gminy
Slemien 86
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Zarzadzenic wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Andrzer Frecna



Zalgcznik nr 1
do zarzgdzenia Nr 5G 0050.34.2013¢
zdnia 9 kwietnia 2013 r,

ZASADY ORGANIZACI 1 FUNKCJONOWANIA KONTROLI ZARZADCZEJ
W GMINIE SLEMIEN

Rozdzial T 3
POSTANOWIENIA OGOLNE

&1

Nimiejszy dokument okresla:

1) organizacj¢ kontroli zarzadezej w Urzedzie Gminy Slemiefi oraz jej koordvnacje;

2) zasady wykonywania kontroli zarzadezej w Urzedzie Gminy Slemien oraz obowigzki pracow-
nikow w tym zakresie.

§2

llekro¢, w niniejszym Regulaminie bez blizszego okreélenia, mowa jest o:

1. Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Slemien bedaca gmina w rozumieniu przepisow o sa-

morzadzie gminnym;

Wojcie- nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Slemien:

Sekretarzu — nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy Slemien

Skarbniku - nalezy przez to rozumieé Skarbnika Gminy Slemien;

Koordynatorze — nalezy przez to rozumieé koordynatora kontroli zarzadcze] u Urzedzie;

Urzgdzie - nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy w Slemieniu:

Zasadach - nalezy przez to rozumieé niniejszg procedure;

referacie Urzedu - nalezy przez to rozumieé referat’komorke okreslony/a w Regulaminie organi-

zacyjnym Urzedu Gminy w Slemieniu;

9. kierownik referatu - nalezy przez to rozumieé¢ kierownika komérki organizacyjnej okreslonej w
Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Slemieniug

10. gminnej jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé jednostke organizacyijna utworzo-
na w celu realizacji zadan Gminy;

11. standardach kontroli zarzadczej - nalezy przez to rozumieé standardy kontroli zarzqdezej dla
sektora finanséw publicznych, okreslone w Komunikacie nr 23 Ministra Finanséw 7z dnia 16
grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadeze] dla sektora finanséw publicznych.
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§3
Wszelkie dziatania podejmowane dla zapewnienia realizacji celow i zadadi Gminy Slemien w
sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy stanowia kontrole zarzadczg.

§4

Kontrola zarzgdeza w Gminie Slemien funkcjonuje na dwéch poziomach:

1} T poziom - kontrola zarzadeza pierwszego stopnia, ktéra stanowi kontrola Sprawowana przez:
a) Wdjla, jako kierownika Urzedu, a realizowana za posrednictwem kierownikow referatow,
b) kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych:



2) I poziom - kontrola zarzadeza realizowana na poziomie calej Gminy, za funkcjonowanie ktorej od-
powiedzialny jest Wéjt Gminy Slemien.

85
. Do obowiazkéw wszystkich pracownikéw Urzedu nalezy aktvwny udzial w realizowanym
procesie kontroli zarzadezej.
2. W ramach II poziomu kontroli zarzadczej prowadzona jest kontrola dzialalnosei Jednostek
organizacyjnych gminy. Te¢ kontrole moga przeprowadzaé na podstawie pisemnego
upowaznienia Wojta, pracownicy Urzedu zgodnie z zakresem wykonywanych zadan.

§6

Zasady dotyczgce zapewnienia wlasciwego funkcjonowania kontroli zarzadeze] w gminnych
Jednostkach organizacyjnych okresla odrebne zarzadzenie.

Rozdzial 11
CEL [ ZAKRES KONTROLI ZARZADCZE]

§7

I~ Celem kontroli zarzadezej jest zapewnienie w szczegélnosei:

a) zgodnodci dzialalnodei z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,

b) skutecznodci i efektywnosci dziatania,

¢) wiarygodnosci sprawozdan,

d) ochrony zasobow,

e) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacii,

f) zarzadzania ryzykiem.

2. Kontrola zarzadcza wykonywana jest z uwzglednieniem przestrzegama podstawowych zasad
prowadzenia gospodarki finansowej, na podstawie nastepujgcych kryteriow:

a) zgodnosci z prawem - w ramach, kitdrego pracownicy sg zobowigzani do zapewnienia
zgodnoscei wszelkich dziatan z obowiazujacymi w danym czasie przepisami prawa,

b) rzetelnosci - w ramach, ktérego wypelniane sa obowigzki przez pracownikdw z nalezyta
starannoscig, sumiennie i terminowo, z dokumentowaniem okreslonych dziatan zgodnie
7 rzeczywistoscia,

¢) celowosci - w ramach, ktérego pracownicy badaja, czy dzialalnosé jednostki jest zgodna
z celami i zadaniami wskazanymi w statucie jednostki i zgodnosei z przyjetymi planami,

d) gospodarnosei - w ramach, ktérego pracownicy optymalizuja metody i1 sposoby
oszczgdnego i efektywnego wydatkowania oraz gospodarowania majatkiem jednostki, a
ponadto stosujg dzialania zapobiegajace wystapieniu szkdd 1 ich ograniczaniu,

e) przejrzystosci - w ramach, kidrego klasyfikuje si¢ dochody i wydatki publiczne,
sporzadza sprawozdania finansowe, stosuje zasady rachunkowosci i sprawdza, czy
dowody ksiggowe, bedace podstawgq zapisu w ksiggach rachunkowych, sq opisane w
sposob umozliwiajacy identyfikacje zrealizowanego zadania,

[) jawnosci - w ramach, ktérego jednostka posiada strong BIP i udostgpnia materialy
zgodnie z ustawg o dostepie do informacji publicznych.

3. Zakres kontroli zarzadezej obejmuje wszystkie zdarzenia gospodarcze dotyczace gospodarki
finansowej, a w szczegdlnogei:

a) gromadzenie dochodéw i przychodow publicznych,

b) wydatkowanie $rodkow publicznych,

¢) finansowanie potrzeb pozyczkowych budzetu gminy,

d) zaciaganie zobowigzan angazujacych érodki publiczne,



e) zarzadzanie $rodkami publicznymi,
f) zarzadzanie dlugiem publicznym,
2) rozliczenia z budzetem Unii Europejskie;.

§8

System kontroli zarzadezej w Urzedzie okreslajg w szczegdlnodei:

a) przepisy prawa powszechnie obowigzujacego (ustawy, rozporzadzenia), uchwaly Rady
Gminy Slemien, zarzadzenia Wojta Gminy Slemien,

b) procedury, instrukcje, zakresy czynnosei i obowigzki pracownikow, polecenia shuzbowe,

¢) zarzadzanie ryzykiem przez kierownikow referatow,

d) ustalenie misji Gminy, celéw i zadan strategicznych w ramach poszczegdlnych zadan
budzetowych oraz zadan wspomagajacych osiggnigcie celow strategicznych, a takze
miernikow okreslajacych stopier ich realizacii.

§9

W Urzedzie wdraza si¢ standardy kontroli zarzgdeze) w obszarach odpowiadajgcych
poszezegolnym jej elementom:

i
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a) drodowisko wewngtrzne,

b) cele i zarzadzanie ryzykiem,
¢) mechanizmy kontroli,

d) informacja i komunikacja,
€) monitorowanie i ocena.

Rozdzial 111
STANDARDY KONTROLI ZARZADCZE]

§ 10
SRODOWISKO WEWNETRZNE

Wiasciwe Srodowisko wewnetrzne w jednostce jest fundamentem dla pozostatych elementéw
kontroli zarzadczej.

Odpowiednie warunki wewngtrzne wyrazaé si¢ maja W przestrzeganiu wartosci etycznych w
Jednostee, posiadaniu odpowiednich kompetencji zawodowych przez pracownikéw, istnieniu
odpowiedniej struktury organizacyjnej jednostki, praktyki identyfikacji zadan wrazliwych, oraz
we wiasciwym powierzaniu (delegowaniu) obowiazkow.

Osoby zarzadzajace i pracownicy powinni by¢ $wiadomi wartosei etycznych przyjetvch w
jednostce i przestrzegac ich przy wykonywaniu powierzonych zadar. Osoby zarzadzajace
powinny wspierac i promowaé przestrzeganie wartosci etycznych dajac dobry przykiad
codziennym postgpowaniem i podejmowanymi decyzjami. Podstawowe obowiazki pracownika
samorzadowego okreslaja przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych ustawy Kodeks
pracy.

Proces zatrudnienia powinien byé prowadzony w sposob zapewniajacy wybor najlepszego
kandydata na dane stanowisko pracy. Nalezy zapewni¢ rozwaj kompetencji zawodowych
pracownikéw jednostki i 0s6b zarzadzajacych poprzez szkolenia i whasciwy dobor pracownikow
do poszezegdlnych stanowisk pracy.



5. Struktura organizacyjna

Struktura organizacyjna jednostki powinna byé dostosowana do celéw i zadan, ktdre aktualnie stojg
przed jednostkq do zrealizowania. Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci jednostek,
poszezegolnych komorek organizacyjnych jednostki oraz zakres podleglosei pracownikéw okresla
si¢ w formie pisemnej w sposob przejrzysty i spéjny. Aktualny zakres obowigzkdw, uprawnien i
odpowiedzialnosci powinien by¢ okreslony dla kazdego pracownika w sposob precyzyiny,
adekwatny do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi
rwiazanego.

6. Powierzanie obowigzkdw
1. Nalezy precyzyjnie okresla¢ zakres uprawnien delegowanych poszczegblnym osobom
zarzgdzajacym oraz pracownikom.
2. Dokumenty okreslajace zakresy obowiazkéw pracownikow, ich uprawnienia oraz zakres ich
odpowiedzialnosci sa sporzadzane na pismie, a ich przyjecie przez pracownika jest kwitowane;
jeden egzemplarz dokumentu nalezy przekaza¢ do akt osobowych pracownika.

§11
CELE I ZARZADZANIE RYZYKIEM

L. Zarzadzanie ryzykiem shuzy¢ ma zwigkszeniu prawdopodobiefistwa osiagnigeia celow jednostki.
2. W ramach zarzadzania ryzykiem nalezy:

a) okresli¢ misj¢ jednostki.

b) okreslaé cele i zadania jednostki,

¢) monitorowaé 1 oceniaé realizacj¢ zadan,

d) dokonywac identyfikacji ryzyka,

e) analizowa¢ ryzyko,

f) okresla¢ reakcje na ryzvko i dzialania zaradeze.

3. Okreslenie celéw i monitorowanie realizacji zadan

1) Wéjt Gminy Slemien okregla i aktualizuje Misje dla Gminy, uwzglgdniajac kierunki jej rozwoju
okreslone w Strategii Rozwoju Gminy Slemien.

2) Cele i zadania Gminy nalezy okresli¢ co najmniej w roczne] perspektywie.

3) W ramach Urzedu prowadzi si¢ biezaca oceng (monitoring) realizacji zadan za pomocy

kryleriow oszczgdnosci, efektywnosei i skutecznodei, Nalezy zadba¢, aby okreélajac cele i zadania

wskazac takze jednostki, komorki organizacyjne lub osoby odpowiedzialne bezposrednio za ich

wykonanie oraz zasoby przeznaczone do ich realizacji.

3) Okreslenie celow i zadan nalezy do zadan kierownikow referatéw i samodzielnych stanowisk

pracy. Kierownik referatu, na podstawie danych uzyskanych od pracownikow, sporzadza

zestawienie celow i zadan swojej komoérki organizacyijnej na dany rok wedlug wzoru stanowiacego

zalgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu i przekazuje je w terminie do 31 stycznia (w 2013 roku

do 31 marea) kazdego roku koordynatorowi kontroli zarzadezej.

4) Na podstawie otrzymanych danych koordynator kontroli zarzadeze] sporzadza wykaz celow dla

calej jednostki, ktory zatwierdza Wajt Gminy Slemien.

Identyfikacja ryzyka
1} Nie rzadziej niz raz w roku, nalezy dokonywaé identyfikacji ryzyka zwigzanego =
poszezegolnymi celami i zadaniami Urzedu, w tym realizowanych przez Gming Slemien
konkretnych programow, projektow czy zadan. Identyfikacja ryzyka nalezy do zadan
poszezegdlnych pracownikow, samodzielnych stanowisk pracy i kierownikow referatow,
Obejmuje ona ryzyka zwigzane 7 koméorka organizacyjng oraz wykonywanymi zadaniami.
W przypadku istotnej zmiany warunkéw, w kiorych funkcjonuje jednostka, identyfikacja ryzyka
Jest ponawiana.
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5. Analiza ryzyka

1) Zidentyfikowane ryzyka nalezy poddawa¢ analizie majacej na celu okreslenie mozliwych
skutkow i prawdopodobienstwa wystgpienia danego ryzyka. Kierownik jednostki, kierownicy
referatow oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy analizujg ryzyko i okreslaja
akceptowalny jego poziom.

2) Koordynator kontroli zarzadczej, po dokonaniu analizy ryzyka, o ktérym mowa w ust. 1 sklada
Waojtowi coroczny raport obejmujacy wnioski z przeprowadzonej analizy.

6. Reakeja na ryzyko

1) W wyniku identyfikacji ryzyka okresla sig rodzaj reakeji w stosunku do kazdego istotnego
ryzyka. Reakcja moze polegac na tolerowaniu prawdopodobienstwa wystapienia niekorzystnych
zdarzen, przeniesienia odpowiedzialnosei za skutki ich wystapienia, wycofania si¢ z
okreslonych dzialan lub podjecie okreslonych dziatan.

2) Wojt w odpowiedzi na coroczny raport, o ktérym mowa w punkeie 5 ust. 2 okresla dzialania,
ktore nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu.

i) Pracownicy, na wniosek koordynatora kontroli zarzadczej, skiadaja roczne sprawozdania
dotyczgce wykonania dziatan, o ktérych mowa w ust. 2.

7. Zasady zarzgdzania ryzykiem do przyjetych celow i zadan okresla Polityka zarzqdzania
ryzvkiem w Urzedzie Gminy Slemien.

8. Identyfikacja obszaréw wrazliwych

W jednostce tworzy sig¢ wykaz zadan wrazliwych, przy wykonywaniu ktérych pracownicy mogag
by¢ szezegolnie podatni na wplywy szkodliwe dla realizacji celow i zadan Gminy. Wykonywanie
tych zadan powinno by¢ objete szczegdlng uwagg oraz nadzorem kierowniczym. Wykaz zadan
wrazliwych stanowi zalgcznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§12.
MECHANIZMY KONTROLI

1. W jednostce wprowadza sig nastgpujace mechanizmy kontroli zarzadezej:
a) dokumentowanie systemu kontroli zarzadezej,
b) nadzoér,
¢) ciaglosc dziatalnosci,
d) ochrona zasobdw,
e) szezegblowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych,
) mechanizmy kontroli dotyczace systemdw informatyeznych.

2. Dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych

Procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajace zakres obowigzkdw,
uprawnien 1 odpowiedzialno$ci pracownikéw i inne dokumenty wewnetrzne stanowig
dokumentacj¢ systemu kontroli zarzadezej. Dokumentacja powinna by¢ spdjna i dostepna dla
wszystkich osdb, dla ktorych jest niezbedna.

3. Nadzér kierowniczy
1} W jednostee prowadzi sie nadzor nad wykonaniem zadan w celu ich oszczgdnej, efektywnej
1 skutecznej realizacji.
2) ) Nadzér kierowniczy obejmuje w szezegdlnosei jasne komunikowanie obowiazkdw, zadan
1 odpowiedzialnosci kazdemu z pracownikdw i systematyczna ocene ich pracy w
niezbgdnym zakresie oraz zatwierdzanie wynikow pracy w decydujacych momentach w celu
uzyskania zapewnienia, Ze przebiega ona zgodnie z zamierzeniami.



4. Ciaglos¢ dzialalnosci

Celem odpowiednich mechanizméw kontroli zarzadezej ma by¢ utrzymanie, w kazdym czasie i
okolicznosciach, ciaglosei dziatalnosei jednostki, w szezegolnosci operacji finansowych i
eospodarczych oraz ochrona zasobow finansowych, materialnych 1 informacyjnych. Przy
projektowaniu tych mechanizméw wykorzystuje sig wyniki analizy ryzyka.

5. Ochrona zasobow

Dostep do zasobéw jednostki maja wylacznie upowaznione osoby. Osobom zarzadzajgcym 1
pracownikom nalezy powierzy¢ odpowiedzialnosc za zapewnienie ochrony i wiadciwe
wykorzystanie zasobow jednostki.

6. Szczegiolowe mechanizmy kontroli dotyezace operacji finansowych i gospodarczych
W jednostee wprowadza sie mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczvch,
aw lym:

a) rzetelne 1 pelne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych.

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

Przez niego upowaznione,
¢} podzial kluczowych obowiazkow,
d) weryfikacja operacji finansowych 1 gospodarczych przed i po realizacji.

7. Dokumentowanie operacji finansowych i gospodarczych

Wszystkie operacje finansowe i gospodarcze, a takze inne znaczace zdarzenia powinny byé
rzetelnie dokumentowane w celu umozliwienia przesledzenia kazdej operacji finansowej,
gospodarczej lub zdarzenia od samego poczatku, w trakeie ich trwania i po zakoficzeniw.

8. Zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych

1 ) Kierownik jednostki lub upowaznieni przez niego pracownicy zatwierdzaja wszelkie
operacje finansowe i gospodarcze przed ich realizacja. Poszczegolne czynnosci zwigzane 7
realizacjg operacji finansowych lub gospodarczych powinny by¢ wykonywane wylacznie przez
pracownikow do tego upowaznionych.

2 ) Operacje finansowe, gospodarcze 1 inne istotne zdarzenia powinny by¢ weryfikowane
przed i po realizacji.

9. Podzial obowigzkiw

Kluczowe obowigzki dotyczace zatwierdzania, realizacji i ksiggowania operacji finansowych,
gospodarczych i innych zdarzen nalezy rozdziela¢ pomigdzy réznych pracownikow, z
uwzglednieniem obowigzkéw i odpowiedzialnosei glownego ksiegowego jednostki okreslonych w
przepisach prawa.

10. Gléwny ksiggowy

Glowny ksiggowy jednostki sektora finanséw publicznych jest pracownikiem odpowiedzialnym za
prowadzenie rachunkowosci jednostki, wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi
dokonywanie wstgpne]j kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosei dokumentdw
dotyezacych operacji gospodarczych i finansowych.

11. Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych

W jednostce wprowadza sig mechanizmy kontroli dotyczacych systeméw informatyeznych,
Skiadaja si¢ na nie mechanizmy kontroli dostgpu do zasobéw informatycznych, sprzetu, systemu,
aplikacji, danych majace na celu ich ochrong przed nieautoryzowanymi zmianami, utratg lub
ujawnieniem czy mechanizmy kontroli oprogramowania systemowego w jednostce.
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[Procedury organizacyjne

Larzadzenie w Sprawie ustalenia zasad kontrali zarzadeze|
Procedura rozpatrywania skarg i wnioskow
Instrukcia inwent Zacyjna

3 " : s . :

§ 13
INFORMACJA I KOMUNIKACJA

W jednostee zapewnienia si¢ wszystkim pracownikom jednostki dostep do informacji
niezbgdnych do wykonywania przez nich obowiazkow,

Osoby zarzadzajace oraz Pracownicy powinni miec zapewniony dostep do informacji
niezbgdnych do wykonywania przez nich obowigzkéw. System komunikacji powinien
umozliwia¢ przephyw potrzebnych informacji wewnatrz jednostki, zaréwno w kierunky
pionowym jak i poziomym.

Osobom zarzadzajacym i pracownikom nalezy zapewnié, w odpowiedniej formie i czasie,
wlasciwe oraz rzetelne informacje potrzebne do realizacji zadan,

§ 14
MONITOROWANIE [ OCENA

zarzadcze;j.

Ocena systemu kontrolj zarzadezej moze by¢ dokonywana takze w drodze odrebnych ocen
dokonywanych przez pracownikéw jednostki (samoocena). Samoocena powinna by¢ ujeta w
famy procesu odrgbnego od biezgcej dziatalnose; i udokumentowana. Koordynator ustala wor
ankiety do samooceny kontroli zarzadczej.

Samoocena jest anonimowa i powinna by¢ powtarzana cyklicznie. Wyniki samooceny
przekazywane sg do koordynatora kontroli zarzadezej, ktéry dokonuje analizy 0sigpeania
standardéw kontroli zarzadezej w Urzedzie,

1) informacja Przygotowana przez koordynatora kontroli zarzadczej, na podstawie
informacji uzyskanych od kierownikaw referatow i samodzielnych stanowisk,
uwzgledniajgea w szczegblnosci wyniki monitorowania i samooceny,

2) wyniki kontrolj finansowej Sprawowanej przez Skarbnika oraz Asystenta ds. finansow,

~3) wyniki Przeprowadzonych audytéw j kontroli wewngtrznych i zewngtrznych,

Zrodlem zapewnienia dla Wjta o stanie kontrol zarzadcze] w jednostkach organizacyjnych
gminy sq o$wiadezenia Kerownikow tych jednostek o stanie kontrol; zarzadezej. Oswiadczenja
skladane s3 Wéjtowi w terminie do dnia 31 stycznia za rok poprzedni. Zasady dotyczace
skladania oswiadczen Zawarte sg w odrebnym zarzadzeniu,

§15

Ustala sie nastepujace procedury Wewngtrzne organizujace system kontrolj zarzadczej:

i zasad




procesow merytorycznych

Udzizlanic zamdwien publicznych do 14 000 Euro

(Udzielanie zamdwien publicznych powyzej 14 000 Euro

Procedura zawierania umow

Procedura organizowanie przetargdw

Procedura nabywania nieruchomosci

Procedura udzielania dotacji organizacjom pozarzgdowym dzialajacym
w sferze pozytku publicznego

Procedura postgpowania w sprawie wpisu, zmiany wpisu dzialalnosci
zospodarczej

Procedura postgpowania w sprawie zawieszenia i wznowienia
dzialalnodci sospodarcze]

Procedura wydawania wypiséw i wyrysow z planu zagospodarowania
reesirzennego

Procedura wydawania zasdwiadczen o przeznaczeniu terenu

Procedura wydawania zaswiadezefi w sprawach podatkowych

Procedura wydawania dokumentéw stwierdzajacych tozsamosé
{dowody osobiste)

Procedura postepowania w sprawie wykonania obowiazku
meldunkowego

Procedura rejestracii oséb na potrzeby kwalifikacji wojskowej

Procedura przygotowania kwalifikacji wojskowej i jej przeprowadzania

Zarzqdzenie w sprawie dostgpu do informacji publiczne

Procedury okreslajgce przebieg
czynnosei techniczno-
organizacyjnych

Kodeks postepowania administracyjneen,

Ordynacija podatkowa

Instrukeja kancelaryjna dla organdow gmin.

Zarzadzenie w sprawie wskazania podstawowego sposobu zalatwiania i
rozstrzygania spraw, wyznaczenia koordynatora czynnosci
kancelaryjnych, okreslenia listy rodzajow przesylek, ktore nie sq
otwierane przez punkt kancelaryjny, oraz ustalenia wzordw pieczeci,
opisu teczki aktowe], spisu spraw i rejestrow stosowanych w Urzedzie
Gminy Slemief

Procedura archiwizowania dokumentacji
Regulamin archiwum zakladowego

Procedura przyimowania i obiegu korespondencii
Procedura obshugi rady gminy

Polityka bezpieczenistwa systemu informatycznego i zarzadzanie
svsicmem

Zarzadzenie w sprawie ustalenia i wdrozenia zasad realizacji
przetwarzania danych osobowych oraz stosowanych $rodkow
technicznych i organizacyjnych zapewniajacych ochrone
przetwarzanych danych osobowych, polityki bezpicczenstwa
przetwarzania danych osobowych oraz instrukeji okreslajacej sposab
rarzadzania systemem

Farzadzanie kadrami

2. Srodki kontroli finansowej wykorzystywane w Urzedzie Gminy Slemien zawarte zostaly rowniez
w innych zarzadzeniach kierownika jednostki oraz zakresach czynnogci pracowmi

Procedura naboru pracownikdw

Procedura przeprowadzenia okresowej oceny pracownikéw

Procedura podnoszenia kwalifikacji pracownikow Urzedu Gminy

Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej,

Regulamin wynagradzania pracownikow urzedu

Regulamin zakfadowego funduszu §wiadczen socjalnych

Regulamin pracy

Regulamin w sprawie zwrotu kosztdw wykonania okularéw dla
pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach wyposazonveh w
monitory ekranowe




Okreslenie celéw i zadan jednostki/komérki ..

Cele 1 zadania jednostki na rok .........

Zalacenik Nr 1
do Zasad erganizacii | funkcfonowania
kontroli zarzqdezej w Urzedzie Gminy Slemivri

----- B L N T T T .

Jednostki, komarki

Zasoby |

Mr Cele Ladania w ramach celéw | Mierniki wykenania | organizacyjne lub | przeznaczone do
zadad samodzielne realizaci zadan
stanowiska |
1
2 —
3




Zalgeznik nr 2
do zarzadzenia nr 0050.34.2013
z dnia & kwietnia 2013 r.

Polityka zarzadzania ryzykiem dla Urzedu Gminy w Slemieniu

§1

Niniejszy dokument okresla zasady zarzadzania ryzykiem do przyjetych celéw i zadan dla Urzedu
Gminy w Slemieniu.

§2

1. Celem polityki zarzgdzania ryzykiem jest: identyfikacja obszaréw ryzyka, szacowanie ryzyka, a
nastgpnie eliminowanie lub redukeja ryzyka do akeeptowalnego poziomu.

(]

. Zarzadzanie ryzykiem jest $cisle powiazane z realizacia celéw wyznaczonych zgodnie z

Zalgermikiem nr 1 do Zasad organizacji i funkcjonowania kontroli zarzqdczef w Urzedzie
Gminy w Slemieniu.

§3

Pojecia uzyte w niniejszym Regulaminie oznaczajg;

Ryzyko - prawdopodobienstwo wystapienia zdarzen (pozytywnych i negatywnych), ktore
moga mie¢ wplyw na osiagniecie zamierzonych celéw Jednostki lub powodujg odchylenia
od oczekiwanych stanow.

Obszar ryzyka - to obszar, w kiérym wystepuja istotne z punktu widzenia Jednostki czynniki
ryzyvka.

Czynnik ryzyka - okolicznosci, ktére moga przyczynic sie do wystapienia nieprawidlowosci.
Analiza ryzyka — ocena ryzyka pod katem mozliwych skutkow Jjego oddzialywania oraz
prawdopodobienistwa wystapienia.

Mechanizm kontrolny — instrumenty (np. procedury, instrukeje, upowaznienia, dokumenty i
mne) wprowadzone w Jednostee w celu ograniczenia prawdopodobienistwa wyslgpienia
ryzyka lub stuzgee zniwelowaniu skutkdw zaistniatych nieprawidlowosdci.

Akceptowalny poziom ryzyka - wielkosé ryzyka oraz jego skutkéw jakie Jednostka gotowa
jest zaakceptowac.

§ 4

Zarzadzanie ryzykiem polega na podejmowaniu dziatan zmierzajacych do obnizenia
poziomu ryzyka do poziomu akceptowalnego.
Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:

1) identyfikacje ryzyk,

2) ocene ryzyk,

i) ustalenie akceptowalnego poziomu ryzyk,

4) reakcje na ryzyka.

5) monitorowanie ryzyk.



1.

2.

§5

Identylikacja ryzyka polega na ustaleniu ryzyka zagrazajacego realizacji poszezegdlnyceh celdw
strategicznych i operacyjnych oraz pozostalych dzialan Gminy.

Podezas identyfikacji ryzyka stosowana jest kategoryzacja. Ustala sie m.in. nastepujace
kategorie ryzyka:

1) ryzyko finansowe,

2) ryzyko dot. zasobéw ludzkich,

3) ryzyko dziatalnosci (operacyjne),

4) ryzyko zewnetrzne.

3. Przyklady ryzyka wystepujacego w ramach poszczegolnych kategorii przedstawia Zalacznik Nr 1
(wykaz moze by¢ rozszerzony w zaleznosci od potrzeb).

§6

- Ocena zidentyfikowanych ryzyk polega na okresleniu wplywu 1 prawdopodobienistwa wystapienia

rvzyka, a nastgpnie ustaleniu jego istotnosci.

Ustalenie wplywu ryzvka polega na okresleniu przewidywanych skutkow stanowiacvch

zagrozenie dla realizacji wyznaczonvch celéw i zadan.

Do ustalenia wplywu ryzyka uzywana jest nastepujaca skala ocen:

1) wysokie — 4 punkty,

2) duze -3 punkty,

3) srednie — 2 punkty,

4) niskie - 1 punkt.

Ustalenie prawdopodobieristwa wystapienia ryzyka polega na okresleniu  mozliwosci

wystapienia danego niekorzystnego zdarzenia (czynnika ryzvka).

Do ustalenia prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka uzywana jest nastepujaca skala ocen:

1) wysokie — 4 punkty,

2) duze - 3 punkty,

3) Srednie — 2 punkty,

4) niskie — | punkt.

Zasady ustalania wplywu i prawdopodobienistwa wystapienia ryzyka okreslone sa w Zalaezniku

Nr2

W oparciu o dokonana ocene wplywu 1 prawdopodobieristwa wystgpienia ryzyka, ustalany jest

poziom istotnosei ryzyka. Ustala si¢ nastgpujace poziomy istotnosei ryzyka:

1) ryzyko krytyczne ti. ryzyko ktorego iloczyn prawdopodobienstwa wystapienia danego
zdarzenia oraz jego wphywu na realizacjg celu lub dzialania wynosi 16 lub 12 punktow,

2) ryzyko powazne, tj, ryzyko ktorego iloczyn prawdopodobienstwa wystapienia danego
zdarzenia oraz jego wplywu na realizacj¢ celu lub dziatania wynosi 6 lub 9 punktiw,

3) ryzyko umiarkowane, tj. ryzyko ktorego iloczyn prawdopodobiefistwa wyslapienia danego
zdarzenia oraz jego wplywu na realizacje celu lub dziatania wynosi 3 lub 4 punkty,

4) ryzyko nieistotne, tj. ryzyko ktérego iloczyn prawdopodobiefistwa wystgpienia danego
zdarzenia oraz jego wplywu na realizacjg celu lub dziatania wynosi 1 lub 2 punkty,

Oceny dokonuje si¢ wg wzoru Kwestionariusza zarzgdzania ryzykiem, stanowigcego Zalacznik

nr 3 do niniejszej procedury.



§7

I. Ryzykiem akceptowalnym jest ryzyko nieistotne. Ryzyko umiarkowane jest ryzykiem
akceptowalnym, ale powinno by¢ monitorowane.

2. Ryzyko powazne wymaga ustalenia i podjgeia dzialafi ograniczajacych je do poziomu
akceplowanego przez zmniejszenie jego  wplywu lub prawdopodobienstwa wystapienia
(przeciwdziatania ryzyku).

3. Ryzyko krytyczne — ryzyko nieakceptowane, wymaga bezwzglednego podjecia dziatan.

§8

1. Do zadan kierownikow komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy nalezy:

a) okreslenie celdw i zadan realizowanych przez podlegle im komorki organizacyjne,

b) zidentyfikowanie ryzyk, jakie moga zagrozic osiggnigeiu poszezegdlnych celdw,

¢) analiza zidentyfikowanych ryzyvk w celu okreglenia prawdopodobienstwa i mozliwych
skutkéw wystapienia danego ryzyka,

d} podjecie dziatan w celu zmnicjszenia wplywu i prawdopodobiefistwa wystgpienia
zidentyfikowanych ryzyk, tj. zastosowanic odpowiednich mechanizméw kontroli,

e) dokumentowanie procesu analizy 1 oceny ryzyka poprzez wypekienie Kwestionariusza
zarzqdzania ryzvkiem zgodnie ze wzorem zamieszczonym w Zalaezniku nr 3 do ninigjszej
procedury,

f) przekazanie koordynatorowi kontroli zarzadezej Kwestionariusza zarzqdzania rvzvkiem w
terminie do konca lutego kazdego roku kalendarzowego,

g) zglaszanie koordynatorowi kontroli zarzadeze] postrzeganych zagrozen nie Zwiazanyvch
bezposrednio z wykonywana praca, a dotyczgcych Jednostki.

2. W identyfikacji czynnikow ryzyka biora udzial wszyscy pracownicy Jednostki.

3. Weryfikacji tych czynnikéw dokonuje bezposredni przelozony pracownika,

§9

Do zadan koordynatora kontrol; zarzadeze| nalezy:

1) weryfikacja otrzymanych od kierownikéw komérek organizacyjnych Kwestionariuszy
zarzadzania ryzykiem,

2) sporzadzenie Rejestru ryzyk, zgodnic ze wzorem zamieszezonym w Zalyezniku nr 4 do
niniejszej procedury,

3) przekazanie Wéitowi Gminy Slemien sprawozdania dotyczacego zarzadzania ryzykiem do
koneca kwietnia kazdego roku kalendarzowego,

4) monitorowanie ryzyk o najwigkszym wplywie 1 prawdopodobicfistwic wystgpienia oraz
micjowanie dziatan zmierzajacych do ich ograniczenia,

3) informowanie Wojta Gminy Slemied o najwazniejszych ryzykach i dziataniach podejmowanych
w celu ich minimalizacji,

6) okresowe przeglady i aktualizacja Rejestru ryzyk oraz procedury zarzadzania ryzykiem.

§10

Koordynator kontroli zarzadezej moze utworzyc zespol pomoeniczy do realizacji zadai, o ktorvch
mowa w § 9.




Kategorie ryzyka

ZLalgeznik Nr 1 do Polityki zarzqdzania
rezvkicm dia Urzedu Gminy w Slemienin

Ponizsza tabela przedstawia kategorie ryvzyka wraz z przykladami dotyczacymi jego mozliwych przyczyn
oraz skutkow. W tabeli nie okreslono ramknigtego katalogu ryzyk.

Ryzyko finansowe

Budzetowe

Zwigzane z planowaniem dochodéw i wydatkdw, dostepnoscia srodkéw na
rachunku, dokonywaniem wydatkdw i pobieraniem dochodow

Oszustwa i kradziezy

Zwigzane ze stratg Srodkow rzeczowych i finansowych bedacg wynikiem
preestepstwa (defraudaciiy.

FPodlegajace
| ubezpieczeniu

Zwigzane ze stratami finansowymi, ktére mogs byc przedmioctem
ubezpieczenia np. ryzyko pozaru, wypadku, odpowiedzialnosc cywilne;.

Zamowien publicznych
i Zlecenia zadan
publicznych

Zwigzane z podejmowaniem decyzji oraz udzielaniem zamowien publicznych
lub zlecaniem zadan publicznych innym podmiotom np, ryzyko naruszenia
zasad lub trybu ustawy o zamowieniach publicznych,

Odpowiedzialnosci

Zwigzane z obowigzkiem zaplaty kwot pienigznych tytulem np. odszkodowan,
odsetek karnych, kosztéw procesowych.

Ryzyko dotyczace zasobow ludzkich

Pracownikdw

Zwigzane z liczebnoscig i kompeten&jami pracownikow.

BHP

Zwigzane z bezpieczenstwem warunkow pracy i wypadkami przy pracy.

Ryzyko dzialalnosci

| podejmowania decyzji

E:iw;f JJ?'_ nych Zwigzane z istnieniem i aktuainoscig regulacji wewnetrznych
_ Zwigzane ze strukturg organizacyjna, organizacja pracy oraz
Organizagji przekazywaniem obowigzkéw i uprawnien np. ryzyko zbyt malo precyzyjnie

okreslonych zakresow obowigzkéw, ryzyko braku formalnie powierzonych
obowigzkdw, ryzyko nicodpowiednig struktury organizacyjnej.

Kontroli zarzadczej

Zwigzane z funkcjonowaniem systemu kontroli zarzadczej np. ryzyko
niedostatecznej kontroli, ryzyko nieskutecznych mechanizmow kontrolnych.

Zwigzane z jakoscig informaciji na podstawie, ktdrych podejmowane 53 -

Informagji decyzje np. ryzyko braku komunikacji w pionie i poziomie struktury
B organizacyjngj.
; Zwigzane z wizerunkiem jednostki organizacyjnej np. ryzyko negatywnych
Wizerunku opinii i artykuidw prasowych.
Zwigzane z uzywanymi w jednostce organizacyjnej systemami i programarmi
Systemow informatycznymi oraz ochrong danych w sieci np. ryzyko awarii sysiemu,
informatycznych ryzyko dostepu do danych przez nieuprawnione osoby, ryzyko

niekontrolowanej madyfikacji danych,

Ryzyko zewnetrzne

Infrastruktury

Zwigzane z infrastrukturg np. wyposazeniem, bazg lokalows, Srodkami
transportu i rodkami tacznosei,

Gospodarcze

Zwiazane z czynnikami ekonomicznymi np. wzrost cen {inflacja), zmiany
koniunktury gospodarczej.

Srodowiska prawnego

Zwigzane ze zlozonoécia

| i Zzmianami prawa oraz nigjednalitym
orzecznictwem.

Andrzef PIECNC 1



Zalgcenik Nr 2 do Politvki
zarggdzania ryoykiem dio Urzedu Gminy
w Slemienin
Zasady ustalania wplywu 1 prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka
Prawdopodobienstwo — prawdopodobienstwo wystgpienia danego zdarzenia

Skutek (wplyw) — przewidywany efekt wystapienia zdarzenia

[stotnoéé = prawdopodobienstwo x skutek

Przykiadowa skala oceny skutku:

(Jcena

Skutek Opis winktows

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje uszczerbek majacy
krytyczny wplyw na realizacje kluczowego celu; liczne
negatywne doniesienia w mediach ogdlnokrajowych; utrata
Wysoki srodkéw finansowych bardzo duzej wartosci’, powazna 4
niezgodnosc z przepisami prawa; z wystgpieniem zdarzenia
objetego ryzykiem wiaze sie diugotrwaly i trudny proces
przywracania stanu poprzedniego.

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje powazne opodznienia
w realizacji kluczowego celu; powazny uszczerbek

w zakresie Jakosci wykonywanych zadan; negatywny
wizerunek  jednestki; licane negatywne doniesienia
w mediach lokalnych; duzg strate finansowa”; niezgodnosé z
przepisami prawa lub powazng niezgodnosé z zapisami
umow; z wystapieniem zdarzenia objetego ryzykiem moze
si¢ wigzac trudny proces przywracania stanu poprzedniego.

Duzy

Zdarzenie objgte ryzykiem powoduje znaczaca strate
posiadanych zasobow, ma negatywny wplyw na
Sredni efektywnos¢ dziatania, jakos¢ wykonywanych zadan,
reputacje iwizerunek jednostki; utrate znacznych srodkéw
finansowych™; niezgodno$é z zapisami umoéw lub powazng
niezgodnos¢ z wewnetrznymi procedurami.

Zdarzenie objgte ryzykiem powoduje niewielka strate
15 finansowg’, zakiocenie lub opdznienie w osiagnieciu celu

Miski : . e T i

I wykonaniu zadan; nie wplywa na reputacje i wizerunek

jednostki; skutki zdarzenia mozna fatwo usunag.

"} Za ustalenie kryteriow finansowych odpowiada kierownik jednastki,
Ustalajge kryteria nalezy wzigt pod uwage wysokosé srodkow budzetowych jednostki

Na poziomie Urzedu proponuje sie przyjecie nastepujacych progow finansowych:
Skutek: wysoki ponad 100 tys. zt

duzy od 10 tys. zt do 100 tys. 2t

Sredni od 1 do 10 tys. z}

niski ponizej 1 tys. zi



Przykladowa skala oceny prawdopodobieristwa wyslapienia ryzyka:

— S = Ry
Prawdopodobienstwo Opis Ocena |
punktowa |

Zdarzenie prawie pewne (powyzej 80% szans,
W : Ze wystapi). Istnieja  uzasadnione powody by
ysokie i 3 ) : :
sgdzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy sie
wielokrotnie w ciagu roku.

Zdarzenie bardzo prawdopodobne (od 50% do
D 80% szans, ze wystapi). Istniejg uzasadnione
powody by sadzié, ze zdarzenie objete ryzykiem
zdarzy sie kilkakrotnie w ciagu roku,

Zdarzenie prawdopodobne (od 20% do 50%
Srednie Szans, ze wystapi). Istniejg uzasadnione powody
by sadzi¢, ze zdarzenie objgte ryzykiem zdarzy
Sig raz w ciagu roku

Zdarzenie mato prawdopodobne (nie wiece| niz
20% szans, ze wystapi). Istnieja uzasadnione
Niskie powody by sadzié, ze zdarzenie objete ryzykiem 1
nie zdarzy sie w ciagu roku (zdarzenie ma
charakter incydentalny)

Mapa ryzyka
s

2 4
S

=5 3
S > |
N i
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2B 1

Poziom ryzyka

Poziom prawdopodobienstwa

B Rvzyko knytyezne (nieakceptowane 12-16 pkt)

| Ryzyko powazne (nieakceptowane 6-9 pkt - wymaga podjecia dziatan)
~ | Ryzyko umiarkowane (akceptowalne 3-4 pkt - nalezy monitorowad)

Ryzyko nieistotne (1-2 pkt)




Kwestionariusz zarzadzania ryzykiem

Nazwa komorki organizacyinej:

Zataernik Nr 3 do Polityki zarzgdzania
ryzykiem dla Urzedu Gminy w Slemieniu

—

Ohjagnienie;

w kolumnie 2 nalezy wpisag wyznaczony cel i zadania realizowane przez komaorke

w kolumnie 3 nalezy wskazaé zdarzenie. kidrego wystapienic moze byé zrodiem nicpowodzenia

w kolumnie 4 i 3 - ocena w punktach we skal; wskazanej w Polityee zarsqe-

w kolumnie 6 - iloczyn prawdopodobienstwa i skutku
pieczenia, ograniczajace ryzyko (np. przepisy prawa, regulaminy,

w kolumnie 7 nalezy wskazaé stosowane zabez
procedury)

ania ryzvkiem

' Istniejgpee [
Lp. Cele i zadania komérki Opis rvzeyvka Analiza ryzyka Istotnogé mechanizmy Reakeja na ryzyvko
1 organicacyjne| Wplyw | Prawdopo | ryzyka kontroli
] B dobienstwa
2 3 4 5 f 7 b
Diaita SpOrzaFenia: ..o, .
Podpis i pieczeé osoby odpowiedzialnej: .........., alhmna e
Werylikacja (koordynator kontroli ZATZAUCZEY): v viniis tan s e e e

w kolumnie 8 nalezy wpisag rodzaj reakeji (D - dzialanie, P - przeniesienie, T - tolerowanie, W - wycofanic sig)



Rejestr ryzyka

Zalgcznik Nr 4 do Polityki
carggdzania ryovkiem dia Urzedn Gminy

dla Urzedu Gminy w Slemieniu

w Slemieniu

Imig i nazwisko

Ponowna ocena

Nr Cele i zadania Opis ryzyka Punktowa | Istiejgce | Reakeja pracownika ryzyka po
rveyvha ocena  mechanizmy| na ryzyko | odpowiedzialnego wprowadzenin
rvzyka kontroli Za wdrokenie mechanizmdw
mechanizmow kontrolnych
kontrolnych
| 2 3 4 B i 7 &

Data sporzadzenia:

Podpis i pieczgé koordynatora kontroli zarzadeze;:
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