Zarzadzenie Nr52/2013
Woéjta Gminy Santok
z dnia 20 sierpnia 2013r.

w sprawie: okreSlenia sposobu prowadzenia kontroli zarzadczej w
Urzedzie Gminy w Santoku i jednostkach organizacyjnych Gminy
Santok oraz zasad jej koordynaciji.

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

zarzgdza sie, co nastepuje:

§1

Okresla sie zasady prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w
Santoku jak i w pozostatych jednostkach organizacyjnych Gminy Santok
oraz zasady jej koordynacji stanowigce zatgcznik nr 1 do niniejszego
zarzgdzenia.

§2

Traci moc zarzgdzenie Nr 62/2011 Wéjta Gminy Santok z dnia 29 grudnia
2011r. w sprawie okreslenia sposobu prowadzenia kontroli zarzadczej w
Urzedzie Gminy w Santoku i jednostkach organizacyjnych Gminy Santok
oraz zasad jej koordynaciji.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ zastepcy wojta.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Wéjta
Nr 50/2013 z dnia 20.08.2013r.

Regulamin
ORGANIZACJA KONTROLI ZARZADCZEJ W URZEDZIE GMINY W SANTOKU | JEDNOSTKACH
ORGANIZACYJNYCH GMINY SANTOK ORAZ ZASADY JEJ KOORDYNACJI.

| Przepisy ogolne.

§1.
Ustalenia niniejszego regulaminu dotycza:
sposobu organizacji i zasad wykonywania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Santoku jak rowniez
w pozostatych jednostkach organizacyjnych Gminy Santok,
ustalenia zasad koordynacji kontroli zarzadczej.

§2.
Uzyte w niniejszym regulaminie pojecia maja nastgpujace znaczenie:

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

2) kontrole zarzadcza - w jednostkach sektora finanséw publicznych stanowi ogdt dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w spos6b zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy;

3) informacja zarzadcza — to taka informacja (stowna lub pisemna), ktéra ma wptyw na proces
podejmowania decyzji. Moze te decyzje powodowaé, wymuszaé lub modyfikowac. Nie skupia sie na
sprawach wytacznie finansowych. Obejmuje swym zakresem catoksztatt pracy urzedu;

4) zalecenie pokontrolne — jest to polecenie podjecia dziatania zmierzajgcego do usuniecia
nieprawidtowosci, niezgodno$ci z normami prawnymi, regulaminami lub instrukcjami;

5) wniosek pokontrolny — jest to propozycja wprowadzenia zmiany w kontrolowanej jednostce, majgca
na celu usprawnienie lub poprawe organizacji pracy;

6) pojecie procedury oznacza takie ustalenie przez kierownictwo pracy urzedu w instrukcjach i
regulaminach wewnetrznych, aby postgpowanie urzednikéw samorzadowych byto zgodne nie tylko z
obowigzujacymi ustawowymi regulacjami prawnymi, lecz réwniez ze standardami kontroli;

7) procedury obowigzujgce w urzedzie nazywa si¢ procedurami kontroli. Nalezy je rozumie¢ w
dwojakim znaczeniu:

a) jest to zaprogramowany przez kierownictwo jednostki (w obowigzujacej instrukcji wewnetrznej )
sposob realizacji okreslonych zadan, stanowigcy dla urzednikéw sposéb postepowania, a dla osob
kontrolujgcych procedure kontroli (np. regulamin udzielania zaméwien publicznych, instrukcja kasowa,
instrukcja w sprawie zasad zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw, instrukcja
obejmujgca procedury nadzoru w zakresie gromadzenia, wydatkowania i zwrotu $rodkow publicznych),

b) jest to wielopoziomowa kontrola dowodu ksiggowego od celowosci dokonania zakupu i sposobu jego
dokonania — sprawdzenie pod wzglgdem merytorycznym, poprzez przyjecie mienia na stan urzedu,
sprawdzenie dowodu pod wzgledem formalno-rachunkowym, dokonanie kontroli przez skarbnika gminy
lub inspektora ds. ksiegowosci budzetowej, do zatwierdzenia wyptaty przez waéjta lub osoby przez niego
upowaznione (np. instrukcja sporzgdzania, obiegu, kontroli i archiwizowania dowodow ksiegowych,
przyjete przez urzad zasady (polityka) rachunkowosci),



8) procedury finansowe - sg to procedury wynikajace bezposrednio z ustawy o finansach publicznych i
z ustawy o rachunkowo$ci oraz wydanych na ich podstawie rozporzgdzen wykonawczych;

9) procedury okotofinansowe — s3g to procedury wskazane w innych niz finansowe aktach prawnych
regulujgcych prace samorzadu.

Il Organizacja kontroli zarzadczej.

§3.

Kazdy kierownik jednostki organizacyjnej Gminy Santok zobowigzany jest do opracowania w formie
pisemnej i biezgcego uaktualniania:

1) procedur finansowych,

2) procedur okotofinansowych.

§4.

Kontrole zarzadczg sprawowang przez wojta w urzedzie gminy i jednostkach organizacyjnych gminy
stanowig réwniez:

1) kontrola instytucjonalna realizowana przez RIO oraz NIK, w sytuacji kiedy prowadzi dziatania
kontrolne na zlecenie organu wykonawczego samorzgdu gminy,

2) kontrola finansowa sprawowana przez skarbnika gminy oraz gtéwnych ksiegowych jednostek
organizacyjnych gminy,

3) kontrola funkcjonalna sprawowana przez urzednikéw wyznaczonych do realizacji powierzonych zadan
(np. nadzér budowlany, nadzér inwestorski),

4) kontrola zarzadcza sprawowana przez kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

5) kontrola wewnetrzna i zewnetrzna, sprawowana przez urzednikéw wymienionych w § 10 niniejszego
zarzadzenia,

6) samokontrola.

§5.

Celem kontroli zarzgdczej w Urzedzie Gminy w Santoku oraz podleglych jednostkach organizacyjnych
jest zapewnienie w szczegoélnosci:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;
3) wiarygodnos$ci sprawozdan;
4) ochrony zasobdw;
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacii;
7) zarzadzania ryzykiem.
§6.

Kontrola zarzadcza powinna byc¢:

1) adekwatna — to znaczy zgodna z zasadami okreslonymi w obowigzujgcych aktach prawnych oraz z
niniejszym regulaminem, doktadnie odpowiadajgca zatozonym celom kontroli zarzgdcze;j,

2) skuteczna — to znaczy, ze postepowanie kontrolne powinno si¢ zakonczy¢ wydaniem zalecen badz
whnioskdw pokontrolnych,

3) efektywna — to znaczy, ze kontrola ta powinna powodowaé osigganie zatozonych celow.

§7.

Podstawowe funkcje kontroli zarzgdczej to:
1) sprawdzanie czy wydatki publiczne sg dokonywane:

a) w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:
— uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow,



— optymalnego doboru metod i $rodkéw stuzgcych osiggnigciu zatozonych celow;
b) w spos6b umozliwiajacy terminowa realizacje zadan,
c) w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnigtych zobowigzan;

2) poréwnaniu stopnia realizacji podjetych zadan z przyjetymi zatozeniami,
3) ocenianie prawidtowosci pracy,

4) wydawanie zalecen i wnioskow pokontrolnych.

§8.
Etapy postepowania kontrolnego, niezbedne do osiggniecia zamierzonego celu, obejmuja:

1) poréwnanie stanu faktycznego (efektu) z zatoZzeniami oraz ze stanem okreslonym w normach
prawnych, technicznych, regulaminach i instrukcjach postgpowania,

2) ustalenie nieprawidtowo$ci,

3) ustalenie przyczyn nieprawidlowosci (obiektywnych - niezaleznych od dziatania jednostki
kontrolowanej, subiektywnych — zaleznych od jej dziatania),

4) sformutowanie wnioskéw i zaleceni pokontrolnych zmierzajgcych do likwidacii nieprawidtowosci,
usprawnienia dziatalnosci, osiagniecia lepszych efektow,

5) oméwienie wynikéw kontroli z kierownikiem kontrolowanej jednostki lub komorki organizacyjne;j.

§9.

1. Kontrola zarzadcza zewnetrzna (w podleglych jednostkach organizacyjnych gminy) moze by¢

prowadzona jako:
a) kompleksowa — obejmujgca catoksztatt zadan statutowych kontrolowanej jednostki; moze by¢

Zlecana tylko przez wojta ,

b) problemowa — obejmujgca wybrane zagadnienia w jednej lub kilku kontrolowanych jednostkach,

c) dorazna - rewizja, inspekcja, wynikajgca z biezacej pilnej potrzeby sprawdzenia stanu faktycznego,
prowadzona w réznych kierunkach,

d) sprawdzajaca — stosowna do potrzeb, obejmujgca oceng stopnia realizacji zalecen i wnioskdéw
pokontrolnych wydanych w wyniku uprzednio prowadzonych kontroli;

2. Kontrola zarzadcza wewnetrzna obejmuje zakres wskazany w pkt 1, a dotyczy gtownie Urzedu Gminy
w Santoku, z zastrzezeniem ust. 3.

3. Przy analizowaniu kosztow funkcjonowania wszystkich jednostek organizacyjnych (koszty energii
elektrycznej, ciepinej, wody, wywozu nieczystosci, kosztdw sprzatania itp.) mozna tgczy¢ zakres kontroli
wewnetrznej i zewnetrznej.

§ 10.

Kontrole zarzadczg zewnetrzng i wewnetrzng sprawowang przez wojta wykonywa¢ mogg réowniez:

1) zastepca wojta,

2) skarbnik,

3) pracownicy urzedu na polecenie oséb wymienionych w pkt 1, 2, po pisemnym upowaznieniu przez
woijta,

4) podmioty zewnetrzne (réwniez osoby fizyczne) na zasadzie zawarcia umowy cywilnoprawnej,
upowaznione do tego przez wéjta.

Wz6r upowaznienia do kontroli stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.



Il Narzedzia kontroli zarzadczej.

§11.

Srodowisko wewnetrzne systemu kontroli.

Srodowisko wewnetrzne kontroli jest podstawag dla pozostatych elementéw kontroli zarzgdcze;j.
Standardy w tym zakresie to:

1) przestrzeganie wartosci etycznych - Pracownicy Urzedu dziatajg w oparciu o zasady osobistej i
zawodowej uczciwosci, powinni by¢ $wiadomi warto$ci etycznych obowigzujgcych w Urzedzie Gminy w
Santoku, zawartych w odrebnym Zarzadzeniu Wéjta Nr 52/2009r. z dnia 24 sierpnia 2009r., w sprawie
kodeksu etycznego.

Pracownicy powinni mie¢ $wiadomos$¢ konsekwenciji, w przypadku nieetycznego zachowania lub dziatan
niezgodnych z prawem. Kazde zauwazone nieetyczne zachowanie pracownika powinno zostac
niezwtocznie zgtoszone przetozonemu.

2) kompetencje zawodowe - Zatrudnieni pracownicy Urzedu posiadajg taki poziom wiedzy,
umiejetnosci i doswiadczenia, ktory pozwala im skutecznie i efektywnie wykonywac powierzone zadania.
Zatrudnianie nowych pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze odbywa si¢ poprzez wybor
najlepszego kandydata. Kazdy z pracownikéw ma mozliwo$¢ brania udziatu w szkoleniach, celem
pogtebiania wiedzy i umiejetnosci zawodowych na zajmowanym stanowisku. Umozliwia sig pracownikom
podwyzszanie swoich kwalifikacji poprzez ustalone zasady dofinansowania . Kazdy pracownik w sposob
ciagly doskonali swoje umiejetnosci i na biezaco analizuje zmiany w przepisach celem prawidtowej
realizacji powierzonych zadan poprzez dostep do Internetu i aktualnych przepisow prawa.

3)struktura organizacyjna — Struktura organizacyjna jest zatgcznikiem do regulaminu organizacyjnego i
powinna byé na biezgco aktualizowana w zakresie stanowisk pracy. Regulamin organizacyjny jak i
struktura organizacyjna powinna by¢ znana wszystkim pracownikom. Na biezgco powinny by¢
wprowadzane zmiany w zakresach czynnosci, potwierdzone przez pracownika przyjeciem do
wiadomosci w zakresie obowigzkow , uprawnien i odpowiedzialnosci.

4) delegowanie uprawnien — wojt moze przekaza¢ uprawnienia (upowaznienia) dia pracownikéw do
podpisywania niektérych dokumentéw np. podpisy na fakturach VAT, decyzje w sprawie wymiaru
podatkéw, upomnienia, tytuly wykonawcze i inne w zastepstwie. Przy przekazywaniu uprawnien nalezy
przestrzegaé przepisoéw ustawy o finansach publicznych i ustawy o rachunkowosci i dokfadnie okresli¢
zakres uprawnien pracownika. Kazde upowaznienie powinno by¢ rejestrowane w referacie
organizacyjno-administracyjnym. Przyjecie delegowanych uprawnien powinno by¢ potwierdzone
podpisem.

§12.
Cele i zarzadzanie ryzykiem.

Osiagniecie celéw wynikajgcych z realizacji zadan Urzedu Gminy w Santoku jak i podlegtych jednostek
organizacyjnych wigzg sie z ryzykiem. Zarzadzanie ryzykiem ma na celu zwiekszenie
prawdopodobienstwa osiagniecia celéw, wykonania planowanych do realizacji zadan.

W tym celu:

1. W Urzedzie jak i podlegtych jednostkach organizacyjnych opracowuje sig roczny plan finansowy,
ktory jest podstawg dziatalnosci finansowej dla pracownikow. Kierownicy jednostek
organizacyjnych dla swoich jednostek otrzymujg do wiadomosci zabezpieczenie $rodkéw na
realizacje zadan statutowych. Pracownicy Urzedu otrzymujg do wiadomoséci zabezpieczenie
srodkéw finansowych na realizacje zadan na swoim stanowisku i na biezgco dokonujg analizy
realizacji planu. Monitorowanie zadan i ocena ryzyka na biezgco prowadzona jest przez
kierownikow jednostek i pracownikow w zakresie wykonywanych zadan a przede wszystkim
skarbnika gminy. Skarbnik gminy omawia z wodjtem kwartalne sprawozdania finansowe oraz
przedstawia wojtowi na piémie i omawia péfroczng i roczng informacje z wykonania planu



finansowego Urzedu Gminy w Santoku i planow finansowych podlegtych jednostek
organizacyjnych, wskazujgc nha zagrozenia zwigzane z realizacjg dochodow i wydatkow. w
przypadku wystgpienia prawdopodobienstwa ryzyka dokonuje sie analizy i dostosowuje
realizacje zadan do mozliwosci finansowy gminy. Moze to byé wycofanie sie z realizacji zadania,
ograniczenie realizacji do czgsci zadania, lub dokonanie przeniesien w planie finansowym i
realizowanie zadanie bez ryzyka. Realizacje zadan podiegtych jednostek budzetowych ocenia sig
na podstawie miesiecznych, kwartalnych, potrocznych i rocznych sprawozdan finansowych.
Informacje z realizacji zadan jednostki organizacyjne gminy maja obowigzek przedstawiaé
wojtowi na kazde zadanie co daje mozliwosé oceny prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka
dziatalnosci zadan danej jednostki i na biezagco mozna oceniaé czy ryzyko jest do
zaakceptowania, czy kierownik jest w stanie pomimo trudnoéci zrealizowac swoje zadania, czy
niezbedna jest pomoc ze strony gminy.

2. Cele Urzedu Gminy w Santoku oraz mierniki celow na kolejny rok okresla corocznie przyjeta
uchwata budzetowa zgodnie z procedura projektowania budzetu.

3. Cele dodatkowe, uzupetniajace juz uwzglednione w uchwale budzetowej moze w sposo6b dorazny
na polecenie wdjta okresli¢ zespét ds. kontroli zarzadczej powotany zarzadzeniem nr 21/11 Wojta
Gminy Santok z dnia 9 kwietnia 2011r., z wykorzystaniem analizy SWOT szans | zagrozen
stojgcych przed Urzedem oraz mocnych i stabych stron wewnetrznych Urzedu w oparciu o
zalacznik nr 4 i 5 do regulaminu.

Ocene skutecznosci celow dodatkowych sporzadza komorka/osoba odpowiedzialna za realizacje
celu, w oparciu o zatgcznik nr 6 do regulaminu.

Identyfikacja, szacowanie ryzyka i reakcja na ryzyko w Urzedzie Gminy w Santoku

1. Identyfikacja ryzyka

Raz w roku dokonywana jest identyfikacja ryzyk w odniesieniu do celéw ustalonych w trybie
okreslonym w § 12.

Zarzadzanie ryzykiem odbywa sie poprzez:
- identyfikacje ryzyka,
— analize ryzyka i podejmowanie dziatan zaradczych,

— monitorowanie realizacji zadan.

W procesie identyfikacji ryzyka wykorzystuje sie ustalenia kontroli wewngtrznej, audytu
wewnetrznego oraz wyniki ocen i kontroli zewnetrznych.

Identyfikacji ryzyk dokonuje zesp6t ds. kontroli zarzadczej powotany zarzgdzeniem nr 21/11 z dnia 9
kwietnia 2011r.

Termin przeprowadzenia identyfikacji ryzyk okreslono w Procedurze Zarzgdzania Ryzykiem
stanowigcej zalacznik nr 7 do niniejszego regulaminu.

Ponowna identyfikacja ryzyk jest przeprowadzana réwniez w przypadku istotnej zmiany warunkow, w
ktérych funkcjonuje Urzad.

O przeprowadzeniu ponownej identyfikacii ryzyka decyduje wojt.

Zidentyfikowane ryzyka sg wpisywane w formularzu nr 1 do Procedury Zarzadzania Ryzykiem,
stanowigce zat. nr 7.1

2. Analiza ryzyka

Zidentyfikowane ryzyka poddawane s3 analizie, majacej na celu okreslenie mozliwych skutkéw
wystgpienia danego ryzyka.



Analizy ryzyka dokonuje zespét ds. kontroli zarzadczej powotany zarzgdzeniem nr 21/11 z dnia 9
kwietnia 2011r.

Przewidywane skutki wystgpienia ryzyka sg wpisywane w formularzu nr 1 do Procedury
Zarzgdzania Ryzykiem, stanowigce zat. nr 7.1

3. Reakcja na ryzyko

Czlonkowie zespotu ds. kontroli zarzgdczej na postawie wynikéw analizy ryzyka i przewidywanych
skutkéw wystgpienia danego ryzyka okreslajg rodzaj mozliwych reakcji na ryzyko (tolerowanie,
przeniesienie, wycofanie sie, dziatanie).

Czlonkowie zespotu ds. kontroli zarzadczej okre$lajg dziatania, ktére nalezy podja¢ w celu
zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu. Opisy dziatan w reakcji na ryzyko sg
wpisywane w formularzu nr 2 do Procedury Zarzadzania Ryzykiem, stanowigce zat. nr 7.2

Odpowiedzialno$¢ za realizacje dziatan majgcych na celu zmniejszenie ryzyka do akceptowanego
poziomu ponosi wojt i osoby odpowiedzialne za realizacje celéw Urzedu za dany rok.

§13
Mechanizmy kontroli.
1.Mechanizm kontroli powinien zmierza¢ do ograniczania ryzyka .

2. System kontroli w Urzedzie jak i podlegtych jednostkach funkcjonuje w postaci procedur kontroli,
instrukcji, zarzadzen, zakreséw czynnosci w formie dokumentu i wszyscy pracownicy majg do niego
tatwy dostep.
3.Wszystkie operacje finansowe, gospodarcze i inne znaczace zdarzenia powinny by¢ prawidtowo
dokumentowane i na biezaco rejestrowane zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz powinny by¢
tatwo dostepne dla upowaznionych oséb.
4. Wszelkie operacje finansowe podlegaja zatwierdzeniu przez woéjta lub z-ce wojta przed ich realizacja.
Skarbnik swoim podpisem potwierdza zapewnienie $rodkow na realizacje proponowanych zadan.
5. Zadania Urzedu podzielona s na zatrudnionych pracownikow. Obowigzki poszczegdinych
pracownikow zawarte sg w zakresach czynnosci, instrukcji kontroli i obiegu dokumentdw oraz w
niniejszych procedurach kontroli i zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami i umiejgtnosciami.
6. Operacje finansowe weryfikowane sa przed ich realizacjg w ramach kontroli wstepnej i po realizacji w
ramach kontroli biezacej, a stan zapaséw, $rodkoéw pienigznych , sald rozrachunkéw weryfikowany
poprzez inwentaryzacje.
7. Wprowadza sie nadzoér w hierarchii stuzebnej polegajacy na tym, ze w zakresach czynnosci ustalono
dla kazdego pracownika uprawnienia, obowigzki i odpowiedzialno$¢ a co najmniej raz na 2 lata
nastepuje obowigzkowa ocena pracownika na stanowisku urzedniczym. Ponadto ocena pracownika
przez wojta nastepuje na podstawie biezacej i terminowej realizacji zadan podczas skiadania podpisu na
przedktadanych przez pracownika dokumentach.
8. Wszelkie przypadki, ktore wymagaja odstepstwa od ustalonych procedur, instrukcji lub wytycznych
wymagaja uzasadnienia, udokumentowania i powinny by¢ zatwierdzone przez woéjta lub z-ce wijta.
9. Praca Urzedu w zakresie realizacji zadan zorganizowana jest w sposob zapewniajacy ciggtosé
dziatania. Zachowana jest ciggto$¢ ewidencji dokumentéw finansowych i gospodarczych.
10. Dostep do dokumentéw majg tylko i wytgcznie upowaznieni pracownicy. Zasady udzielania informacji
zawarte sg w obowigzujgcym statucie gminy. Dostgp do programéw komputerowych odbywa sie za
pomocg haset znanych wylacznie pracownikowi na danym stanowisku pracy. Wykaz programéw
komputerowych bedgcych w posiadaniu urzedu znajduje sig na stanowisku pracy informatyka.
11. Celem zabezpieczenia danych z ewidencji komputerowej i zachowania ciggtosci ewidencji, raz w
miesigcu wykonuje sie kopie bezpieczenstwa wszystkich systemow finansowo-ksiegowych i innych baz
danych, ktére sg zdeponowane na zewnetrznym dysku twardym i przechowywane w kasie pancernej u
wojta.
12. Zakres dokumentacji kontroli zarzadczej wyznaczajg:

1) statut gminy



2) regulamin organizacyjny Urzedu

3) dokument wyboru wojta, powotanie z-cy wojta i skarbnika

4) regulacje w zakresie prawa pracy (regulamin organizacyjny, regulamin pracy, regulamin
wynagradzania, upowaznienia, zakresy czynnosci , kodeks etyczny itp.)
5) regulamin zaktadowego funduszu éwiadczen pracowniczych

6) zasady obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych

7) zasady polityki rachunkowosci

8) instrukcja kasowa

9) instrukcja przeprowadzania inwentaryzacji

10) procedury kontroli finansowe;

11) plany finansowe

W podlegtych jednostkach organizacyjnych dokumentacje kontroli zarzgdczej wyznaczajg zarzadzenia,
instrukcje i inne przepisy wewnetrzne wprowadzone przez kierownikéw tych jednostek.

§14
Informacja i komunikacja.

1. Przeptyw informacji w Urzedzie niezbedny do wykonywania obowigzkéw odbywa si¢ poprzez
zapoznanie pracownikow z obowigzujgcymi w Urzedzie przepisami wewnetrznymi. Kazdy pracownik
zapoznaje sie z procedurami systemu kontroli i innymi przepisami wewnetrznymi i przyjmuje je do
wiadomoséci i stosowania, co potwierdza podpisem. Odpowiedzialnym za przekazanie pracownikom
procedur kontroli finansowej jest skarbnik gminy a innych przepiséw wewnetrznych z-ca wojta lub
kierownik referatu organizacyjno-administracyjnego.

2.Przekazywanie biezgcych informacji odbywa sig rowniez na organizowanych przez wojta spotkaniach
pracownikéw, na ktérych przeptyw potrzebnych informacji odbywa sie zaréwno w kierunku pionowym jak
i poziomym. Przepisy wewnetrzne wprowadzane zarzadzeniami wojta ogtaszane sg Biuletynie informacji
publicznych, na stronie urzedu www.santok.pl, do ktérego dostep majg wszyscy pracownicy Urzedu.
3.Pracownicy Urzedu (obowigzkowo pracownik odpowiedzialny za obstuge sofectw), biorg udziat w
zebraniach wiejskich, gdzie odbywa sie przeptyw informacji majacych wplyw na osiagnigcie celow
dziatania Urzedu lub zmiane sposobu wydatkowania zgromadzonych srodkow.

4 Na wydatkowanie srodkow budzetowych i osiagniecie celéow dziatania Urzedu maja wplyw interpelacje
i whioski radnych i sottyséw sktadane na kazdej sesji Rady Gminy Santok.

IV Kontrola finansowa .
§ 15

1. Kontrola finansowa stanowi jeden z elementéw kontroli zarzadczej.
2. Kontroli finansowej podlegajg wszystkie jednostki organizacyjne gminy.

§ 16
Kontrola finansowa obejmuije:

1) zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzanie wstepnej oceny celowosci
zaciagania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow, zgodnie z odrebnym Zarzadzeniem
wojta,

2) badanie i porownanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczacym procesow
pobierania i gromadzenia $rodkéw publicznych, zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania
wydatkow ze srodkow publicznych, udzielania zamowien publicznych oraz zwrotu $rodkow publicznych,
zgodnie z odrebnym Zarzgdzeniem wojta,

3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotyczacych procesow, o ktorych
mowa w pkt. 11 2.



§ 17

1. Podstawowe kryteria doboru do kontroli finansowej ustala sie na podstawie:
a) analizy sprawozdan okresowych,
b) analizy wnioskéw i zalecen pokontrolnych wydanych przez kontrole instytucjonaine,
c) koniecznosci przeprowadzenia kontroli krzyzowej (w urzedzie gminy i w innej jednostce
organizacyjnej lub finansowanej albo dofinansowywanej z budzetu gminy),
d) analizy wnioskdw jednostek podlegtych i nadzorowanych przez wojta o zwigkszenie srodkow
przekazanych do dyspozycji na podstawie planow finansowo-rzeczowych,
e) otrzymanych dotacji o roznym charakterze (kontrola prawidtowosci wykorzystania otrzymanej
dotacji).

2. Innych informacji zarzgdczych z otoczenia wewnetrznego i zewnetrznego Urzedu.
§18

1. W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji, wojt moze powota¢ rzeczoznawce lub
biegtego rewidenta.

2. Rzeczoznawca lub biegty rewident, powotany do udziatu w czynnoséciach kontrolnych, otrzymuje
wynagrodzenie wynikajgce z podpisanej umowy cywilno-prawnej.

Monitorowanie i samoocena kontroli zarzadczej oraz kontrola wewnetrzna.
§19
Przebieg samooceny kontroli zarzadczej

1. W Urzedzie Gminy w Santoku funkcjonuje zasada ciggtej oceny systemu kontroli zarzadcze;j.
2. Wijt lub z-ca wéjta oraz skarbnik w ramach wykonywania biezgcych obowigzkéw monitorujg system
kontroli zarzadczej i na biezgco rozwigzujg zidentyfikowane problemy.
3. Koordynacje kontroli zarzadczej prowadzi zastepca wéjta, zwany w dalszej treSci niniejszego
regulaminu koordynatorem.
4. Koordynator w imieniu wojta sprawuje bezposredni nadzér nad stanem Kontroli zarzgdczej w
jednostkach organizacyjnych gminy w oparciu o przedktadane przez wszystkich kierownikéw jednostek
do konca roku kalendarzowego Informacje o stanie kontroli zarzadczej za dany rok. Wzér formularza
,Informacja o stanie kontroli zarzadczej zarok .......... " okresla zatacznik nr 9 do niniejszego regulaminu.
5. Koordynator organizuje system kontroli zarzadczej i sprawuje ogdiny nadzér nad skuteczno$cig
dziatania tego systemu i prawidiowoscig wykorzystywania sygnatéw pochodzacych z prowadzonych
dziatan kontrolnych.
6. Koordynator co najmniej raz na przetomie roku dokonuje okresowej oceny stanu kontroli zarzgdczej w
oparciu o anonimowg ankiete skierowang do pracownikéw urzedu. Przyktadowe ankiety do samooceny
kontroli zarzadczej przez kadre kierowniczg i pracownikéw stanowig zatacznik nr 8.1 i 8.2 do
niniejszego regulaminu. Wyniki samooceny wpisywane s3a przez koordynatora kontroli zarzgdczej po
naradzie z zespotem ds. kontroli zarzgdczej w protokole samooceny, ktéry stanowi zatacznik nr 8 do
niniejszego regulaminu. Protokét samooceny jest przedstawiany wéjtowi przez koordynatora kontroli
zarzadczej po zakonczonym procesie samooceny. Wojt moze na podstawie wynikow samooceny
kontroli zarzadczej podjaé dalsze dziatania doskonalgce kontrole zarzadcza.
7. Koordynator lub osoby przeprowadzajace kontrole zobowigzane sg na biezaco do przekazywania
wojtowi wszelkich informacji, ktére moga mie¢ wplyw na ocene dziatalno$ci Urzedu oraz podlegtych
jednostek a w szczegdlnosci dotyczgce:

-réznic inwentaryzacyjnych,

-wykrytych oszustw i manipulaciji,

-uwag zewnetrznych organéw kontroli.
8.Wyniki kontroli i oceny stuzg do:



1) ustalenia czy nie nastgpito naruszenie dyscypliny finanséw publicznych czy innych aktow
prawnych i procedur wynikajacych z przepisow wewnetrznych w zakresie gromadzenia,
zaciggania zobowiazan i realizacji wydatkow oraz gospodarowania mieniem,

2)wszczecia postepowania wyjasniajgcego | dyscyplinarnego w przypadku wystgpienia
nieprawidiowosci,

3) podjecia dziatan w celu usunigcia nieprawidtowoéci oraz zapobiegania ich powstaniu w
przysztosci,

4)doprowadzenia do zgodnosci postepowania z ogdbinie obowigzujgcymi przepisami prawa,
wewnetrznymi instrukcjami i regulaminami.

9. Kazdy pracownik ma mozliwo$ci zgtaszania uwag na temat funkcjonowania kontroli zarzadczej oraz
sugestii jej usprawnienia czy modyfikacji.

Przebieg kontroli.
§ 20

1. W urzedzie opracowywany jest roczny plan kontroli zawierajgcy planowane czynnoéci kontrolne wg
wzoru stanowigcego zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

2. Plan kontroli zatwierdzany jest przez wéjta.

3. Plan kontroli obejmuje podstawowy zakres kontroli.

4. Plan kontroli moze byé w kazdym czasie zmieniony przez woéjta poprzez dodanie innych,
wynikajgcych z biezacych potrzeb czynnosci.

5. Po zakonczeniu roku kalendarzowego sporzadza sie informacje o realizacji planu kontroli, ktora
podlega zatwierdzeniu przez wojta.

6. W zwigzku z tym, ze jest to informacja zarzadcza dla wdjta — tre$¢ protokotdw, notatek udostepniana
jest na wniosek zgodnie z obowigzujgcymi w gminie przepisami wewngtrznymi.

§ 21

1. Przeprowadzone czynnosci kontrolne nalezy udokumentowaé w postaci protokotu pokontrolnego.

2. Protokét z kontroli winien byé sporzadzony w ciggu 7 dni od dnia zakoriczenia kontroli.

3. W przypadku braku uchybien, mozna odstgpi¢ od sporzadzenia protokotu i ograniczy¢ si¢ do
sporzadzenia notatki stuzbowej wg wzoru stanowigcego zalacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

4. W przypadku kontroli biezgcej w ramach nadzoru, przy braku uchybien dopuszcza sie stosowanie na
kontrolowanych dokumentach daty z adnotacjg ” sprawdzono ,lub ,skontrolowano” i podpis.

5. Jezeli w wyniku kontroli zostaty stwierdzone uchybienia w dziatalnosci kontrolowanej jednostki, nalezy
sporzadzi¢ protokdt kontroli i zalecenia pokontrolne.

6. W przypadku sformutowania w protokole uwag, wnioskow badz zalecen pokontrolnych, oprocz osoby
kontrolujacej i kierownika jednostki kontrolowanej protokét przedktada sie do podpisu wojtowi lub osobie
przez niego upowaznionej. Protokét traktowany jest w tym przypadku jako wystapienie pokontrolne.

7. Kopie protokotu wydaje sie wszystkim zainteresowanym wymienionym w protokole. Fakt odbioru
powinni oni potwierdzi¢ poprzez ztozenie podpisu.

8. Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmowic podpisania protokotu, sktadajac pisemne
wyjasnienie przyczyn odmowy.

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

10. Kierownik kontrolowanej jednostki (lub kontrolowany pracownik urzedu) zobowigzany jest
niezwtocznie, nie pézniej jednak niz w terminie 30 dni, wykonac zalecenia pokontrolne, jak réwniez
pisemnie powiadomi¢ wojta o podjetych dziataniach. W informacji winien odnies¢ sie takze do
sformutowanych uwag i wnioskéw pokontrolnych majacych usprawnié funkcjonowanie jednostki (pracy
na stanowisku).



§ 22
Protokét z kontroli powinien zawiera¢ co najmniej:

1) petne brzmienie nazwy jednostki kontrolowanej lub imie i nazwisko oraz stanowisko pracy pracownika
kontrolowanego,

2) okres prowadzenia kontroli,

3) imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe przeprowadzajgcego kontrole oraz analogiczne dane
pracownikéw udzielajgcych wyjasnien |

4) okreslenie przedmiotu kontroli i okres objety kontrolg,

5) termin poprzedniej kontroli (przeprowadzonej przez kontrolujgcego) i stopien realizacji zalecen
pokontrolnych,

6) ustalenia z przebiegu kontroli,
7) okreslenie wydanych w toku kontroli wnioskéw i zalecen,

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

9) wyszczegdlnienie zatgcznikow,
10) okresSlenie ilosci egzemplarzy i podanie komu je dostarczono,

11) miejsce i date sporzgdzenia protokotu oraz podpisy oséb kontrolujgcych, kierownika jednostki
kontrolowanej oraz wéjta — na zasadach okreslonych w § 21 ust. 6.

§ 23
Stosuje sie dwa tryby przeprowadzania kontroli:

1) Tryb roboczy — kiedy wstepnie badamy obszar kontroli. Jezeli nie stwierdzi sie uchybien, bteddw, nie
przechodzi sie do trybu protokolarnego. Sporzadza sie wtedy notatke stuzbowa dokumentujaca
przeprowadzenie kontroli lub adnotacje zgodnie z § 21,

2) Tryb protokolarny — stosuje sie w przypadku stwierdzenia btedéw i naduzy¢ w celu ewentualnego
powiadomienia zewnetrznych organdw kontroli instytucjonalnej. Sprawdzenie obszaru kontroli i jej
udokumentowanie realizuje sie na zasadach kontroli instytucjonalne;j.

§24

1. Ksigzke kontroli prowadzonych przez zewnetrzne, uprawnione do tego instytucje kontrolne (RIO, NIK,
PIP, sanepid, ZUS, UKS itp.) prowadzi sekretariat Urzedu.

2. Pracownik ds. obstugi sekretariatu ma obowigzek okazywania ksigzki kontroli na kazde zagdanie
osobom upowaznionym do dokonywania kontroli.

3. Protokoty kontroli zewnetrznej przechowujg i archiwizujg kierownicy referatdw oraz samodzielne
stanowiska pracy, ktérych kontrola dotyczy.

§ 25
Jezeli w toku kontroli okaze sie, ze potrzebne jest zbadanie zagadnien nalezgcych do wiasciwosci

rzeczowej organu kontroli specjalistycznej, kontrolujgcy moze zwrdci¢ sie do wojta o sporzadzenie
wniosku do tego organu czy instytucji o udziat w czynnosciach kontrolnych lub jej przeprowadzenie.



§ 26

1. Kontrolujacy jest uprawniony do wstepu oraz poruszania si¢ na terenie jednostki kontrolowanej na
podstawie upowaznienia podpisanego przez wojta lub osoby przez niego upowaznione).

2. Kontrolujgcy podlega przepisom o bezpieczenstwie i higienie pracy oraz przepisom o postepowaniu z
wiadomosciami zawierajgcymi tajemnice panstwowg i stuzbowa, obowigzujgcymi w jednostce
kontrolowane;.

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

§ 27

Pracownicy przeprowadzajacy czynnosci kontrolne winni by¢ objeci systematycznym szkoleniem w
ramach doskonalenia kadr administracji samorzadowe;.

§28

W stosunku do osob, ktére nie beda przestrzegaty procedury kontroli wewnetrznej wyciggane bedg
konsekwencje stuzbowe zgodnie z art. 108 Kodeksu Pracy.

§ 29

1.W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem, zastosowanie majg przepisy ustawy o
finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157 poz. 1240 ze zm.) oraz standardy kontroli zarzgdczej dla
sektora finansowcdéw publicznych zawarte w Zataczniku do Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia
16 grudnia 2009 roku.




PLAN

Zatacznik Nr 1
do regulaminu

KONTROLI WEWNETRZNEJ W URZEDZIE GMINY W SANTOKU

| JEDNOSTKACH ORAGANIZACYJNYCH GMINY SANTOK

narok .......................
Lp. Zakres kontroli Stanowisko Planowany okres Osoba(podmiot)
Kontrolowane przeprowadzenia | przeprowadzajgca
(Jednostka kontroli kontrole
organizacyjna

gminy )

{(koordynator kontroli zarzgdczej-data podpis)

(wéjt gminy)



Zatacznik Nr 2
do regulaminu

UPOWAZNIENIE

Dziatajgc na podstawie zarzadzenia Wojta Nr 50/2013 z dnia 20 sierpnia 2013r. w sprawie okreslenia
sposobu prowadzenia kontroli zarzagdczej w Urzedzie Gminy w Santoku i jednostkach organizacyjnych
Gminy Santok oraz zasad jej koordynacji:

Upowazniam:
8) oot
(imie i nazwisko)
/*
(stanowisko stuzbowe)
D) oottt I*
(podmiot gospodarczy lub osoba fizyczna dziatajgca na zlecenie w formie umowy cywilno—prawnej)
Do przeprowadzenia Kontroli ... Wi ee et
(rodzaj kontroli)

(petna nazwa jednostki podlegajgcej kontroli)

W ZAKEE S oo e e

I* — wypetni¢ wtasciwe

(podpis Wéijta lub osoby
przez niego upowaznionej)



Zatacznik Nr 4
do regulaminu

ANALIZA SWOT
WEWNETRZNE
Mocne Strony Slabe strony
1.
2. 2.
3. 3.
4. 4.
5. 5.
6. 6.
7 7.
8 8
ZEWNETRZNE
Szanse Zagrozenia
1.
2. 2.
3.
4. 4.
5.
6. 6.
7 7.
8
Skiad zespotu:
Imie i nazwisko stanowisko data i podpis
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Zalacznik nr 7 do Regulaminu

Tytul procedury:
ZARZADZANIE RYZYKIEM

Odpowiada Ustawie o finansach publicznych Dz.U. 2009 nr 157
poz. 1240 ze zm. oraz Komunikatowi nr 23 Ministra finanséw z
16.12.2009 w sprawie standardéw kontroli zarzgdcze;.

Standard nr 7 Identyfikacja Ryzyka

Standard nr 8 Analiza Ryzyka
Standard 9 Reakcja na Ryzyko
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1. CEL

1.1 Cel procedury:
Celem niniejszej procedury jest ustalenie jednolitych zasad i trybu postepowania
w zakresie identyfikacji, szacowania ryzyka oraz dziatan w odpowiedzi na istotne ryzyko.
1.2 Cel jakosci.
Celem jakosci jest zarzadzanie ryzykiem w taki sposob, aby urzad osiggat zatozone cele
strategiczne mimo ryzyka towarzyszacego realizacji celow operacyjnych.

2. PRZEDMIOT I ZAKRES

2.1 Przedmiotem procedury jest proces zarzadzania ryzykiem, na ktory sklada si¢:
- Identyfikacja obszaréw zwigzanych z ryzykiem nieosiggniecia zatozonych celow
organizacji
- Szacowanie ryzyka w zidentyfikowanych obszarach
- Wskazanie poziomu akceptowalnego ryzyka
- Okredlenie reakcji urzedu na ryzyko nieakceptowane, tj. podejmowanie dziatan
korygujacych i zapobiegawczych
- Okresowe ponawianie szacowania ryzyka
- Analiza skutecznosci podjetych dziatan zapobiegawczych
2.2 Procedura obowigzuje we wszystkich komorkach organizacyjnych 1 dotyczy
pracownikoéw realizujacych zadania w zakresie przyjetego przez Kierownictwo urze¢du
systemu kontroli zarzadczej.

3. TERMINOLOGIA, DEFINICJE

Dla potrzeb niniejszej procedury obowigzuja definicje i terminologia:
Ryzyko - prawdobodobiefistwo, ze okreslone zagrozenie, zdarzenie, dziatanie lub brak
dzialania negatywnie wplynie na zdolnos¢ organizacji do osiggniecia wyznaczonych celow.
Ryzyko szczatkowe - ryzyko, ktore pozostaje po wprowadzeniu zabezpieczen (nigdy nie
wyeliminujemy ryzyka do "0").
Szacowanie ryzyka - calosciowy proces analizy ryzyka i oceny ryzyka.
Analiza ryzyka - systematyczne korzystanie z informacji w celu zidentyfikowania Zrodet i
oceny ryzyka.
Ocena ryzyka - proces pordwnywania estymowanego ryzyka z zatozonymi kryteriami ryzyka
w celu wyznaczenia wagi ryzyka.
Zarzadzanie ryzykiem - skoordynowane dzialania w celu kierowania i kontroli organizacji z
uwzglednieniem ryzyka.
Postepowanie z ryzykiem - proces polegajacy na wyborze i wdrozeniu Srodkow
modyfikujacych ryzyko.
Redukowanie ryzyka - dzialania podjgte, aby zmniejszy¢ prawdopodobienstwo i/lub
negatywne konsekwencje zwigzane z ryzykiem.
Akceptacja ryzyka - decyzja aby zaakceptowac ryzyko.
Kryteria ryzyka - punkty odniesienia wg ktorych szacuje si¢ wage ryzyka.
Unikanie ryzyka - decyzja, aby nie pozostawa¢ w sytuacji ryzyka, albo dzialanie w celu
wycofania sie z takiej sytuacji.
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Transfer ryzyka - podzielenie si¢ ze strona trzecig cigzarem lub korzyscia z ryzyka; moze
tworzy¢ ryzyka lub modyfikowac istniejace.

Zabezpieczenie - praktyka, procedura lub mechanizm redukujacy ryzyko; moze dzieli¢ si¢ na:
techniczne, proceduralno-organizacyjne.

Uprawnienie — prawo nadane do dzialania, wykonywania okre§lonych czynnosci.

Pracownik merytoryczny — ilekro¢ mowa w procedurze o pracownikach merytorycznych
dotyczy to oséb zatrudnionych na stanowiskach: miodszy referent, referent, podinspektor,
inspektor, gtowny specjalista.

Kierownik komérki organizacyjnej — ilekro¢ mowa o kierowniku dotyczy to Zastepcy
Wojta, Skarbnika, Kierownika USC, Kierownikow referatow.

System Kontroli Zarzadczej — ilekro¢ mowa o SKZ dotyczy to przyjetego w Urzedzie
sposobu postgpowania systemowego 1 towarzyszacego mu zbioru procedur, instrukcji,
formularzy, zarzadzen oraz uchwat.

4. ODPOWIEDZIALNOSC

4.1 Wdjt odpowiedzialny jest za:
- ustalenie procesu zarzadzania ryzykiem
- powotanie zespotu do spraw SKZ
- zatwierdzanie dziatan korygujacych i zapobiegawczych

4.2 Z-ca Wéjta Gminy jest odpowiedzialny za:
- Nadzér merytoryczny, organizacyjny i operacyjny nad pracg Zespotu ds. SKZ
- Akceptacja zakresu zadan i obowigzkoéw zwigzanych z dziatalnoscig Zespotu ds. SKZ
- Analiza ryzyka zwigzanego z zakresem powierzonych czynnosci i zadan.

4.3 Zespol ds. SKZ, odpowiedzialny jest za:

- coroczng identyfikacje obszarow zwigzanych z ryzykiem niezrealizowania zalozonych
przez urzad celoéw;

- szacowanie ryzyka w obszarach zagrozonych ryzykiem niezrealizowania zalozonych
przez urzad celow;

- wskazanie dzialan korygujacych, zapobiegawczych lub innej reakcji na stwierdzone
ryzyko nieakceptowane;

- przygotowanie zakresu zadan i obowigzkéw zwigzanych z dziatalnoscig Zespotu ds.
SKZ, we wspolpracy z Sekretarzem ;

- uproszczenie i przeglad inicjatyw z zakresu zarzadzania ryzykiem na szczeblu
operacyjnym 1 strategicznym;
- sprawozdania dot. inicjatyw i dzialan z zakresu zarzadzania ryzykiem oraz ich
wynikow;
- informowanie o zagadnieniach z zakresu zarzadzania ryzykiem;
- coroczny przeglad zarzadzania ryzykiem, by zapewni¢ jego stosownos$¢ do potrzeb
organizacji.
4.4 Wszyscy pracownicy odpowiedzialni s za:
- Wdrazanie zaleconych przez Zesp6t ds. SKZ dziatan korygujacych i/lub
zapobiegawczych w ramach procesu zarzadzania ryzykiem
- udziat w szkoleniach zwigzanych z SKZ
- przekazywanie Z-ca wojta informacji o samodzielnie, tj. nie wskazanych w ramach
prac Zespotu ds. SKZ zidentyfikowanych zagrozeniach realizacji celéw urzedu.
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5. OPIS PRZEBIEGU PROCESU ZARZADZANIA RYZYKIEM

5.1  Charakterystyka procesu.

1)

2)

3)

4)

S)

6)

7

8)

9

Cel procesu:
e Zapewnienie realizacji zalozonych przez kierownictwo urzgdu celow
strategicznych i operacyjnych
e Monitorowanie i przeglad procesu zarzadzania ryzykiem w urzedzie
e Identyfikacja ryzyka nieakceptowanego
e Wdrozenie dzialan obnizajacych poziom ryzyka nieakceptowalnego do
akceptowalnego
e Wskazanie i wdrozenie dziatan w odpowiedzi na niezidentyfikowane
(incydentalne, nieprzewidywalne) ryzyko, zdarzenia, dziatania czy sytuacje
majace niekorzystny wplyw na realizacjg celow.
Wiasciciel procesu i odpowiedzialno$¢ za poszczegolne etapy:
o Wit
e Z-ca Woijta
e Zespol ds. SKZ
Dane wejsciowe do procesu:
e wymagania przepisow prawnych
e wyznaczone przez najwyzsze kierownictwo cele strategiczne i operacyjne
Dane wyjsSciowe z procesu:
¢ Zidentyfikowane istotne, nieakceptowane ryzyko
¢ udokumentowany proces zarzadzania ryzykiem
e dzialania korygujace i zapobiegawcze w odpowiedzi na zidentyfikowane ryzyko
Zewnetrzny klient procesu:
e panstwowe jednostki kontrolujgce
Wewnetrzny klient procesu:
e kierownictwo i pracownicy Urzedu
Wymagania klienta zewng¢trznego:
e spelnienie wymagan ustawowych
o efektywne gospodarowanie finansami publicznymi
Wymagania klienta wewngtrznego:
e spelnienie wymog6w przepisow prawnych
o umozliwienie realizacji wyznaczonych przez najwyzsze kierownictwo celow
strategicznych i operacyjnych
e optymalna organizacyjnie i ekonomicznie realizacja celow
e minimalizacja ryzyka nieosiggnigcia zaktadanych celow
e okreélenie zakresu obowiazkéw i uprawnien w zakresie procesu zarzadzania
ryzykiem
Cechy zamierzonych wynikéw procesu:
e pozytywne wyniki kontroli wewnetrznych i zewngtrznych
e realizacja celow strategicznych i operacyjnych
e minimalizacja kosztéw organizacyjnych i naktadéw finansowych towarzyszacych
realizacji celow
e wzrost zaangazowania pracownikow przy realizacji celow
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10) Cechy niezamierzonych wynikéw procesu:
e negatywne wyniki kontroli wewnetrznych i zewnetrznych
e brak realizacji czgsci lub wszystkich celow strategicznych i operacyjnych
e wzrost kosztéw organizacyjnych i nakladow finansowych towarzyszacych
realizacji celow
e brak zaangazowania pracownikéw przy realizacji celow
e dziatania korygujgce
11) Parametry  monitorowania  procesu, narzedzia  pomiaru  (sposéb
monitorowania):
e Karta identyfikacji ryzyka
o Karta dzialan korygujacych i zapobiegawczych
e Okreslenie ryzyka metoda RISK ASSESSMENT CONDE
e Coroczna samoocena SKZ przez kierownictwo
12) Obowiazujaca dokumentacja zwigzana z realizacjg niniejszej procedury
wymieniona zostala w pkt.7.
13) Obowiazujace formularze, zakres dokumentowania procesu przedstawione
zostaly w pkt.8.
5.2 Proces zarzadzania ryzykiem.
Celem procesu zarzadzania ryzykiem jest okreslenie:
e listy gtéwnych celow dotyczacych zarzadzania ryzykiem oraz sposobu, w jaki
tacza si¢ one z celami organizacji oraz charakterem ustug przez nig swiadczonych;
e struktury zarzadzania ryzykiem, w tym danych o wszystkich zespotach i osobach
ponoszacych odpowiedzialno$é za ryzyko;
e sposobu praktycznego zarzgdzania ryzykiem;
e roli 1 zadan pracownikdow i kierownictwa, w tym Wojta oraz kierownikow
wyzszego szczebla.
Kwestie te nalezy rozpatrywaé¢ w wymiarze catej organizacji.
5.3  ldentyfikacje obszaréw dzialania urz¢du obarczonych ryzykiem.
Identyfikacja obszarow odbywa si¢ w oparciu o:
- wyznaczone przez kierownictwo cele dla urzedu
- plan rozwoju Urzedu
- identyfikowane procesy zarzadzania, wspomagajace i wytworcze, tj. zwigzane z
obstugg interesantéw
- strukture organizacyjng urzedu oraz schemat podleglosci
- doswiadczenie zawodowe czlonkéw Zespolu ds. SKZ

53.1 Z-ca wéjta na podstawie przyjetych do realizacji zadan inicjuje najp6zniej do
01 grudnia kazdego roku coroczne zebranie Zespotu ds. SKZ
5.3.1.1 Z-ca wojta po wstepnym podziale zadan dla Zespotu ds. SKZ prowadzi

kolejne posiedzenia oraz rozlicza postepy prac nad przegladem procesu
zarzadzania ryzykiem.
5.4  Identyfikacja typu, rodzaju ryzyka/zagrozen.

5.4.1 Zespot ds. SKZ w dniach najpdézniej od 01 grudnia do 15 grudnia kazdego
kolejnego roku dokonuje identyfikacji rodzaju ryzyka towarzyszacego realizacji
zatozonych celow na Karcie identyfikacji ryzyka Formularz nr 1. Identyfikacja
odbywa si¢ w oparciu o metodologi¢ ,,burzy mézgow” Zespotu ds. SKZ.

5.5 Szacowanie prawdopodobienstwa i skutkéw zidentyfikowanego ryzyka.
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5.5.1 W drodze prac eksperckich Zespot ds. SKZ dokonuje oszacowania ryzyka.

Szacujac ryzyko zwigzane z zidentyfikowanymi zagrozeniami Zespot ds.
SKZ ustala, jakie moga by¢ szkodliwe nastepstwa zagrozen i jakie jest
prawdopodobiefistwo, ~ze one  wystapig. Etap ten obejmuje
przyporzadkowanie =~ miar  poszczegélnym  elementom ryzyka —
prawdopodobiefistwu wystapienia niekorzystnego/ niepozadanego zdarzenia/
czynnika i skutkéw. Zespot ds. SKZ najpozniej do 15 grudnia kazdego
kolejnego roku dokonuje szacowanie ryzyka towarzyszacego realizacji
zalozonych celéw na Karcie identyfikacji ryzyka Formularz nr 1.

5.6 Zliczanie (Scoring) ryzyka metoda RISK ASSESSMENT CONDE

5.6.1 Zespét ds. SKZ dokonuje najpdzniej do 15 grudnia kazdego kolejnego roku
zliczania ryzyka wedlug ponizszych wartosci i metodologii celow na Karcie
identyfikacji ryzyka Formularz nr 1.

R=PxS

gdzie:

R - ryzyko

S — skutki,

P — prawdopodobienstwo zdarzenia

Prawdopodobienstwo — P

P =1 — bardzo mato prawdopodobne

P =2 — mato prawdopodobne

P = 3 — dorazne wydarzenie zdarzajace si¢ rzadko ( raz w roku)
P = 4 — wydarzenie prawdopodobne

P = 5 — wydarzenie wysoce prawdopodobne

P = 6 — wydarzenie, ktore na pewno nastapi

Potencjalne skutki — S
S =1 — bardzo mate

S =2 —male

S =3 — érednie

S =4 —istotne

S = 5 — bardzo istotne
S = 6 — katastrofa

5.6.2 Oszacowanie ryzyka wynikajace z potencjalnych skutkéw i
prawdopodobienstwa zdarzenia
Warto$¢ liczbowa R Rodzaj ryzyka

R=1-3 ryzyko bardzo male
R=3-8 ryzyko male

R=9-14 ryzyko Srednie

R=15-18 ryzyko duze

R=19-36 ryzyko bardzo duze
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5.6.3 Ustalenie dopuszczalnoscei ryzyka/poziomu akceptowalnego
Oszacowanie Dopuszczalnosé Dziatania
ryzyka ryzyka
Bardzo mate Dopuszczalne Nie jest konieczne prowadzenie zadnych dziatan
(akceptowalne)
Male Dopuszczalne Zaleca si¢ rozwazenie mozliwosci dalszego
(akceptowalne) zmniejszenia poziomu ryzyka lub zapewnienie., ze
ryzyko pozostanie na tym samym poziomie
Dopuszczalne Zaleca si¢ zaplanowanie i podjecie dziatan, ktérych
(akceptowalne) celem jest zmniejszenie ryzyka
Niedopuszczalne Planowana dzialania nie moga by¢ podjete do czasu
( nieakceptowalne) zmniejszenia ryzyka do poziomu dopuszczalnego
Bardzo duze Niedopuszczalne Dzialania nie mogg by¢ podj¢te ani kontynuowane do
( nieakceptowalne) czasu zmniejszenia ryzyka do poziomu
dopuszczalnego

Wskazywanie dzialan korygujacych i/lub zapobiegawczych.

Zespot ds. SKZ w ostatnim etapie analizy ryzyka formuluje dzialania
korygujace i zapobiegawcze, co stanowi odpowiedz na istotne, nieakceptowalne ryzyko
uniemozliwiajace lub znaczaco utrudniajgce realizacje celow operacyjnych i osigganie celéw
strategicznych. Zespdét ds. SKZ najpdzniej do 15 grudnia kazdego roku przedstawia Z-cy
wojta propozycje dziatan redukujacych ryzyko do poziomu akceptowalnego na Karcie
dzialan korygujacych i zapobiegawczych Formularz nr 2.

Dziatania takie dokonywane sg m.in. poprzez:

. opracowanie szczegdtowych procedur postgpowania pomimo zagrozenia,

o zapewnienie personelowi urzedu wiedzy, umiejetnosci oraz sprzetu/infrastruktury
pozwalajacej na realizacje celéw operacyjnych umozliwiajacych osigganie celéw
strategicznych,

Najpdzniej do 15 grudnia kazdego roku Z-ca wojta przedstawia Wojtowi
wyniki przegladu zarzgdzania ryzykiem oraz propozycje dzialan korygujacych i
zapobiegawczych na Karcie dzialan korygujacych i zapobiegawczych Formularz nr 2.

Woit najpdzniej do 31 grudnia kazdego roku opiniuje zaproponowane przez
Zespot ds. SKZ pod kierownictwem Z-cy wojta dzialania obnizajace ryzyko do poziomu
akceptowalnego na Karcie dzialan korygujacych i zapobiegawczych Formularz nr 2. W
drodze opiniowania Wojt moze zaakceptowaé propozycje dziatan lub zleci¢ zespotowi ds.
SKZ dalsze dzialania analityczne lub samodzielnie podjaé decyzje co do alternatywnych
dziatan korygujgcych polecajgc ich wykonanie konkretnym cztonkom personelu urzg¢du.

5.7.4 W przypadku braku akceptacji przez Wojt propozycji dziatan korygujacych Zespot ds. SKZ

najpdzniej do 15 stycznia kazdego kolejnego roku przedstawia alternatywne propozycje na
Karcie dzialan Korygujacych i zapobiegawczych Formularz nr 2. W przypadku braku
dalszej akceptacji ze strony Wojta, Wojt w porozumieniu z Z-cg wdjta i Skarbnikiem
podejmuje ostateczne, wigzace decyzje co do dziatan korygujacych co dokumentuje w
formie notatki stuzbowej zalgczonej do dokumentacji przegladu zarzadzania ryzkiem w



Zalacznik nr 7 do Regulaminu
ZARZADZANIE RYZYKIEM Strona: 8/8

danym roku kalendarzowym. Po kolegialnym podjeciu decyzji co do zakresu dziatan
korygujacych Wéjt deleguje dziatania na konkretnych czlonkéw personelu urzedu w celu
obnizenia ryzyka do poziomu akceptowalnego.
5.8  Zapisy.
Wszystkie dokumenty dotyczace zarzadzania ryzykiem wymienione w poszczegdlnych
punktach niniejszej procedury sa zapisami. Zapisy przechowuje si¢ nie krocej niz dwa
lata dla celow analitycznych od daty dokonania szacowania ryzyka.

PRZYPADKI SZCZEGOLNE (stosowanie odstepstw)
Niniejszej procedury nie dotyczy.
DOKUMENTY ZWIAZANE

7.1 Przepisy prawa zgodne z wykazem dotyczace pracodawcy oraz:
7.1.1 Ustawia o finansach publicznych Dz.U. 2009 nr 157 poz. 1240
7.1.2 Komunikat nr 23 Ministra finansow z 16.12.2009 w sprawie standardow

WYKAZ I WZORY FORMULARZY

8.1 Wykaz i wzory formularzy stosowanych w niniejszej procedurze:
Formularz nr 1 Karta identyfikacji ryzyka
Formularz nr 2 Karta dziatan korygujacych i zapobiegawczych
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Zatacznik Nr 9 do Regulaminu
Informacja o stanie kontroli zarzadczej za rok ........ .

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i
efektywnej kontroli zarzadczej, tj. dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w
sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

Informuje, ze w kierowanej przeze mnie jednostce:

W wystarczajacym W ograniczonym

Nie funkcjonowata

Element systemu

stopniu funkcjonowata
adekwatna, skuteczna i

stopniu funkcjonowata
adekwatna, skuteczna i

adekwatna, skuteczna i

kontroli zarzadczej efektywna kontrola efektywna kontrola efektywna kontrola
zarzadcza
zarzadcza zarzadcza
Srodowisko
wewnetrzne

Cele dzialalnosci i
zarzgdzanie ryzykiem

Mechanizmy kontroli

Informacja i
komunikacja

Monitorowanie i ocena

Przy zastrzezeniach, brakach i deklarowaniu podjgcia dziatania nalezy odnie$é sie do poszczeg6inych elementow

a) Zastrzezenia dotycza:
O ——
a) .......... Z aStrZeZemalbrakldOtyczq ............................................................................................
1y oot ustrgn i sl e o g pode i

Niniejsze o$wiadczenie opiera si¢ na:

Monitoringu realizacji celéw i zadan

Wynikach samooceny kontroli zarzadczej

Opinii kontroli zewngtrznych, wewnetrznych, audytu

Innych Zrédel INfOrMAaC]i.....cocoiriviirirircireie et

Oooagano

(podpis i pieczg¢ kierownika jednostki)

(migjscowosc, data)




