WOIT

Gminy Dhuéw ZARZADZENIE NR 34/2014
WOJTA GMINY Diutéw
z dnia 1 kwietnia 2014 r.

w sprawie zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w gminie Dtutéw

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2013 r. poz.594,p0z.645,p0z.1318) oraz art. 68, 69 ust.1 pkt 2 ustawy z
dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz.
885,p0z.938,p0z.1646) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1
W celu zapewnienia wtasciwego zarzadzania w Gminie Diutéw wprowadzam ,
Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Diutéw” w brzmieniu
stanowigcym zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§2
Wykonanie Zarzadzenia powierza sie kierownikom jednostek organizacyjnych gminy
Dtutéw , kierownikom komérek organizacyjnych oraz pracownikom zatrudnionym na
samodzielnych stanowiskach pracy w Urzedzie Gminy Diutéw

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania




Zatacznik Nr 1

do ZARZADZENIA 34/2014
WOJTA GMINY Diutéw

z dnia 1kwietnia 2014 r.

ZASADY
FUNKCJONOWANIA KONTROLI ZARZADCZEJ
w Gminie Diutow

Misja gminy
Misja Gminy Dtutéw jest dziatanie na rzecz zaspokajania potrzeb mieszkancéw
gminy w sprawach, ktére okreslajg przepisy prawa.

§1
1. Kontrola zarzadcza w gminie Diutéw, zwanej dalej gmina, stanowi zgodnie z art.
68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r.
poz. 885 ze zm.) og6t dziatan podejmowanych w ramach dziatania samorzadu
gminnego, dla zapewnienia efektywnego i skutecznego realizowania celéw gminy,
zgodnie z obowigzujacym prawem.
2. System kontroli zarzadczej w gminie obejmuje nastepujace obszary:
1) $rodowisko wewnetrzne, obejmujace Urzad Gminy w Diutowie oraz
gminne jednostki organizacyjne wymienione w statucie gminy,
2) obszar identyfikacji celéw i zadah gminy realizowanych przez Urzad
Gminy i gminne jednostki organizacyjne,
3) zarzadzanie ryzykiem w odniesieniu do zadan i celéw,
4) mechanizmy kontroli funkcjonujgce w ramach systemu kontroli
zarzadczej w gminie,
5) obszar informacji i komunikacji, zarébwno w pionie jak tez w poziomie
struktury organizacyjnej gminy,
3. System kontroli zarzadczej w gminie jest na biezgco monitorowany i podlega
ocenie.

Srodowisko wewnetrzne
§2

1. Wiasciwe Srodowisko wewnetrzne w sposéb zasadniczy wplywa na jako$é
kontroli zarzadczej w gminie.

2. Przestrzeganie warto$ci etycznych - kadra kierownicza i pracownicy zatrudnieni w
instytucjach gminnych przestrzegaja wartosci etycznych przy wykonywaniu
powierzonych zadan oraz promujg te wartosci, dajac dobry przyktad swoim
postepowaniem i podejmowanymi decyzjami

3. Kompetencje zawodowe - kadra kierownicza i pracownicy gminy posiadajg
niezbedng wiedze, umiejetnosci i doswiadczenie pozwalajagce wypetniaé
powierzone zadania a proces zatrudnienia prowadzony jest w oparciu o
procedury zapewniajace wybor najlepszego kandydata na stanowisko pracy.

4. Pracownicy zatrudnieni w gminie majg dostep do szkolern umozliwiajacych



rozwéj kompetencji zawodowych.

. Nowo przyjeci pracownicy odbywajg stuzbe przygotowawczg na zasadach
wynikajacych z ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U Nr 223, poz.1458 ze zm.)

Struktura organizacyjna

§3

. Zadania gminy wynikajace z ustaw wykonujg: Urzad Gminy i gminne jednostki
organizacyjne. Struktura organizacyjna tych podmiotéw dostosowana jest do ich
aktualnych celéw i zadan.

. Szczegétowy zakres zadan Urzedu Gminy i poszczeg6inych jednostek
organizacyjnych okres$lajg ich statuty i requlaminy organizacyjne.

. Przepisy wewnetrzne wprowadzone w  poszczegdinych  jednostkach
organizacyjnych gminy w sposéb przejrzysty i spéjny okreslajg sposéb realizacji
zadan w tych jednostkach.

. Zakresy obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegdlnych
pracownikéw sg okreslone na piSmie, zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami.

. Uprawnienia delegowane kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych oraz
kierownikom komoérek organizacyjnych i pracownikom Urzedu sg precyzyjnie
okreslone na pismie w formie upowaznien, a ich przyjecie jest potwierdzone
podpisem.

. Powierzajacy uprawnienia lub obowigzki oraz pracownik, ktéry je przyjmuje, sg
Swiadomi, jakg odpowiedzialnos¢ ponosi przyjmujacy i jakie konsekwencje moze
miec dla niego niewtasciwe wykonywanie powierzonych obowigzkow.

. W poszczegdlnych jednostkach prowadzone sg rejestry udzielonych upowaznien i
petnomocnictw.

Cele i zadania

§4
. Kierownicy jednostek organizacyjnych gminy , kierownicy komorek
organizacyjnych urzedu oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych
stanowiskach sporzadzajg plan dziatalnosci na przyszty rok po uchwaleniu
budzetu przez Rade Gminy i przedktadajg go Wéjtowi Gminy.
. Okreslone w planie dziatalnosci cele powinny obejmowaé najwazniejsze obszary i
specyfike dziatalnosci danej jednostki, jasne i zgodne z jej zadaniami,
okreslonymi przez przepisy prawa, mierzaine, uzgodnione, realne adekwatnie do
posiadanych przez jednostke zasobdw i okreslone w czasie.
. llo§¢ celéw ogdinych okreslonych dla jednostki jest niewielka po to, aby
kierownictwo mogto skutecznie monitorowac stopien ich realizacji za pomocg
mierzalnych wskaznikéw, miernikéw lub precyzyjnych kryteribw ustalonych dla
kazdego celu.
. Plan dziatalno$ci jednostki zawiera w szczegélnosci:
1) okreslenie celéw planowanych do realizacji w ramach budzetu w danym
roku,
2) okreslenie celdéw strategicznych wyznaczonych przez wdjta,
3) wskazanie zadan, za pomoca ktérych cele beda osiagane,



4) okreslenie komoérek organizacyjnych, stanowisk pracy, ktére realizujg
zadania,

5) mierniki okreslajgce stopien realizacji celéw i ich planowane wartosci.
6) wzor planu dziatalnosci stanowi zatacznik nr 1 do zasad
funkcjonowania kontroli zarzgdczej w gminie.

§5
. Cele i zadania gminy okre$lone w przepisach prawa, a szczegdtowe zadania
jednostek organizacyjnych okre$lone w ich statutach i regulaminach

organizacyjnych, znajdujg odzwierciedlenie w budzecie i planie dziatalnosci
jednostki na dany rok.

. Kierownicy, pracownicy na samodzielnych stanowiskach sg wtaczeni w ustalanie
celéw szczeg6towych wynikajacych z celéw ogélnych i zaangazowani w ich
osigganie.

. Ocena realizacji celéw i zadan odbywa sie pod katem oszczedno$ci, efektywnosci
i skutecznosci.

§6

. Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych przedktadajg Wéjtowi na koniec
marca kazdego roku pisemne sprawozdanie z wykonania planu dziatalnosci, (w
odniesieniu do planowanych miernikéw) i informacje o wynikach przegladu ryzyka
oraz skfadajag oSwiadczenie o stanie kontroli zarzadczej w kierowanej jednostce
za rok ubiegty. :

. Kierownicy komoérek organizacyjnych oraz pracownicy zatrudnieni na
samodzielnych stanowiskach pracy Urzedu sktadajg wéjtowi gminy na koniec
marca kazdego roku pisemne sprawozdanie z wykonania planu dziatalnosci (w
szczegoélnosci w odniesieniu do planowanych miernikéw) i informacje o wynikach
przegladu ryzyka oraz sktadajg oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej w
swojej komérce organizacyjnej lub na swoim stanowisku pracy za rok poprzedni.

. Wzér sprawozdania z wykonania planu dziatalnosci stanowi zatacznik nr 2 do
zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Diutéw

. Wzér oéwiadczenia o stanie kontroli zarzadczej stanowi zatacznik nr 3 do zasad
funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Diutéw

. Zalacznik Nr 4 przedstawia liste przyktadowych miernikéw oceny kontroli
zarzadczej okreslonych na bazie standardéw kontroli zarzadczej.

. Zaprezentowane propozycje stanowig katalog otwarty i moga postuzyé do
bardziej szczegétowego zdefiniowania miernikbw w zaleznosci od specyfiki
jednostki i jej formy organizacyjno-prawne;.

Zarzadzanie ryzykiem

§7
. Ryzyko, to prawdopodobierstwo wystapienia zdarzenia majacego negatywny
wptyw na wykonanie zadan lub osiagniecie celéw.
. Zarzadzanie ryzykiem jest procesem identyfikacji, oceny i przeciwdziatania
ryzyku. Obejmuje on takze monitorowanie ryzyka i srodkéw podejmowanych w
celu jego ograniczenia.
. Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych , kierownicy komérek
organizacyjnych oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach w
Urzedzie dokonujg co najmniej raz w roku identyfikacji ryzyka.
. Ryzyko identyfikowane jest w odniesieniu do poszczegélnych celéw i zadan



realizowanych przez dang jednostke organizacyjna, a w szczegdlnoéci do zadar
ujetych w planie dziatalnosci na przyszily rok.

. Zidentyfikowane ryzyko poddawane jest analizie majagcej na celu okre$lenie
prawdopodobienstwo jego wystapienia i mozliwych skutkow.

. Wojt gminy okresla akceptowany poziom ryzyka.

. Kierownicy, pracownicy okre$lajg dziataria jakie nalezy podja¢ w celu
zmniejszenia istotnego ryzyka do poziomu akceptowanego.

. Kazda komérka organizacyjna Urzedu oraz gminna jednostka organizacyjna
dokonuje identyfikacji ryzyka, okresla poziom jego istotno$ci, przeprowadza jego
analize, wdraza dziatania majgce na celu ograniczenie negatywnego wptywu
ryzyka na realizowane zadania oraz dokumentuje proces zarzadzania danym
ryzykiem.

. Procedura Zarzadzania Ryzykiem stanowi zatacznik nr 5 do zasad
kontroli zarzadczej w Gminie Diutow.

Mechanizmy kontroli
§8

. System kontroli zarzadczej w kazdej jednostce jest dokumentowany i obejmuje w

szczegolnosci:

1) zasady kontroli zarzadczej, plany dziatalno$ci, sprawozdania z ich realizacji
oraz dokumentacje zarzadzania ryzykiem,

2) procedury wewnetrzne i ich rejestry,

3) dokumenty okre$lajace zakres udzielonych upowaznien i ich rejestry,

4) dokumenty okreslajgce zakresy obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci
pracownikow,

5) instrukcje, wytyczne i ustalenia kierownictwa,

6) procedury samooceny kontroli zarzadczej,

7) weryfikacja operacji gospodarczych oraz zatwierdzanie operacji finansowych
przez kierownika lub osoby przez niego upowaznione,

8) szkolenia i instruktaz.

. Dokumentacja obejmujgca akty wewnetrzne regulujgce funkcjonowanie jednostki

gromadzone sg w wyznaczonej komdrce organizacyjnej oraz na stronach BIP

§9

. W Urzedzie oraz kazdej gminnej jednostce obowigzujg pisemne procedury
zapewniajgce bezpieczenstwo danych oraz bezpieczefnstwo systeméw
informatycznych.

. Kierownik jednostki, sprawuje nadzér nad wdrozeniem mechanizmoéw kontrolnych
w zakresie bezpieczenstwa systemoéw informatycznych.

Informacja i Komunikacja
§10

. Kadra kierownicza i pracownicy Urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych
majg zapewniony dostep do szkolen merytorycznie wtasciwych ze wzgledu na
realizowane zadania.

. Kierownicy jednostek zapewniajg pracownikom dostep do aktualnych
informacji prawnych i zawodowych umozliwiajacych im prawidtowe wykonywanie
swoich zadan.

. Informacja wewnetrzna w obrebie jednostki funkcjonuje na zasadzie kontaktéw



telefonicznych i mailowych oraz procedur okreslajacych np. obieg dokumentéw.

§11

1. W miare potrzeb organizowane sa narady kierownictwa gminy z udziatem
pracownikéw i przedstawicieli gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Kadra kierownicza i pracownicy biorg udziat w konferencjach, sympozjach i
naradach organizowanych przez administracje rzadowa, inne jednostki
samorzadu terytorialnego, a takze podmioty spoteczno - gospodarcze po
uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym.

Monitorowanie i ocena
§12

1. Nadzé6r i monitorowanie realizacji zadan w poszczegoinych komérkach
organizacyjnych Urzedu sprawujg ich kierownicy w ramach hierarchii stuzbowej
oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy.

2. Nadzér i monitorowanie zadan realizowanych przez gminne jednostki
organizacyjne sprawuje kierownik tej jednostki.

3. W drodze nadzoru przetozeni oraz osoby zatrudnione na samodzielnych
stanowiskach pracy zapewniaja, ze pracownicy stosujg sie do procedur i zasad
obowigzujacych w jednostce oraz eliminujg btedy lub nieprawidtowa praktyke.

4. Wojt zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadcze.

5. W zakresie wykonywania kontroli zarzadczej, Wojt moze powotaé Zespét
Koordynujacy kontroli zarzadczej i zleci¢ mu zadania zwigzane z wdrozeniem i
koordynacja kontroli zarzadczej.

§13
Raz w roku moze byé przeprowadzona samoocena ( np. na podstawie ankiety)
systemu kontroli zarzadcze;:
1) w komoérce organizacyjnej Urzedu przez kierownika tej komérki, a na
samodzielnych stanowiskach pracy przez zatrudnionego pracownika,
2) w kazdej jednostce organizacyjnej gminy przez kierownika tej jednostki.

§14
Woéjt monitoruje stan kontroli zarzadczej uzyskujac informacje od kierownikow
komoérek organizacyjnych Urzedu, pracownikdw na samodzielnych stanowiskach
pracy i kierownikow jednostek organizacyjnych:
1) na naradach kierownictwa na podstawie wynikéw nadzoru i monitorowania
realizowanych zadan, sprawozdan z wykonania planéw kontroli za dany rok,
2) na podstawie wynikoéw przeprowadzonej samooceny w Urzedzie i gminnych
jednostkach organizacyjnych,
3) na podstawie przeprowadzonych kontroli wewnetrznych i zewnetrznych,
4) podczas wykonywania biezgcej pracy.

§15
Wiéjt Gminy, sprawujacy kontrole zarzadczg na dwoch poziomach, corocznie
potwierdza uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej w formie
oswiadczenia sktadnego wg wzoru, o ktorym mowa w § 6, do konca kwietnia
kazdego roku za poprzedni rok na podstawie:
1) sprawozdan z wykonania planu dziatalnoSci przez kierownikow



poszczegdinych komérek organizacyjnych, pracownikéw na samodzielnych
stanowiskach pracy i kierownikéw jednostek organizacyjnych,

2) oswiadczenn kierownikow jednostekorganizacyjnych, pracownikéw na
samodzielnych stanowiskach pracy i kierownikéw komérek organizacyjnych
urzedu o stanie kontroli zarzadczej sktadanych Woéjtowi do korica marca
kazdego roku.

Postanowienia konncowe
§16

Kierownicy jednostek, pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy i
kierownicy komoérek organizacyjnych zobowigzani sg do zapoznania si€ i zapoznania
swoich pracownikdéw z Zasadami Funkcjonowania Kontroli Zarzadczej w Gminie
Diutéw.



Plan dziatainosci
Dia........ eerreanrmusnanuren eeereeNN@ FOK..ovmnrrees

Zatacznik Nr 1 do zasad funkcjonowania
kontroli zarzadczej w Gminie Diutow

A. Cele planowane do realizacji w ramach budzetu w danym roku.

Lp. Cel

Zadanie

Komorka
Organizacyjna,
Samodzielne
stanowisko

Mierniki okreélajqcﬁ
stopien realizacji celu

nazwa  |planowana
wartos¢

B. Cele strategiczne wyznaczone przez Wojta.

Lp. Cel Zadanie Komérka Mierniki okreslajace
Organizacyjna, stopien realizacji celu
Samodzielne
stanowisko
hazwa planowana
wartos¢
L
Miejscowos$€...........ccue..... data........ccccoiiiiis

Podpis kierownika jednostki /komorki / pracownika na samodzielnym stanowisku pracy.



Zatacznik Nr 2 do zasad funkcjonowania
kontroli zarzadczej w Gminie Diutéw

Sprawozdanie z wykonania planu dziatalnosci

Dla.....cocrnmmnecnssnnnnnnns za rok...............
A. Cele planowane do realizacji w ramach budzetu w danym roku.
Lp. Cel Zadanie Komérka Mierniki  okreslajace  stopien
Organizacyjna,realizacji celu
Samodzielne
stanowisko
pracy hazwa Planowana Osiggnieta
warto§é¢  |wartosé
B. Cele strategiczne wyznaczone przez Wéjta
Lp. [Cel Zadanie Komérka Mierniki  okreslajace  stopien
Organizacyjna, realizacji celu
Samodzielne
stanowisko
pracy nazwa Planowana Osiggnieta
warto$é¢  wartos¢

Podpis kierownika jednostki/komoérki/ pracownika na samodzielnym stanowisku pracy.




Zalacznik Nr 3 do zasad funkcjonowania
kontroli zarzadczej w Gminie Diutow

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

Dziat |
Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i
efektywnej kontroli zarzadczej, tj. dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizac;ji
celdw i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, a w
szczegolnosci dla zapewnienia:

¢ zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
skuteczno$ci i efektywnosci dziatania,
wiarygodnos$ci sprawozdan,
ochrony zasobodw,
przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,
zarzadzania ryzykiem,
o$wiadczam, ze w kierowanej przeze mnie jednostce sektora finansow
publicznych/komoérce organizacyjnej/na moim stanowisku pracy

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

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

o nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.
Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami, ktére zostang podjete w celu
poprawy funkcjonowania kontroli zarzgdczej, zostaty opisane w dziale Il o§wiadczenia.

Niniejsze o$wiadczenie opiera sie na mojej ocenie i informacjach dostepnych w
czasie sporzgdzania niniejszego o$wiadczenia pochodzacych z:

o monitoringu realizacji celéw i zadan,

o samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéw
kontroli zarzgdczej dla sektora finanséw publicznych,

oprocesu zarzgdzania ryzykiem,

o audytu wewnetrznego,

o kontroli wewnetrznych,

o kontroli zewnetrznych,

o innych Zroédet informacii:

Podpis kierownika jednostki fkomarki / pracownika na samodzielnym stanowisku pracy.



Dziat Il

1. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowaria kontroli zarzgdczej w roku ubiegtym.

Nalezy opisaé przyczyny ztozenia zastrzezeri w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej, np. istotng stabo$¢ kontroli
zarzadczej, istotng nieprawidiowo$é w funkcjonowaniu jednostki, istotny cel lub zadanie, ktére nie zostaly zrealizowane,
niewystarczajacy monitoring kontroli zarzadczej, wraz z podaniem, jezeli to mozliwe, elementu, ktérego zastrzezenia dotyczg, w
szczegolnosci: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci
dziatania, wiarygodno$ci sprawozdan, ochrony zasobdw, przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

efektywnosci i skutecznosci przeptywu informaciji lub zarzadzania ryzykiem.

Data / Podpis kierownika jednostki/komorki organizacyjnej / pracownika na samodzielnym stanowisku pracy.

2. Planowane dziatania, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania
kontroli zarzadcze;j.

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

...............................

Data / Podpis kierownika jednostki/komérki organizacyjnej/ pracownika na samodzielnym stanowisku pracy.

3. Informacja o wynikach przegladu ryzyka, w tym:
e kiedy dokonano przegladu ryZYKa............ccccueiiiiiieiii e
e zadania, ktorych realizacja w danym roku byta zagrozona wysokim ryzykiem
oraz podjete dziatania zaradcze..........c...ccccoveiiiiiiiiiiiiiiee
e zadania, ktoére nie zostaty zrealizowane z powodu zagrozenia wysokim
ryzykiem...........cccceeeneee

Data / Podpis kierownika jednostki’/komorki organizacyjnej/ pracownika na samodzielnym stanowisku pracy.



Zatacznik Nr 4 do zasad funkcjonowania
kontroli zarzadczej w Gminie Diutéow

Lista przykiadowych miernikow oceny systemu kontroli zarzadczej utworzona
na bazie standardéw kontroli zarzadczej

Na ,Srodowisko wewnetrzne , sktadaja sie nastepujace komponenty:
e przestrzeganie wartosci etycznych,

¢ kompetencje zawodowe,

e struktura organizacyjna,

¢ delegowanie uprawnien.

Tabela 4.3. Przykiadowe mierniki dia ,Srodowiska wewnetrznego

Komponent Miernik

Przestrzeganie wartosci etycznych

Swiadomos¢ wartosci etycznych Liczba szkoleh z zakresu walki z korupcja,

przyjetych w i jednostce zachowania w migjscu pracy

Kompetencje zawodowe

Wiedza, umiejetnos¢, doswiadczenie Okresowa ocena pracownika

Proces zatrudnienia Regulacje wewnetrzne procesu
zatrudnienia

Rozwéj kompetencji zawodowych Wykonanie planu szkolen

Struktura organizacyjna

Dostosowanie struktury organizacyjnej do |Opracowanie schematu organizacyjnego,

aktualnych celéw i zadan regulaminu organizacyjnego i planu
dziatalnosci

Pisemne okreslenie zadan, uprawniefn i |Opracowanie schematu organizacyjnego,

odpowiedzialnosci jednostek regulaminu organizacyjnego i planu

organizacyjnych dziatalno$ci

Pisemne okreslenie zakresu podlegto$ci | Schemat organizacyjny, zakresy

organizacyjnej obowigzkéw, uprawnien,

Uaktualnianie zakresu obowigzkéw, odpowiedzialnosci pracownikéw
uprawnien i odpowiedzialnosci kazdego Zakresy obowigzkoéw, uprawnien i
pracownika odpowiedzialno$ci pracownikow
Delegowanie uprawnien

Okres$lenie zakresu uprawnien Poréwnanie upowaznien i petnomocnictw
stosownego do wagi podejmowanych z zakresem obowigzkdw i

decyzji. odpowiedzialnosci

Potwierdzenie pisemne przyjecia Ztozenie podpisu pod petnomocnictwem i

delegowanych uprawnien upowaznieniem.




Na ,Cele i zarzadzanie ryzykiem” skfadajq
misja,

okresienie celow i zadan,
monitorowanie celéw i zadan,

ocena realizacji celéw i zadan,
zarzadzanie ryzykiem strategicznym,
zarzadzanie ryzykiem operacyjnym

sie nastepujace komponenty:

Tabela 4.4. Przyktadowe mierniki dla ,Celéw i zarzadzania ryzykiem”

Komponent

Miernik

Misja

Swiadomos$é misji

Okreslenie w formie pisemnej misji
jednostki

Okreslenie celow i zadan

|

Wyznaczanie celéw i zadar dla
okreslonych os6b

Regulamin organizacyjny, plan
dziatalno$ci, przypisanie bezposredniej
odpowiedzialnosci i ryzyka do oséb
realizujgcych cele i zadania

Monitorowanie celdéw i zadan

-

Biezace monitorowanie celéw i zadan

Wyznaczanie miernikdw wykonania celéw
i zadan oraz zapewnienie systemu
monitorowania realizacji celow i zadan
przez jednostki podlegte lub hadzorowane

Ocena realizacji celdéw i zadan

yznaczenie sposobu oceny
realizowanych celéw i zadan

Wyznaczenie miernikéw oceny realizacji
celéw i zadan oraz odbiorcéw tych
informaciji

Zarzgdzanie ryzykiem strategicznym

ﬂ

Ustalenie potencjalnych zagrozen
politycznych, ekonomicznych,
spotecznych, technologicznych, prawnych,
$rodowiskowych

Liczba warsztatéw z udziatem wszystkich
pracownikéw przy szacowaniu ryzyka

Zarzadzanie ryzykiem operacyjnym

Ustalenie potencjalnych zagrozeh
zawodowych, fizycznych, bezpieczenstwa

Liczba warsztatéw z udziatem wszystkich

racownikéw przy szacowaniu ryzyka




Sktadnikami ,Mechanizmow kontroli” sg na
]
]
]

darczych,
]

stepujace komponenty

dokumentowanie systemu kontroli zarzgdczej,
nadzor, ciggtos¢ dziatania, ochrona zasobow,
szczegdtowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospo-.

mechanizmy kontroli dotyczace systemdw informatycznych.

Tabela 4.5. Przyktadowe mierniki dla ,Mechanizmoéw kontroli”

Komponent Miernik

Dokumentowanie systemu kontroli zarzgdczej

Procedury wewnetrzne, instrukcje,Istnienie dokumentac;i systeméw

wytyczne informatycznych, ochrony danych
osobowych i innych, tatwo dostepnych dia
upowaznionych pracownikow

Nadzor

Nadz6r nad wykonaniem zadan w sposéb
oszczedny, efektywny i skuteczny

Komunikowanie pracownikom zakresu ich
obowigzkéw i odpowiedzialnosci ora
udzielenie porad i wskazéwek, a takze
dokonywanie  biezacych  przegladdw

wynikow pracy pracownikow

zapewnienia ciggtosci jednostki

Ciagtos¢ dziatania
Wykonywanie analizy ryzyka celemPlanowanie urlopéw i zastepstw oraz

opracowanie planu dziatania na wypadek|
nadzwyczajnych zdarzeh

Ochrona zasobow

]

Dostep do zasobéw jednostki powierzyé
osobom upowaznionym

Pisemne upowaznienie w sprawie dostepu
okreslonych pracownikbw do zasobdw
jednostki oraz przypisanie
odpowiedzialnosci materialnej
pracownikom uzytkujacym zasoby

Szczegdtowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych

Istnienie mechanizmow
zapewniajacych rzetelng i
operacji finansowych i
przed ich realizacje i po niej

kontroliMozliwo§¢
petngrewizyjnego,
dokumentacje, autoryzacje i weryfikacjedokumentacji postepowan o udzielenig
gospodarczychizaméwienia publicznego,

,Sladu
petnej

odtworzenia
zachowanie

zatwierdzanig
przez upowazniong osobe wydatkéw
przed ich dokonaniem i zobowigzan przed
ich zaciggnieciem

Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw

informatycznych

Zapewnienie bezpieczenstwa danych |
systemoéw informatycznych

Wprowadzanie procedur ochrony
zasobdw informatycznych, ograniczenie
dostepu do komputeréow, serweréw i baz
danych, wykrywanie nieuprawnionego
dostepu do zasobéw informatycznych




Na ,Informacje i komunikacje” sktadajg sie
biezgca informacja,

komunikacja wewnetrzna,
komunikacja zewnetrzna.

nastepujgce komponenty:

Tabela 4.6. Przyktadowe mierniki dla ,Informac;ji i komunikacji

Komponent

Miernik |

Biezgca informacja

Zapewnienie osobom zarzadzajgcym
pracownikom rzetelnych
potrzebnych do realizacji
odpowiedniej formie i czasie

zadania

L

informacjikierownikdw komérek organizacyjnych,

J

skierowana  do

Okresowa  ankieta
kierownika  jednostk,pracownikbw  na
samodzielnych  stanowiskach,. Liczba
awarii urzadzen technicznych stuzacych

do komunikacji wewnetrznej itp.

Komunikacja wewnetrzna

Sprawny system przekazywania waznych
informac;ji w obrebie
organizacyjnej jednostki oraz w obrebig
dziatu administracji rzadowej i jednostki
samorzadu terytorialnego

struktury|

—
Okresowa ankieta skierowana do
kierownikbw komérek organizacyjnych,
pracownikbw na samodz.stanowiskach,
kierownikdw jednostki. Liczba awarii
urzadzen technicznych stuzacych do
komunikacji wewnetrznej,itp.

Komunikacja zewnetrzna

Efektywny system wymiany waznych
informacji z podmiotami zewnetrznymi
majacymi wplyw na realizacje celow i
zadan

Okresowa ocena kierownictwa jednostki,
zapisy w ksigzce skarg i wnioskéw. Liczba
awarii urzadzen technicznych stuzgcych

bo komunikacji zewnetrznej

Na ,Monitorowanie i ocene” skfada sie jeden komponent: monitorowanie systemu

kontroli zarzadczej.

Tabela 4.7. Przyktadowy miernik dia ,Monitorowania i oceny”

Komponent

Miernik

Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej

|
|

Monitorowanie  skutecznosci  systemuUstalenie  mierzalnych  kryteriow |
kontroli zarzadczej umozliwi biezgcewskaznikbw oceny realizacji celd
rozwigzywanie zidentyfikowanychiszczegotowych

problemoéw




Zatacznik Nr 5 do zasad funkcjonowania
kontroli zarzadczej w Gminie Diutéw

Procedura Zarzadzania Ryzykiem
Postanowienia ogéine

§1

. Osigganie celéw wyznaczonych dla samorzgdu gminnego zapewnia efektywne

wykonywanie zadan przez Urzad Gminy w Diutowie, zwany dalej Urzedem oraz
pozostate jednostki organizacyjne Gminy Diutéw, zwanej dalej gming.
Realizowane przez gmine cele i zadania administracji publicznej wigzg sie z
ryzykiem.

. Skuteczne zarzadzanie ryzykiem ograniczy mozliwy negatywny wptyw ryzyka na

cele i zadania gminy.

Celem procedury zarzadzania ryzykiem obowigzujacej w gminie jest
kontrolowanie oddziatywania ryzyka na realizowane zadania i osigganie celéw
gminy.

Procedura zarzadzania ryzykiem wprowadza jednolite zasady zarzadzania
ryzykiem we wszystkich jednostkach organizacyjnych gminy.

Cele zarzadzania ryzykiem
§2

Gtéwne cele zarzadzania ryzykiem w gminie :

1.

1) usprawnienie efektywno$ci dziatania gminy poprzez utworzenie wtasciwych
mechanizméw kontrolnych dia realizacji celdéw i zadan w sposéb zgodny z
prawem, efektywny, oszczedny i terminowy,

2) efektywne wykorzystanie zasobdw finansowych,

3) poprawa jakos$ci $wiadczonych ustug,

4) rozpoznanie obszaréw wrazliwych, wymagajacych szczegdlnego nadzoru i
kontroli ze strony kierownika jednostki.

Zakres zarzadzania ryzykiem

§3
Procedura zarzadzania ryzykiem reguluje system zarzadzania ryzykiem w gminie
i stosowana jest we wszystkich jednostkach organizacyjnych gminy oraz w
Urzedzie we wszystkich komérkach organizacyjnych i na samodzielnych
stanowiskach.
Punktem wyjscia jest szczegdtowe ustalenie celéw i zadan jednostki w przedziale
czasowym.
System zarzadzania ryzykiem obejmuje:
1) identyfikacje ryzyka w odniesieniu do zadan dotyczacych realizacji celéw

jednostki;

2) analize ryzyka, ktéra powinna uwzgledniac:

a) punktowag ocene ryzyka przed i po zastosowaniu mechanizméw
kontrolnych,

b) okreslenie wiasciciela ryzyka,

c) opis dziatan stanowiacych reakcje na ryzyko (wdrozenie odpowiednich
mechanizméw, ktérych celem jest eliminacja, ograniczenie do
akceptowanego poziomu lub transfer ryzyka na zewnatrz),

d) analize ryzyka prowadzi sie w rejestrze ryzyka - wzor rejestru ryzyka
stanowi zatgcznik nr 1 do procedury zarzgdzania ryzykiem,

3) monitoring ryzyka.



Identyfikacja i analiza ryzyka

§4
. ldentyfikacja ryzyka odbywa sie w odniesieniu do zadan i celéw okre$lonych dla
danej jednostki.
. Ryzyko moze by¢ dodatkowo identyfikowane w odniesieniu do proceséow
realizowanych w poszczegblnych komérkach organizacyjnych lub na
samodzielnych stanowiskach pracy
. Proces identyfikacji ryzyka odbywa sie co najmniej raz w roku po opracowaniu
planu dziatalnosci na dany rok.
. Za identyfikacje ryzyka odpowiadaja kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy
,pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach oraz kierownicy komoérek
organizacyjnych Urzedu Gminy.
. Kazdy pracownik moze zgtaszaé swojemu przetozonemu czynniki ryzyka
zwigzane z wykonywaniem zadan na jego stanowisku.
. Pracownicy sg zobowigzani zgtasza¢ przetozonemu wszelkie odstepstwa od
obowigzujacych procedur.
. W przypadku istotnej zmiany warunkéw funkcjonowania jednostki dokonuje sie
ponownej identyfikacji ryzyka.
. Przy identyfikacji ryzyka uwzglednia sie czynniki zewnetrzne (zmiany: prawa,
gospodarcze, polityczne, zagrozenia naturalne i inne) oraz czynniki wewnetrzne
(wielkos¢ jednostki, sytuacje finansowg, zasoby kadrowe, techniczne, zmiany
organizacyjne, wzrost kosztow dziatalnosci, charakter zadan i inne).

§5

. Zidentyfikowane ryzyka podlegajg analizie pod katem prawdopodobieristwa
wystgpienia oraz jego wptywu (oddziatywania) na przebieg proceséw i
wykonywanych zadan w danej jednostce , komoérce organizacyjnej oraz na
samodzielnym stanowisku pracy.

. W ramach analizy dokonuje sie punktowej oceny ryzyka realizacji zadania
zarbwno przed jak i po wprowadzeniu mechanizméw kontrolnych tj.
regulamindéw, instrukcji, zakresbw czynnoSci czy tez innych obowigzujgcych
regulacji normatywnych.

. Istotnosé¢ (wielkos¢) ryzyka jest iloczynem wartosci prawdopodobienstwa
wystapienia ryzyka oraz wartosci skutkéw (oddziatywania) zaistnienia ryzyka.

. Ocene prawdopodobienstwa dokonuje sie w skali punktowej od 1 do 5, gdzie:
a) 1 - bardzo mate (prawdopodobienstwo 0-20 %),

b) 2- mato prawdopodobne (prawdopodobienstwo 21-40%),

c) 3- $rednie (prawdopodobienstwo 41-60 %),

d) 4- prawdopodobne (prawdopodobienstwo 61-80%),

e) 5- prawie pewne (prawdopodobienstwo 81-100%).

. Ocena skutku (oddziatywania) zaistnienia ryzyka dokonywana jest w skali od 1
do 5, gdzie:

a) 1 - oddziatywanie nieznaczne

b) 2- oddziatywanie mate

c) 3- oddziatywanie Srednie

d) 4- oddziatywanie powazne

e) 5- oddziatywanie katastrofalne

. W celu okre$lenia poziomu istotnosci ryzyka i reakcji na ryzyko, wyniki analizy



ryzyka nalezy poréwnaé z mapg ryzyka - wzér mapy ryzyka stanowi zatgcznik nr
2 do procedury zarzadzania ryzykiem.

Reakcja na ryzyko
§6

. W zalezno$ci od poziomu istotnoéci zidentyfikowanego ryzyka nalezy wdrozyc

dziatania majace na celu ograniczenie negatywnego wptywu ryzyka na

realizowane zadania i osiggane cele.

. Przyjmuje sie nastepujace zasady akceptowalnoéci ryzyka:

1) ryzyko niskie, to ryzyko akceptowalne - nalezy je monitorowa¢ oraz poddawaé
systematycznej ocenie zgodnie z obowigzujgcymi zasadami,

2) ryzyko s$rednie, to ryzyko akceptowalne jezeli podlega statemu monitorowaniu,
ale nalezy ograniczaé jego wplyw na dziatalno§¢ gminy poprzez
wprowadzenie dodatkowych mechanizméw kontrolnych,

3) ryzyko wysokie stanowi realne zagrozenie dla dziatalnosci gminy, w zadnym
wypadku nie podlega akceptacji i wymaga natychmiastowej interwenciji
wiadciciela ryzyka. Nalezy bezzwitocznie wdrozy¢ odpowiednie dziatania
zaradcze, a informacje o zagrozeniu i wynikach podejmowanych dziatan
nalezy niezwtocznie przedtozy¢ Wéjtowi Gminy.

Monitoring
§7
. Kierownicy jednostek, kierownicy komérek organizacyjnych oraz pracownicy
zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach majg obowigzek dokonywania
przegladéw samego ryzyka w odniesieniu do realizowanych zadan w celu
uzyskania informac;ji :
1) czy pojawito sie nowe ryzyko,
2) jakie ryzyko nadal wystepuje,
3) czy prawdopodobienstwo i wplyw ryzyka na realizowane procesy i zadania
zmienity sie,
4) czy stosowane mechanizmy kontrolne sg efektywne.
. Za prowadzenie dokumentacji zarzadzania ryzykiem dotyczgcej identyfikacji oraz
analizy ryzyka (rejestry ryzyka) odpowiada kierownik kazdej komorki
organizacyjnej, pracownik na samodzielnym stanowisku, a w jednostkach
organizacyjnych gminy kierownicy tych jednostek.
. Kierownik jednostki okresla akceptowany poziom ryzyka oraz wskazuje dziatania,
jakie nalezy podjac¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do tego poziomu.
. Kierownicy jednostek , kierownicy komérek organizacyjnych oraz pracownicy
zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy przekazujg Wéjtowi informacje
o ryzykach (kopia rejestru ryzyka) w celu ich zaakceptowania lub wyznaczenia
dodatkowych dziataii zaradczych, w terminie do 31 stycznia kazdego roku wraz
z planem zadan na dany rok.
. Informacje o wynikach przeglgdu ryzyka za poprzedni rok, kierownik komorki
organizacyjnej , pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach oraz
kierownik jednostki, zamieszcza w rocznym sprawozdaniu z wykonania planu
dziatalnoéci i przedktada Wéjtowi do 31 marca nastepnego roku.
. Po przeanalizowaniu i zaakceptowaniu przez Woéjta w/w dokumentéw, zostajg
one przekazane Zespotowi Koordynujacemu Kontroli Zarzadczej jesli taki zespot
zostanie powotany..



ryzyka nalezy poréwnad z mapa ryzyka - wzér mapy ryzyka stanowi zatacznik nr

2 do procedury zarzadzania ryzykiem. |

Reakcja na ryzyko

§6

. W zaleznosci od poziomu istotnosci zidentyfikowanego ryzyka nalezy wdrozy¢

dziatania majgce na celu ograniczenie negatywnego wplywu ryzyka na

realizowane zadania i osiggane cele. -

. Przyjmuje sie nastepujgce zasady akceptowalnosci ryzyka:

1) ryzyko niskie, to ryzyko akceptowalne - nalezy je monitorowa¢ oraz poddawac
systematycznej ocenie zgodnie z obowigzujgcymi zasadami,

2) ryzyko Srednie, to ryzyko akceptowalne jezeli podlega statemu monitorowaniu,
ale nalezy ogranicza¢é jego wpfyw na dziatalno§¢ gminy poprzez
wprowadzenie dodatkowych mechanizméw kontrolnych,

3) ryzyko wysokie stanowi realne zagrozenie dla dziatalnosci gminy, w zadnym
wypadku nie podlega akceptacji i wymaga natychmiastowej interwencji
witasciciela ryzyka. Nalezy bezzwitocznie wdrozy¢ odpowiednie dziatania
zaradcze, a informacje o zagrozeniu i wynikach podejmowanych dziatan
nalezy niezwlocznie przedtozy¢ Weojtowi Gminy.

Monitoring
§7
. Kierownicy jednostek, kierownicy komérek organizacyjnych oraz pracownicy
zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach 'majg obowigzek dokonywania
przegladéw samego ryzyka w odniesieniu do realizowanych zadan w celu
uzyskania informaciji :
1) czy pojawito sie nowe ryzyko,
2) jakie ryzyko nadal wystepuje,
3) czy prawdopodobienstwo i wptyw ryzyka na realizowane procesy i zadania
zmienity sie,
4) czy stosowane mechanizmy kontrolne sg efektywne.
. Za prowadzenie dokumentacji zarzadzania ryzykiem dotyczacej identyfikacji oraz
analizy ryzyka (rejestry ryzyka) odpowiada kierownik kazdej komorki
organizacyjnej, pracownik na samodzielnym stanowisku, a w jednostkach
organizacyjnych gminy kierownicy tych jednostek.
. Kierownik jednostki okres$la akceptowany poziom ryzyka oraz wskazuje dziatania,
jakie nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do tego poziomu.
. Kierownicy jednostek , kierownicy komdrek organizacyjnych oraz pracownicy
zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy przekazujg Wojtowi informacje
o ryzykach (kopia rejestru ryzyka) w celu ich zaakceptowania lub wyznaczenia
dodatkowych dziatan zaradczych, w terminie do 31 stycznia kazdego roku wraz
z planem zadan na dany rok.
. Informacje o wynikach przegladu ryzyka za poprzedni rok, kierownik komérki
organizacyjnej , pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach oraz
kierownik jednostki, zamieszcza w rocznym sprawozdaniu z wykonania planu
dziatalnosci i przedktada Woéjtowi do 31 marca nastepnego roku.
. Po przeanalizowaniu i zaakceptowaniu przez Wéjta w/w dokumentéw, zostajg
one przekazane Zespotowi Koordynujacemu Kontroli Zarzgdczej jesli taki zespot
zostanie powotany..



Postanowienia koricowe

§8

Kierownicy jednostek, pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy i
kierownicy komoérek organizacyjnych zobowigzani sg do zapoznania sie i zapoznania
swoich pracownikéw z Procedurg Zarzadzania Ryzykiem.



Zatacznik Nr 1 do Procedury zarzgdzania ryzykiem

REJESTR RYZYKA

| Zadanie .......ccooovevereeee

,Stanowisko/jednostka.............cceeeeiiecciininnnnnnnnnn.

Komérka organizacyjna/

Reakcja na ryzyko

Ocena ryzyka

Identyfikacja ryzyka

(|ujosuoy
AwziueyoswsorzsAzid
eu auemoue|d)
eluejelzp auebewAipp

(oBamoezozs)
e)AzAl1 usdo emopjung

5x8

Mmowiziueyoaw
NIUBMOSO0}SBZ

od (amo1ezozs)
omjsuaigopodopmeld

aujoJjuoy Awziueyoauw
aoklnuoloyung

(9soujossi) exAzAl
BUS20 eMOpUNd

5x6

omjsuaiqopodopmelod

(Me1nys) eluemAe1zppQ

eqAzAl |9210SBINA

eyAzAl elobalay

e3AZAl yainys
I euAZoAzid ‘siIdO

e)AzA
iloeyuyAuapl Jawnp

Data / Podpis kierownika jednostki/komorki / pracownika na samodzielnym stanowisku pracy.



Zatacznik Nr 2 do procedury zarzadzania ryzykiem

MAPA RYZYKA
Katastrofalne (5) 5 10
Powazne (4) 8 12
Q0
g Srednie (3) 6 9 12
©
N
3 Mate (2) » 6 8 10
o -
Nieznaczne (1) 5
Bardzo prall\cvzggpo Srednie | Prawdopo | Prawie
mate (1) dobne (2) (3) dobne (4) | pewne (5)
Prawdopodobienstwo

Ryzyko $rednie
Ryzyko niskie
Ryzyko wysokie




