Zarzadzenie Nr 19/12
Wojta Gminy Zlotow
z dnia 6 sierpnia 2012 roku

w sprawie wprowadzenia kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Z1lotow.

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych ( Dz.U. z 2009 r. Nr 157, poz.1240) i art. 30 ust. 1 ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142,
po0z.1591 z p6zn.zm.) oraz Komunikatu nr 23 Ministra Finansow z dnia 16
grudnia 2009 r. w sprawie standartow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw
publicznych (Dz. U. MF Nr 15, poz.84) Wojt Gminy Zlotéw zarzadza, co
nastepuje :

§ 1. Ustanawia zasady kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Ztotow w
brzmieniu zatgcznika nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wprowadza polityke zarzadzania ryzykiem w Urzgdzie Gminy Ztotéw w
brzmieniu zatacznika nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Wprowadza procedury zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy Ztotow w
brzmieniu zatgcznika nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 19/12

Wojta Gminy Zlotow

z dnia 6 sierpnia 2012 r.
Zasady kontroli zarzadczej

w Urzedzie Gminy Zlotéw

Dzial I
WSTEP

Rozdzial 1

Postanowienia ogodlne

§ 1. Urzad Gminy Zlotow prowadzi gospodarke finansowg na podstawie :
1) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2009 r. nr 157, poz.
1240)

2) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001 r. nr 142, poz. 1591
z pdzn.zm.)

3) ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2009 r. nr 152, poz. 1223 z
pOZn.zm)

4) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zamowien publicznych (Dz.U. z 2007 r. nr 223,
p0z.1665 z pdz.zm.)

5) zarzadzen Wojta Gminy Ztotow oraz innych aktow wewnetrznych.

§ 2. 1. Kontrola zarzadcza w Urzedzie Gminy Ztotéw stanowi ogot dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob efektywny, oszczedny i
terminowy.

2. Cele 1 zadania osiggane sa w sposob zgodny z obowigzujacymi aktami prawnymi,
uchwatami Rady Gminy Zlotéw oraz zarzadzeniami Wéjta Gminy Ztotow.

3. Kontrola zarzadcza:

1) stwarza podstawy efektywnego zarzadzania,



2) dostarcza niezb¢dnych informacji do podejmowania decyzji zwigzanych z zarzadzaniem,
3) sygnalizuje naruszenie prawa,
4) sygnalizuje zaniedbania i nieprawidlowosci,
5) sygnalizuje ewentualne naduzycia i inne uchybienia.
§ 3. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:

1) zgodnosci dzialalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
podejmowanie dziatan zgodnie z przepisami prawa oraz wewngtrznymi aktami 1 wytycznymi,

2) skutecznosci 1 efektywnosci dziatania i realizacji zadan; w tym w szczego6lnosci oszczedne
1 efektywne wykorzystywanie zasobow majatkowych i ludzkich,

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrony zasoboéw; zabezpieczenie sktadnikow majatku przed zniszczeniem, utratg 1
defraudacja, w tym danych osobowych i informacji niejawnych,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
6) efektywnosci 1 skutecznos$ci przeptywu informacji dla zapewnienia osobom zarzadzajacym
1 pracownikom informacji niezbednych do wykonywania przez nich obowigzkéw oraz
skutecznej komunikacji zewngtrznej,
7) zarzadzania ryzykiem dla zwigkszenia prawdopodobienstwa osiggnigcia celéw 1 realizacji
zdan poprzez zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w funkcjonowaniu Urzedu, wskazanie
sposobu i srodkéw zapobiegajacych powstawaniu nieprawidlowosci , jak réwniez
umozliwienie likwidacji nieprawidtowosci.

§ 4. Ilekro¢ w niniejszym zataczniku jest mowa o:
1) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Ztotow,
2) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Ztotow,

3) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Zlotow.

DZIAL 11
MECHANIZMY KONTROLI

Rozdzial 1

Zasady kontroli zarzadczej

§ 5. Wojt zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej w Urzedzie.



§ 6. Wojt do konca kwietnia kazdego roku otrzymuje o§wiadczenia o stanie kontroli
zarzadczej .

§ 7. Wojt powotuje Koordynatora ds. kontroli zarzadczej w osobie Zastgpcy Wojta Pana
Ryszarda Winskiego i zleca mu zadania zwigzane z wdrozeniem i koordynacja kontroli
zarzadcze;j.

Rozdzial 2

Organizacja kontroli zarzadczej

§ 8. System kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Ztotéw jest to zintegrowany zbior
elementdéw 1 czynnosci kontrolnych obejmujacy:

- samokontrole
- kontrole funkcjonalng
- kontrole instytucjonalng

§ 9. 1. Istota wspolng czynnosci kontrolnych jest szczegotowe zbadanie stanu
faktycznego i porOwnanie go z obowiazujaca normg oraz ustalenie odchylen od tej normy 1
jest czynno$cig powtarzalng odbywajacg si¢ wedtug $cisle okreslonych kryteriow w
zaleznosci od rodzaju kontroli.

2. W trakcie czynnosci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywac si¢
wg nastepujacych kryteriow:

a) legalnosci, tj. zbadania zgodno$ci dziatania Urzedu z obowigzujacymi przepisami prawa,
wskazania luk i sprzecznosci wystepujacych w przepisach lub dziatan niezgodnych z intencjg
ustawodawcy,

b) gospodarnosci, tj. ustalenia czy dzialalnos¢ Urzedu jest zgodna z zasadami gospodarki
finansowej,

c) celowosci, tj. ustalenia, czy podejmowane dziatania mieszcza si¢ w celach okre§lonych w
aktach normatywnych, takze czy zastosowane metody 1 $rodki byly optymalne, odpowiednie
dla osiggnigcia zatozonych celdéw wynikajacych z zatwierdzonych plandw dziatalnosci,

d/ rzetelnosci, tj. zgodnosci dokumentacji 1 stwierdzen ze stanem faktycznym. Biorgc pod
uwagge kryterium rzetelno$ci nalezy zbada¢, czy zobowigzania Urzgdu byly wykonywane
zgodnie z ich treécia, czy pracownicy 1 inne osoby odpowiedzialne za okreslong dzialalnos¢
wykonywaty swoje obowiazki z nalezyta starannos$cia, sumiennie i we wlasciwym czasie, czy
przestrzegano wewnetrznych regul funkcjonowania Urzedu oraz czy okreslone dziatania lub
stany sg faktycznie dokumentowane, zgodnie z rzeczywistoscia,



e) kontradyktoryjnosci, tj. mozliwosci przedstawienia przez kontrolowanego dowodow,
wyjasnien i argumentacji w badanej sprawie, obowigzku przyjecia ich przez kontrolujacego i
ustosunkowania si¢ do nich.

§ 10. 1. Do samokontroli zobowigzani sg wszyscy pracownicy Urzedu Gminy bez
wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

2. Samokontrola polega na kontroli prawidlowosci wykonywania wilasnej pracy przez
pracownikOw w oparciu o obowigzujace przepisy prawa i obowigzki wynikajace z zakresu

czynnosci shuzbowych.

3. W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci pracownik dokonujacy samokontroli jest
zobowigzany:

- podja¢ niezbedne dziatania zmierzajace do usunigcia nieprawidtowosci
- niezwlocznie poinformowac o tych nieprawidtowosciach swojego przetozonego.

4. Przelozony, ktory zostat poinformowany o ujawnionych nieprawidtowosciach,
zobowigzany jest podja¢ niezwlocznie decyzje w sprawie dalszego postepowania.

§ 11. Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikoOw zatrudnionych na
stanowiskach kierowniczych bioragcych udziat w realizacji okreslonych zadan, ktérych
obowigzki kontroli wynikajg z zakresow czynnosci, lub ktorzy zostali zobligowani do
kontroli.

§ 12. Kontrola instytucjonalna prowadzona jest przez audytora wewnetrznego na
podstawie rocznego planu.

Rozdzial 3

Charakter i rodzaje kontroli zarzadczej

§ 13. Charakter mechanizméw kontrolnych moze by¢:
- zapobiegawczy - w celu zapobiegania niepozadanych zjawisk
- wykrywajacy - w celu wykrycia i skorygowania zjawisk, ktore juz wystapity
- dyrektywny - w celu spowodowania wystgpienia pozadanego zjawiska
§ 14. Rodzaje kontroli:
- zwrotna — dostarczajaca informacji na temat zakonczonej dziatalnosci

- rownolegla — korygujaca biezace procesy aby nie dopusci¢ do znacznych odchylen od
standardow



- wyprzedzajaca — przewiduje problemy i im zapobiega.

Rozdzial 4
Ciaglos¢ dzialania
§ 15. W celu zapewnienia efektywnej pracy i cigglosci dziatalnosci Urzedu oraz
usprawnienia czynnos$ci kontrolnych:

1) tam gdzie nie jest to zakazane z mocy prawa, zaleca si¢ delegowanie uprawnien do
podejmowania decyzji, zwlaszcza tych o biezgcym charakterze,

2) sprawy sg prowadzone, przechowywane, znakowane, rejestrowane zgodnie z instrukcja
kancelaryjna, co pozwala na biezace $ledzenie toku sprawy.

3) w zakresach czynno$ci ustalone sg zastgpstwa pracownikow.

Rozdzial 5

Ochrona zasobow

§ 16. W celu zapewnienia ochrony zasobow Urzedu pracownicy zobowigzujg si¢ do:

1) przestrzegania ustalonych w Regulaminie Pracy Urzedu zasad porzadku i dyscypliny
pracy, przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych,

2) dochowania tajemnicy ustawowo chronionej, w szczegdlnosci w zakresie dostepu do
informacji publicznej i ochrony danych osobowych,

3) ochrony danych osobowych w systemie informatycznym, a w szczegdInosci
przeciwdziatanie dostgpowi osdb niepowotanych oraz przeciwdziatanie w przypadku
wykrycia naruszen zabezpieczen systemu zgodnie z ustawg z dnia

29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych,

4) przestrzegania zasad okre§lonych w instrukcji okre$lajacej sposob zarzadzania systemem
informatycznym,

5) przestrzegania zasad okreslonych w instrukcji postgpowania w sytuacji naruszenia ochrony
danych osobowych.

§ 17. Stanowiskom pracy oraz Referatowi Ksiggowosci i Podatkow w Urzedzie
powierzono odpowiedzialno$¢ za utrzymanie we wlasciwym stanie i gotowosci techniczne;j
poszczegolnych skltadnikow infrastruktury Urzedu.



§ 18. Pracownicy, ktorym powierzono odpowiedzialno$¢ za powierzony im sprzet,
przyjmuja go na swoj stan, co potwierdzaja wlasnorecznym podpisem na druku ,,OT” —
przyjecie srodka trwalego.

§ 19. Prowadzone s3 okresowe poro6wnania stanu zasobow z zapisami w rejestrach
srodkow trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych zgodnie z Zarzadzeniem Wéojta w
sprawie inwentaryzacji majatku, gospodarki majatkiem trwalym i zasad odpowiedzialnosci za
powierzone mienie.

§ 20. Urzad dysponuje archiwum, w ktérym zgodnie z instrukcja kancelaryjng
przechowywane sg dokumenty wytworzone 1 te, ktore wptynety do Urzedu.

§ 21. Budynki nalezace do Gminy, sg odpowiednio zabezpieczone 1 zapewniona jest ich
ochrona.

Rozdzial 6

System kontroli zarzadczej

§ 22. Kontrola zarzadcza sktada si¢ z nastepujacych wzajemnie powigzanych elementow:

1) srodowisko wewngtrzne
2) czynnosci kontrolne

3) zarzadzanie ryzykiem

4) kontrola finansowa

5) informacja i komunikacja
6) monitoring i ocena.

Dzial 111
Srodowisko wewnetrzne

Rozdzial 1
Przestrzeganie wartoSci etycznych
§ 23. W celu zapewnienia wlasciwego srodowiska wewnetrznego funkcjonowania

adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w Urzedzie stosuje si¢ powszechnie
obowiazujaca etyke.

Rozdzial 2

Kompetencje zawodowe i struktura organizacyjna
§ 24. Zapewnieniu wlasciwego srodowiska wewngtrznego w Urzedzie shuza w

szczeg6lnosci procedury, regulaminy i instrukcje wydane w drodze Zarzadzenia Wéjta w
sprawie:



1) wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,
2) naboru na wolne stanowisko urzgdnicze,

3) szczegdlowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te shuzbe,

4) przeprowadzania okresowych ocen pracownikdw na stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych.
Rozdzial 3
Delegowanie uprawnien
§ 25. 1. W Urzedzie zakresy zadan, uprawnien, odpowiedzialno$ci oraz zastepstwa
powierza si¢ w formie pisemnej.Uprawnienia deleguje si¢ w zakresie adekwatnym do wagi
podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi zwigzanego.Przyjecie
delegowanych uprawnien potwierdza si¢ podpisem.
2. Za przechowywanie zakresdw czynnos$ci, aneksow zadan, uprawnien oraz zastgpstwa
odpowiedzialne jest stanowisko pracy ds. organizacyjnych i kadr.
Dzial IV
Czynnosci kontrolne
§ 26. Skuteczne mechanizmy kontrolne powinny by¢:

1) na czas — wykrycie powinno pozwala¢ na wczesng korekte odchylen,

2) oszczedne — powinny dawacé zapewnienie osiggni¢cia oczekiwanych wynikow z
uwzglednieniem kosztow,

3) dobrze umiejscowione — punkty kontroli winny by¢ tam gdzie istnieja zagrozenia,

4) odpowiednie — muszg rzetelnie odzwierciedla¢ wydarzenia i pozwoli¢ na realizacj¢ celow
kontroli,

5) spdjne z odpowiedzialno$cig — ustanawiaja odpowiedzialno$¢ za wyniki.

Dzial V

Zarzadzanie ryzykiem



§ 27. Urzad jest jednostka sektora finansow publicznych w rozumieniu przepisOw ustawy
o finansach publicznych, realizujaca zadania w zakresie okreslonym w Statucie Gminy
Zlotoéw, w szczegolnosci:

1) zaspakajanie zbiorowych potrzeb wspdlnoty samorzadowe;j,
2) tworzenie warunkow do racjonalnego i harmonijnego rozwoju Gminy,
3) tworzenie warunkow dla petnego uczestnictwa mieszkancoOw Gminy w zyciu wspdlnoty.

§ 28. Szczegotowy podzial zadan powierzonych do realizacji przez Referat finansowo —
podatkowy oraz samodzielne stanowiska pracy zapisany jest w Regulaminie Organizacyjnym
Urzedu.

§ 29. Zadania finansowe okreslone sa w uchwale budzetowej, ktora jest uchwalona przez
Rade Gminy Ztotow.

§ 30. Zasady zarzadzania ryzykiem:

1) zarzadzanie ryzykiem obejmuje rozpoznanie i1 analiz¢ zewnetrznych 1 wewnetrznych ryzyk
zagrazajacych realizacji celow na szczeblu danej dziatalnosci,

2) kierownictwo oraz pracownicy zatrudnieni na stanowiskach funkcyjnych systematycznie,
nie rzadziej niz raz w roku, dokonujg identyfikacji ryzyka zwigzanego z poszczeg6lnymi
celami i zadaniami Urzedu Gminy,

3) zidentyfikowane ryzyka poddawane sg analizie majacej na celu okreslenie skutkdéw i
prawdopodobienstwa wystgpienia danego ryzyka. Waéjt Gminy lub upowaznieni pracownicy
okreslaja akceptowalny poziom ryzyka,

4) wobec zidentyfikowanych ryzyk okresla si¢ rodzaj mozliwych reakcji poprzez tolerowanie,
wycofanie si¢, przeniesienie lub dalsze dziatanie. Wojt Gminy lub upowaznieni pracownicy
okreslaja dzialania, ktore nalezy podja¢ w celu eliminacji lub zmniejszenia ryzyka do
akceptowalnego poziomu.

§ 31. W celu zapewnienia prawidlowej realizacji zadan i osiggnigcia celow powoluje si¢ w
Urzedzie Zarzadzeniem Wajta Zesp6t ds. oceny ryzyka, oraz ustala si¢ regulamin pracy
Zespohu ds. oceny ryzyka.

§ 32. Powotany Zespot ds. oceny ryzyka zajmuje si¢ identyfikacja i oceng ryzyka oraz
ustala metody przeciwdziataniu ryzyku w odniesieniu do zadan okre§lonych w rocznym
planie dziatania.

§ 33. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do biezacego informowania Zespohu ds. ryzyka o
wystgpowaniu zdarzen majacych wplyw na powstanie ryzyka i1 zagrozeniu niewykonania
powierzonych do realizacji zadan.



Dzial IV
Kontrola finansowa

§ 34. 1. Kontrola finansowa jest elementem kontroli zarzadczej.Jej przedmiotem sg w
szczegdlnosci procesy zwigzane z gromadzeniem i wykorzystywaniem srodkoéw publicznych
oraz gospodarowaniem mieniem stanowigcym wtasnos¢ gminy.Procesy te obejmujg dziatania
polegajace na przygotowaniu i realizacji operacji gospodarczych dotyczacych pobierania i
wydatkowania $rodkow, ich ewidencj¢ oraz sprawozdawczosc¢.

2. Cele kontroli finansowe; :

1) umozliwia przeprowadzenie wstgpnej oceny realizacji dochodéw, celowosci zaciggania
zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow,

2) dostarcza kierownictwu jednostki niezbednych informacji do podejmowania decyzji
zwigzanych z zarzadzaniem, jak i sygnalizuje naruszenie prawa, zaniedbania i
nieprawidlowosci,

3) wskazuje sposob i srodki zapobiegajace powstawaniu nieprawidtowosci, jak rowniez
umozliwia szybka likwidacje¢ nieprawidtowosci.

§ 35. Kontrola finansowa obejmuje:

1) przeprowadzenie wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i
dokonywania wydatkow,

2) przestrzeganie zasad ewidencji, obiegu i kontroli dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych,

3) badanie i porownanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym: pobierania i gromadzenia
srodkéw publicznych, zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow ze
srodkéw publicznych oraz zwrotu srodkow publicznych, prowadzenia gospodarki finansowe;j
oraz stosowania ustalonych procedur wewnetrznych.

§ 36. Formy kontroli finansowej obejmuja:
1) samokontrole polegajaca na ocenie prawidtowosci wykonania wlasnej pracy.Do
samokontroli zobowigzani sa wszyscy pracownicy bez wzgledu na zajmowane stanowisko 1

rodzaj wykonywanej pracy, zgodnie z zakresem czynnosci,

2) kontrole funkcjonalng polegajaca na sprawowaniu nadzoru przez pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych.

§ 37. 1. Kontrolg nalezy przeprowadzi¢ w formie kontroli wstepnej, biezacej 1 nastepne;.
2. Kontrola wstegpna polega na kontroli czynnosci zamierzonych, majacych na celu

zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dziataniom przez sprawdzenie, czy sa zgodne z
kryteriami celowosci, gospodarnosci, rzetelnosci i legalnosci.



3. Kontrola biezaca polega na sprawdzeniu czynnosci i wszelakiego rodzaju operacji
gospodarczych w toku ich wykonywania w celu stwierdzenia, czy wykonanie to przebiega
prawidlowo i zgodnie z obowigzujagcymi przepisami.

4. Kontrola nastgpcza dotyczy sprawdzenia dokumentéw odzwierciedlajacych czynnosci juz
dokonane.Z analizy tych dokumentéw powinno wynikaé, czy dotychczasowa dziatalnos¢
jednostki przebiegata prawidlowo i zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.Na dowod
dokonania kontroli dokumentu kontrolujacy opatruje go datg i podpisem.

§ 38. Procedury kontroli gromadzenia dochodow zapewniaja zgodne z prawem pobieranie
naleznych $rodkoéw w prawidlowej wysokos$ci, terminowo 1 zgodnie ze stanem faktycznym.

§ 39. Kontrola w zakresie podatkow i optat polega na ustaleniu:
1) czy wszystkie osoby prawne w ustalonym terminie ztozyty deklaracje dotyczace podatku
od nieruchomosci, rolnego, lesnego na dany rok budzetowy, na formularzu wedtug

okreslonego wzoru,

2) czy wszystkim osobom fizycznym zobowigzanym do wptaty podatku od nieruchomosci,
rolnego 1 lesnego ustalono w drodze decyzji wysokos¢ tego podatku,

3) czy wlasciciele srodkow transportowych w ustawowych terminach skladaja deklaracje na
podatek od srodkow transportowych na formularzach wedlug obowigzujacych wzoréw,

4) czy na biezaco uwzglednia si¢ zmiany zgloszone przez podatnikow, powodujace zmiang
wysokosci podatku,

5) czy naleznosci z tytutu podatkdéw 1 optat regulowane sag w ustawowych terminach i wedtug
stawek wynikajacych z ustaw oraz uchwat rady gminy,

6) czy prawidtowo sa dokonywane zarachowania wpfat,
7) czy egzekwowanie wptat dokonywane jest zgodnie z ordynacja podatkowa,
8) czy od wptat po terminie naliczane sg odsetki,

9) czy prowadzone jest postgpowanie zmierzajace do wyegzekwowania naleznosci.

§ 40. Kontrola w zakresie dochodéw z mienia komunalnego wymaga ustalenia:
1) czy na wszystkie dzierzawy, najmy, uzyczenia sa sporzadzane umowy,
2) czy zawarte umowy sa zgodne z wymogami ustawy o gospodarce nieruchomosciami,

3) czy wysoko$¢ czynszu okreslona w umowie zgodna jest z uchwata rady gminy lub
ustaleniami przetargu na dzierzawe,

4) czy wysokos$¢ optat eksploatacyjnych wynika z prowadzonej kalkulacji,



5) czy podano do publicznej wiadomosci, przez ogloszenie w prasie, informacje o
wywieszeniu wykazu nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy,

6) czy sprzedaz jest dokonywana jest w drodze przetargu,
7) czy jest aktualna wycena nieruchomosci
8) czy prawidlowo ustalono oplate za zarzad lub uzytkowanie wieczyste.

§ 41. Kontrola wydatkéw budzetowych obejmuje:
1) prawidlowo$¢ prowadzenia akt osobowych 1 dokumentacji czasu pracy,

2) kontrole list ptac i udokumentowania poszczegdlnych sktadnikow wynagrodzen i zasitkow
chorobowych,

3) kontrole prawidtowosci prowadzenia ewidencji ksiggowej z zakresu niewyptaconych
wynagrodzen,

4) kontrole zapisow w listach plac z listami obecnosci 1 umowami o prace,

5) przestrzeganie termindow platnosci wynagrodzen,

6) prawidlowo$¢ naliczania zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych,

7) rzetelnos¢ i terminowo$¢ sporzadzania sprawozdan z zatrudnienia i wynagrodzen,
8) prawidlowos$¢ naliczania dodatkowego wynagradzania rocznego,

9) zasadnos$¢ zawierania umoéw zlecen i umow o dzieto,

10) prawidlowos$¢ ustalania kosztow uzyskania przychodow,

11) terminowo$¢ rozliczen finansowych za wykonanie ustugi na podstawie uméw o dzieto lub
umow zlecenia,

12) przestrzeganie: zgodnos$ci z planem, prawidlowej klasyfikacji, prawidlowe;j dekretacji i
prawidtowej ewidencji ksiegowe;.
§ 42. Kontrola wydatkow na diety radnych obejmuje prawidlowo$¢ naliczania diet za prace

w radzie i komisjach, zgodnie z zasadami ustalonymi uchwatg rady gminy.

§ 43. Kontrola wydatkéw na wynagrodzenia inkasentow podatkow 1 optat lokalnych
obejmuje:

1) prawidlowo$¢ stawek stosowanych w naliczaniu wynagrodzenia dla inkasentow
podatkowych i optat lokalnych z uchwatg rady gminy i zawartymi umowami,

2) przestrzeganie prawidlowej klasyfikacji budzetowej, ewidencji ksiggowej 1
sprawozdawczos$ci.



§ 44. Kontrola wydatkéw na zakupy materialow oraz ustug materialnych i niematerialnych
obejmuje:

1) prawidlowos¢ ustalania potrzeb materialowych,
2) prawidlowos$¢ zakupu rzeczowych sktadnikow majatku pod katem przestrzegania ustawy —
Prawo Zamoéwien Publicznych,

3) prawidlowos¢ klasyfikacji budzetowej i ewidencji ksiggowe}],

4) sprawdzenie, czy zakup ustug prowadzony jest z zachowaniem kryterium gospodarnosci,
celowosci 1 rzetelnosci,

5) zgodno$¢ zawieranych uméw na ustugi z ustawg — Prawo Zamédwien Publicznych,

6) sprawdzanie, czy faktury za zakupione ushugi zostaly opisane przez wlasciwych
merytorycznie pracownikow,

7) przestrzeganie zasad zgodnosci z planem wydatkow,
8) rzetelnos$¢ sprawozdawczosci 1 klasyfikacji budzetowe;.
§ 45. Kontrola dotacji na rzecz jednostek powigzanych z budzetem gminy obejmuje:
1) podstawy prawne przekazania dotacji,
2) rozliczenie przekazanych dotacji,
3) zgodnos¢ z planem wydatkow,
4) prawidtowo$¢ klasyfikacji budzetowej, ewidencji i sprawozdawczosci.

§ 46. Kontrola realizacji zadan z zakresu administracji rzadowej zleconych gminie
obejmuje:

1) wprowadzenie wydatkow do budzetu z zachowaniem zasad klasyfikacji budzetowej 1
zgodnosci z decyzja dysponenta srodkow,

2) opracowanie planu finansowego zadan zleconych,

3) wykorzystanie dotacji zgodnie z przeznaczeniem,

4) rozliczenie dotacji i ewentualny zwrot niewykorzystanych srodkow.
§ 47. Kontrola srodkoéw pienigznych obejmuje:

1) udokumentowanie operacji kasowych dowodami sprawdzonymi pod wzglgdem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym,



2) zgodnos$¢ gotowki w kasie ze stanem ewidencyjnym, tj. ze stanem wynikajacym z raportu
kasowego,

3) zasadnos¢ pobierania zaliczek i terminowos¢ ich rozliczenia,

4) sposob zabezpieczenia, przechowania i przenoszenia gotéwki,
5) ewidencj¢ depozytow i ich zabezpieczenie,

6) niezapowiedziane kontrole kasy i ewentualne rozliczenia powstalych réznic,
7) prawidtlowo$¢ przeprowadzanych inwentaryzacji kasy 1 ich rozliczanie,

8) dokumentacje obrotu bezgotdéwkowego z rownoczesnym sprawdzaniem zrodlowej
dokumentacji stanowigcej podstawe ich wystawienia,

9) zgodnos¢ salda konta z wyciggami bankowymi.
§ 48. Inwentaryzacja jako element kontroli obejmuije:
1) przestrzeganie termindOw inwentaryzacji,
2) dokumentacj¢ spisu z natury,
3) dokumentacj¢ potwierdzenia sald,

4) rzetelnos$¢ rozliczania réznic inwentaryzacyjnych.

Dzial VII

Informacja i komunikacja

§ 49. Pracownicy maja zapewniony dostep do niezbednych informacji potrzebnych do
wykonywania przez nich obowiazkéw poprzez dostgp do Informacji Prawnej ,,LEX” oraz
innych zrddet zawierajacych dostepne obowigzujace przepisy prawa.

§ 50. Pracownicy sg zobowiazani do zapoznania si¢ z obowigzujacymi przepisami prawa
oraz do ich prawidlowego stosowania podczas postgpowan administracyjnych w zakresie
realizacji zadan wynikajacych z ustalonych zakresow czynnosci.

§ 51. Wojt Gminy, Zastgpca Wojta, Sekretarz Gminy oraz Skarbnik Gminy zapewnia
pracownikom na merytorycznych stanowiskach staty dostep do obowigzujacych aktow
prawnych oraz pomoc prawng radcy prawnego.



Dzial VIII
Monitoring i ocena

§ 52. Monitoring jest to proces oceny jako$ci dzialania systemu w okreslonym czasie oraz
oceny skutecznosci dziatania kontroli zarzadczej i jej poszczegolnych elementow.

§ 53. Do biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej zobowigzani sg wszyscy
pracownicy pehigcy funkcje kierownicze oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach
pracy w celu biezacego identyfikowania problemow.

Dzial IX

Dokumentowanie kontroli

§ 54. Przeprowadzone czynnosci kontrolne nalezy dokumentowac¢ w postaci protokotu
kontrolnego.

§ 55. Protokot pokontrolny powinien zawiera¢ co najmnie;j:
1) pelne brzmienie nazwy jednostki kontrolowanej lub stanowiska pracy,
2) okres prowadzenia kontroli,

3) imi¢ i nazwisko oraz stanowisko sluzbowe przeprowadzajacego kontrole oraz dane
pracownikow udzielajacych wyjasnien,

4) okreslenie przedmiotu kontroli,

5) ustalenia przebiegu kontroli,

6) okreslenie wydanych wnioskow i zalecen,

7) termin poprzedniej kontroli i stopien realizacji zalecen pokontrolnych,

8) wzmianke o prawie zglaszania zastrzezen 1 wyjasnien do tresci protokotu w ciagu 7 dni od

daty jej podpisania,
9) wyszczegblnienie zalacznikow,

10) miejsce 1 date sporzadzenia protokotu oraz podpisy 0so6b kontrolujacych 1 kierownika
jednostki badZ samodzielnego pracownika.



Zatacznik Nr 2

Do Zarzadzenia Nr 19/12
Wojta Gminy Ztotow

z dnia 6 sierpnia 2012 r.

Polityka zarzadzania ryzykiem

W Urzedzie Gminy Zlotow

Rozdzial 1
Cel i realizacja polityki zarzadzania ryzykiem
§ 1. Celem polityki zarzadzania ryzykiem jest identyfikacja obszarow ryzyka, oszacowanie
ryzyka, a nastepnie redukcja ryzyka do akceptowalnego poziomu.
§ 2. Realizacji celow stuza:

1) podnoszenie §wiadomos$ci pracownikow Urzedu Gminy Ztotow nakierowanej na
zagadnienia z zakresu polityki zarzadzania ryzykiem,

2) zdefiniowanie obszaréw ryzyka i zadan wrazliwych w dziatalnos$ci Urzedu Gminy Ztotow,
3) staly monitoring obszaréw ryzyka,

4) podejmowanie dziatan zaradczych prowadzacych do redukcji ryzyka do poziomu
akceptowalnego.

§ 3. 1. Identyfikacja, ocena i1 zarzadzanie ryzykiem jest SciSle powigzane z realizacja celow
Urzedu Gminy Ztotow.

2. Zarzadzanie ryzykiem jest jednym z elementdéw cyklu planowania i podejmowania

decyzji.
3. Analiza ryzyka jest procesem cigglym.
4. Przebieg procesu zarzadzania ryzykiem polega na:
1) zdefiniowaniu wszystkich obszarow ryzyka,
2) przyjeciu jednolitej metodyki identyfikacji 1 analizy ryzyka,

3) przyjeciu jednolitej metodyki raportowania ryzyk,



4) ograniczaniu ryzyk poprzez adekwatne i terminowe dziatania awaryjne i naprawcze.

Rozdzial 2
Obowiazki zwigzane z realizowaniem polityki zarzadzania ryzykiem
§ 4. 1. Obowiazkiem kierownictwa referatu finansowo — ksiegowego oraz samodzielnych
stanowisk pracy jest monitorowanie 1 okresowy przeglad ryzyk zagrazajacych wykonaniu

gltéwnych celow strategicznych 1 operacyjnych.

2. Osoby odpowiedzialne za zarzadzanie ryzykiem powinny mie¢ kwalifikacje
wystarczajace do identyfikacji ryzyk 1 ich oceny.

3. Wszelkie dzialania pracownikow zmierzajace do przyjmowania odpowiedzialnosci za
ryzyka beda wspierane przez kierownictwo Urzedu.

4. Raportowanie 0 wszelkich zdarzeniach zarowno pozytywnych, jak i negatywnych jest
obowigzkiem kazdego pracownika.



Zatacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 19/12
Wojta Gminy Zlotéw

z dnia 6 sierpnia 2012 r.

Procedura zarzadzania ryzykiem
W Urzedzie Gminy Zlotow
celem procedury jest zapewnienie mechanizmow identyfikowania wszystkich ryzyk
zagrazajacych realizacji celow Urzedu Gminy Z1otéw w sposob zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy, okreslenie skutkow i wag tych ryzyk oraz
podejmowanie adekwatnych Srodkow zaradczych w celu minimalizacji ryzyka.

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§ 1. Uzyte w niniejszej procedurze pojecia majg nastepujace znaczenie:

1) analiza ryzyka — czynnosci podjete w celu zrozumienia charakteru zidentyfikowanego
ryzyka, na ktore narazona jest jednostka samorzadowa,

2) czynniki ryzyka — okolicznosci, stan prawny, stan faktyczny, ktore moga wywolac¢ ryzyko,

3) mapa ryzyka — dokument odzwierciadlajacy ocene skutkéw i prawdopodobienstwa
wystgpienia ryzyka,

4) mechanizm kontrolny — element systemu zarzadzania, zasady okreslone przez przepisy

prawa, procedury, ktore maja ograniczy¢ prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka lub jego
skutki,

5) oddziatywanie ryzyka — mozliwe skutki lub konsekwencje dla jednostki samorzadowej
takie jak straty, utrata reputacji, obrazenia, niekorzystne zdarzenia, koszty lub opdznienia,

6) prawdopodobienstwo — szacowane prawdopodobienstwo wystapienia zdarzenia,
7) proces — uporzadkowany logicznie ciag czynnosci, dziatan, decyzji, uzgodnien, ktorych
efektem jest powstanie pewnej wartos$ci dajacej si¢ okreslic w postaci zmiany w $rodowisku

zewnetrznym, jako efekt pracy,

8) rejestr ryzyka — zestawienie w formie papierowej wszystkich zidentyfikowanych zjawisk,



9) ryzyko — mozliwo$¢ lub prawdopodobienstwo zaistnienia zdarzenia, ktore bedzie miato
wplyw na realizacj¢ zatozonych celow i zadan,

10) ryzyko nieodlaczne — ryzyko jakie wystepuje w sytuacji, gdy nie dziataja zadne
mechanizmy kontrolne,

11) ryzyko operacyjne — ryzyko krotkookresowe zwigzane z dziatalnoscia Urzedu,

12) ryzyko rezydualne — ryzyko wystepujace przy istnieniu mechanizméw kontrolnych,

13) ryzyko strategiczne — ryzyko dlugookresowe, na ktore Urzad ma ograniczony wplyw,
14) system kontroli zarzadczej — 0ogot zasad zaprojektowanych 1 wdrozonych przez Wojta
Gminy Zlotow, obejmujacych catg jednostke samorzadows, stanowigcych spojng i logiczng
catos¢ funkcjonujgcg w okreslonym srodowisku na wszystkich poziomach zarzadzania,
stuzacych zwigkszeniu prawdopodobienstwa zrealizowania wytyczonych celow 1 zadan w
sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny 1 terminowy poprzez zmniejszenie skutkow

ryzyka,

15) szacowanie ryzyka — proces systematycznej oceny zrodet, skutkow i prawdopodobienstwa
wystapienia ryzyka,

16) wiasciciel ryzyka — osoba odpowiedzialna za zarzadzanie ryzykiem, majgca kompetencje
do podjecia dziatan zaradczych w stosunku do obszaru, ktorym zarzadza,

17) zarzadzanie ryzykiem — podjete dziatania majgce na celu zmniejszenie ryzyka do poziomu
akceptowalnego obejmujace identyfikowanie i oceng ryzyka oraz reagowanie na nie.

Rozdzial 2
Cele zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy Zlotow

§ 2. 1. Procedura zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy Zlotow zwanym dalej Urzedem
ma na celu zidentyfikowanie ryzyka oraz ograniczenie jego negatywnego oddziatywania, co
powinno przyczynic¢ si¢ do efektywnego i racjonalnego osiggania celéw i realizacji zadan
Urzedu.

2. Celem zarzadzania ryzykiem w odniesieniu do gtownych celow i zadan Urzedu jest:
1) zaspokajanie zbiorowych potrzeb wspdlnoty samorzadowej,
2) efektywne zarzadzanie Urzgdem poprzez utworzenie wlasciwego tadu organizacyjnego,

3) polozenie wigkszego nacisku w procesie zarzadzania na sprawy faktycznie istotne,

4) bardziej $wiadome podejmowanie ryzyka oraz decyzji,



5) efektywne wykorzystanie zasobow Urzedu,

6) skuteczne zarzadzanie projektami,

7) dostosowanie do obowigzujacych wymogow prawnych,

8) ograniczenie ryzyka utraty szans,

9) zapewnienie, by mechanizmy kontrolne byly adekwatne do ryzyka,
10) ograniczenie nieetycznych zachowan.

§ 3. 1. Procedura zarzadzania ryzykiem stanowi narze¢dzie zarzadzania dla kierownictwa
Urzedu oraz wytyczne dla wszystkich pracownikow Urzedu.

2. Ograniczenie ryzyka prowadzone jest poprzez zaprojektowanie i wdrozenie
odpowiednich mechanizméw kontrolnych ma podstawie wynikow monitoringu poziomu
ryzyka oraz jego oceny.

Rozdzial 3
Cele funkcjonowania i zadania Urzedu

§ 4. 1. Urzad realizuje cele i wykonuje zadania okreslone ustawami, powierzone w drodze
porozumienia oraz wynikajace z zarzadzen Woéjta Gminy Ztotoéw i uchwat Rady Gminy
Zlotow.

2. Podstawowy zakres dziatania referatu finansowo — ksiggowego 1 samodzielnych
stanowisk okreslony jest w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Zlotow.

Rozdzial 4
Zakres podmiotowy zarzadzania ryzykiem

§ 5. 1. Procedura zarzadzania ryzykiem ma zastosowanie do wszystkich pracownikoéw
zatrudnionych w Urzedzie.

2. Zarzadzanie ryzykiem odbywa si¢ na trzech poziomach:

1) strategicznym,
2) operacyjnym,
3) projektu.

3. Zarzadzanie ryzykiem na poziomie strategicznym oparte jest na rocznej identyfikacji



i analizie ryzyka.

4. Zarzadzanie ryzykiem na poziomie operacyjnym i projektu stanowi rutynowy element
zarzadzania, polegajacy na biezacej identyfikacji, ocenie ryzyka i podejmowaniu dziatan
zaradczych.

5. Analiza ryzyka na kazdym z poziomow obejmuje nastepujace etapy:

1) identyfikacj¢ ryzyka, ktore moze oddzialywac na funkcjonowanie Urzedu,

2) oceng istniejacych srodkéw wykorzystywanych do utrzymania ryzyka pod kontrola,

3) oceng 1 hierarchizacje ryzyka wg oddziatywania 1 prawdopodobienstwa wystgpienia
ryzyka,

4) zdefiniowanie dzialan wymaganych do postepowania z ryzykiem nie akceptowalnym,

5) wskazanie osob z kierownictwa, odpowiedzialnych za podj¢cie dziatan zaradczych oraz
ustalenie terminu do ktérego dziatania nalezy podjac,

6) monitorowanie i sktadanie raportoéw dotyczacych postgpowan.

6. Zarzadzanie ryzykiem w Urzedzie odbywa si¢ dwuetapowo:
1) na poziomie strategicznym opartym na rocznej identyfikacji i analizie ryzyka,
2) na poziomie operacyjnym i projektu opartym na biezacej identyfikacji i analizie ryzyka
oraz podejmowaniu biezacych dziatan zaradczych.

Rozdzial 5
Zasady odpowiedzialnos$ci za zarzadzanie ryzykiem

§ 6. 1. Za zarzadzanie ryzykiem na poziomie strategicznym odpowiada Wéjt Gminy
Zlotow zwany w dalszej czgsci Wojtem poprzez:
1) ksztaltowanie 1 wdrazanie polityki zarzadzania ryzykiem,
2) identyfikacje czynnikow ryzyka i oceng ryzyka na poziomie Strategicznym,
3) zdefiniowanie obszarow ryzyka,
4) okreslenie obszaréw akceptowalnego ryzyka,
5) oglaszanie 1 wdrazanie procedury zarzadzania ryzykiem,

6) monitorowanie skuteczno$ci mechanizméw kontrolnych,



7) wyznaczanie wilascicieli ryzyka na poziomie strategicznym.

2. W procesie identyfikacji i oceny ryzyka na poziomie strategicznym wilaczani sg w
poszczegolne procesy odpowiedzialni pracownicy. W tym celu Wéjt powotuje Zespot ds.
oceny ryzyka.

3. Wojt moze przypisa¢ odpowiedzialno$¢ za zarzadzanie kluczowym ryzykiem na
poziomie strategicznym wlasciwym merytorycznie pracownikom zatrudnionym na

kierowniczych stanowiskach.

§ 7. 1. Na poziomie operacyjnym za zarzadzanie ryzykiem odpowiadajg poszczeg6lni
pracownicy na samodzielnych stanowiskach poprzez:

1) identyfikacje 1 dokumentowanie czynnikow ryzyka, ktore majg istotny wptyw dla
osiggniecia celow operacyjnych, w odniesieniu do zidentyfikowanych obszarow dziatalnosci,

2) oceng istotnosci czynnikdw ryzyka w odniesieniu do realizowanych celow z
uwzglednieniem prawdopodobienstwa ryzyka oraz potencjalnych skutkow ryzyka,

3) monitoring poziomu ryzyka operacyjnego, w tym funkcjonowanie mechanizmoéw
kontrolnych pod katem ich adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci,

4) rejestracje odstepstw od obowigzujacych zasad i procedur oraz ich analizg,
5) projektowanie dziatan zaradczych w zakresie swojego obszaru dziatalno$ci.

2. Pracownicy moga konsultowa¢ swoje obowigzki zwigzane z zarzadzaniem ryzykiem z
kierownictwem Urzedu.

§ 8. Na poziomie projektu za zarzadzanie ryzykiem odpowiadajg pracownicy realizujacy
projekt poprzez:

1) identyfikacje i dokumentowanie czynnikow ryzyka wlasciwego dla projektu,

2) oceng istotnosci czynnikow ryzyka w odniesieniu do realizowanego projektu, z
uwzglednieniem prawdopodobienstwa ryzyka oraz potencjalnych skutkow ryzyka,

3) projektowanie mechanizméw kontrolnych ograniczajacych ryzyko w stosunku do ryzyka
nieakceptowanego,

4) zglaszanie bezposredniemu przetozonemu istotnych utrudnien w realizacji celu projektu.

Rozdzial 6

Identyfikacja i analiza czynnikow ryzyka

§ 9. 1. Identyfikacja i ocena czynnikow ryzyka dokonywana jest na poziomie
strategicznym, operacyjnym oraz projektu.



2. Identyfikacja i ocena czynnikow ryzyka na poziomie strategicznym odbywa si¢ w
odniesieniu do obszaréw dziatania wymienionych w zalgczniku nr 1 do procedur
zarzadzania ryzykiem.

3. Wykaz obszaréw dziatania podlega aktualizacji bez konieczno$ci zmiany procedur.
4. Proces identyfikacji i analizy ryzyka odbywa si¢ raz w roku.

5. Na poziomie strategicznym za identyfikacje czynnikow ryzyka, w ramach obszaru
odpowiada Zespot ds. oceny ryzyka.

§ 10. 1. Na poziomie operacyjnym za identyfikacj¢ czynnikéw ryzyka, w ramach obszaru
odpowiadajg poszczegdlni pracownicy.

2. Dokumentowanie wynikow identyfikacji i analizy czynnikow ryzyka odbywa si¢ na
zasadach okreslonych w dalszej czg$ci procedur.

3. Kazdy pracownik ma prawo zglasza¢ Wojtowi Gminy, Zastepcy Woéjta Gminy,
Skarbnikowi Gminy i Sekretarzowi Gminy czynniki ryzyka.

4. Pracownicy Urzedu majg prawo zglasza¢ wszelkie odstepstwa od obowigzujacych
procedur.

5. Zgloszone lub ujawnione odstepstwa podlegaja rejestracji wg wzoru okreslonego w
zalaczniku nr 2 do procedury zarzadzania ryzykiem.

6. Zgloszone przez pracownika czynniki ryzyka podlegajg analizie pod katem istotnosci do
realizacji celow.

§ 11. 1. Identyfikacja czynnikéw ryzyka dla projektow odbywa si¢ na etapie wnioskowania.

2. Dokumentowanie wynikow analizy ryzyka dla projektow odbywa si¢ na zasadach
okreslonych tak jak dla ryzyka operacyjnego.

§ 12. 1. Kazdy czynnik ryzyka podlega analizie pod katem jego wptywu na osigganie przez
Urzad zalozonych celow.

2. W ramach analizy ryzyka oceniana jest istotno$¢ czynnikow ryzyka, ktore ma wptyw na
funkcjonowanie Urzgdu jako cato$ci 1 osiagania wytyczonych celow.

3. Ocena istotnosci oddziatywania polega na nadaniu oceny punktowej od 1 do 5, gdzie 1
oznacza malg istotno$¢ tj. nieznaczne oddziatywanie a 5 bardzo duzg istotno$¢ tj. bardzo
powazne oddziatywanie.Punktowa tabela oddzialywania stanowi zalacznik nr 3 do
procedury zarzadzania ryzykiem.

4. Ocene prawdopodobienstwa dokonuje si¢ w skali punktowej od 1 do 4, gdzie w oznacza
bardzo mate prawdopodobienstwo, a 4 bardzo duze prawdopodobienstwo graniczace z
pewnoscig.Punktowa tabela prawdopodobienstwa stanowi zalacznik nr 4 do procedury
zarzadzania ryzykiem.



5. Wyniki analizy ryzyka przedstawia si¢ przy pomocy mapy ryzyka stanowigcej zalacznik
nr 5 do procedury zarzadzania ryzykiem.

6. Wynik oceny punktowej ryzyka stanowi iloczyn oceny punktowej prawdopodobienstwa i
oceny punktowej wplywu.

7. Wyniki uzyskane z analizy ryzyka podlegaja dalszej analizie pod katem mozliwosci
ograniczenia ryzyka.

8. Analiza ryzyka na poziomie projektu polega na przypisaniu, bez uwzgledniania
istniejgcych mechanizméw kontrolnych, kazdemu ryzyku wartosci punktowej o ktérej mowa
w ust. 314,

Rozdzial 7
Dokumentowanie procesu

§ 13. 1. Zdiagnozowane ryzyka podlegaja uszeregowaniu w kolejnosci wg wartosci
punktowej ustalonej zgodnie z § 12 ust.6.Dokumentowanie procesu identyfikacji i analizy
ryzyka na kazdym szczeblu odbywa si¢ wg wzoru stanowigcego zalacznik nr 6 do
procedury zarzadzania ryzykiem.

2. Na poziomie operacyjnym Zespét ds. oceny ryzyka nadaje priorytety poszczegdlnym
ryzykom, podejmuje decyzje o zastosowaniu dziatan zapobiegawczych oraz wyznacza

wiasciciela ryzyka.

3. Dokumentowanie procesu identyfikacji ryzyka na szczeblu strategicznym dokonywane
jest przez Zespot ds. oceny ryzyka.Zespot takze nadaje priorytety poszczegdlnym ryzykom.

4. Wyniki analizy ryzyka na poziomie projektu przedstawi si¢ w postaci mapy ryzyka
stanowigcej zatgcznik nr 5 do procedury zarzadzania ryzykiem.

5. Proces analizy 1 udokumentowania ryzyka na szczeblu projektu odbywa si¢ przed
rozpoczeciem projektu oraz w kazdym czasie, gdy nastgpi zmiana ryzyka.
Za udokumentowanie procesu identyfikacji i analizy ryzyka odpowiedzialny jest Zespot ds.
oceny ryzyka, ktory sporzadza arkusz identyfikacji ryzyka strategicznego i operacyjnego wg
wzoru okreslonego w zataczniku nr 6 do procedury zarzadzania ryzykiem.

6. Zebrane informacje przekazywane sa do Wojta.

Rozdzial 8

Zarzadzanie ryzykiem

§ 14. 1. W Urzedzie zdefiniowano cztery poziomy ryzyka:



1) ryzyko niskie, ktoérego ocena punktowa zawiera si¢ w przedziale 0 — 25 %, r6znicy
pomiedzy wynikiem najnizszym i najwyzszym,

2) ryzyko $rednie, ktorego warto$¢ punktowa zawiera si¢ w przedziale 26 — 50 % réznicy
pomiedzy wynikiem najnizszym i najwyzszym,

3) ryzyko wysokie, ktérego warto$¢ punktowa zawiera si¢ w przedziale 51 — 75 % ro6znicy
pomiedzy wynikiem najnizszym i najwyzszym,

4) ryzyko bardzo wysokie, ktorego warto$¢ punktowa zawiera si¢ w przedziale 76 — 100 %
roéznicy pomi¢dzy wynikiem najnizszym i najwyzszym.

2. Uzyskane w procesie analizy ryzyka koncowe wyniki wskazuja na poziom ryzyka
wywotlanego przez dany czynnik ryzyka.

§ 15. 1 Wojt wyznaczy akceptowany z punktu widzenia strategicznego i operacyjnego
poziom ryzyka, jaki gotow jest przyjac, z uwzglednieniem sytuacji Urzedu, wielkosci
kosztow ograniczenia poziomu ryzyka oraz mozliwosci wplywu na ryzyko.

2. W Urzedzie przyjmuje si¢ nastepujace sposoby postepowania z ryzykiem:

1) tolerowanie ryzyka — w przypadku, gdy istnieja obiektywne okolicznosci w
przeciwdziataniu ryzyku, a takze, gdy koszty podjetych dziatan mogg przekroczy¢
przewidywane korzysci,

2) transfer ryzyka — przeniesienie ryzyka na inng organizacje,

3) przeciwdziatanie — podjecie dziatania, ktére pozwoli na ograniczenie ryzyka do poziomu
akceptowalnego poprzez wzmocnienie mechanizmoéw kontrolnych,

4) przesuniecie w czasie — zaniechanie w danym momencie dziatan rodzacych zbyt duze

ryzyko.
3. W Urzedzie przyjmuje si¢ nastepujace zasady akceptowalnosci poziomu ryzyka:

1) ryzyko niskie — ryzyko akceptowalne, ale nalezy je monitorowaé i w miar¢ potrzeby
kontrolowac,

2) ryzyko $rednie — moze wywiera¢ wpltyw na dzialalno$¢ Urzedu, nalezy je monitorowac i
rozwazy¢ potrzebe dziatan zaradczych poprzez wprowadzenie dodatkowych mechanizméw
kontrolnych przy uwzglednieniu kosztow dodatkowej kontroli.Za monitoring i ewentualne
wprowadzenie dodatkowych mechanizméw kontrolnych odpowiedzialny jest wiasciciel
ryzyka.

3) ryzyko wysokie — moze wywiera¢ istotny wptyw na dziatalno$¢ Urzedu, nalezy je
monitorowa¢ 1 wprowadzi¢ dzialania zaradcze poprzez wprowadzenie dodatkowych
mechanizméw kontrolnych.Za monitoring i wprowadzenie dodatkowych mechanizmow
kontrolnych odpowiedzialny jest wlasciciel ryzyka.



4) ryzyko bardzo wysokie — stanowi powazne zagrozenie dla dziatalnosci Urzedu i
osiggniecia celow.Wymagane jest natychmiastowe dzialanie poprzez wprowadzenie
skutecznych i efektywnych mechanizmoéw kontrolnych.Podlega ciagtemu
monitoringowi.Ryzyko to nie powinno by¢ tolerowane.

4. Wojt ma prawo zaakceptowaé kazdy poziom ryzyka i nie podejmowac dziatan
zaradczych.

§ 16. 1. W wyniku przeprowadzonej analizy ryzyka Wojt wyznacza wlascicieli ryzyka.

2. W stosunku do kazdego czynnika ryzyka, ktore wywoluje ryzyko nieakceptowane przez
Wojta planowane sg 1 wdrazane dzialania zaradcze.

3. Przed przystapieniem do dziatan majacych na celu ograniczenie ryzyka nalezy rozwazy¢:
1) jakie dziatania sg konieczne do podjegcia,
2) jaki poziom ryzyka nalezy osiagna¢ po podjeciu dziatan zaradczych,
3) jakie mechanizmy nalezy wdrozyc¢,
4) jakie sg koszty mechanizméw kontrolnych,
5) czy wdrozenie mechanizmow kontrolnych jest mozliwe.
4. Wszyscy pracownicy Urzedu podejmujg na biezgco dziatania zaradcze w odniesieniu do

ryzyk wynikajacych z odstepstw od obowigzujacych procedur.

§ 17. 1. Wszyscy pracownicy Urzedu majg prawo 1 obowigzek raportowania przetozonym o
niekorzystnych zjawiskach, ktére moga negatywnie wptynac¢ na wizerunek Urzedu lub
zakloci€ realizacje celow i zadan Urzedu.

2. W przypadku zwigkszenia si¢ prawdopodobienstwa zaistnienia zjawisk, ktore moga
zwigkszy¢ ryzyko projektu, osoba realizujaca projekt zglasza ten fakt w formie pisemne;j
bezposrednio przetozonemu wraz z propozycja wprowadzenia dziatan zaradczych.

Rozdzial 9

Monitorowanie ryzyka

§ 18. 1. Proces monitorowania ryzyka jest procesem cigglym.

2. Proces monitorowania ryzyka jest realizowany na kazdym szczeblu zarzadzania w
ramach kontroli zarzadcze;j.

3. Kierownictwo Urzedu wspiera wszelkie dziatania pracownikow przyjmujacych
odpowiedzialno$¢ za ryzyko.



§ 19. Wszyscy pracownicy Urzedu zobowigzani sg do przestrzegania niniejszych procedur.

§ 20. 1. Polityka zarzadzania ryzykiem i procedura zarzadzania ryzykiem podlegaja raz na
rok przegladom dokonanym w celu ich aktualizacji.

2. Projekt zmian w polityce oraz w procedurze przygotowuje Zespot ds. oceny ryzyka.

3. Zmiany w polityce i procedurze zarzadzania ryzykiem podlegaja akceptacji Wojta.



Zalacznik
do zasad kontroli zarzadcze;j

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

( rok, za ktory skladane jest oswiadczenie)

Dziat 12

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej,
skutecznej 1 efektywnej kontroli zarzadczej, tj. dzialan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celow 1 zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny 1 terminowy, a w szczegdlnosci dla zapewnienia:

e zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi,

skutecznosci 1 efektywnos$ci dzialania,

wiarygodnosci sprawozdan,

ochrony zasobow,

przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,
zarzadzania ryzykiem,

oswiadczam, ze w kierowanym przeze mnie dziale/ dziatach administracji
rzadowej Pw kierowanej przeze mnie jednostce samorzadowej sektora finansow
publicznych *

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

(nazwa/nazwy dziatu/dzialow administracji rzadowej/nazwa jednostki sektora
finanso6w publicznych®)

Cze§¢ AY

] w wystarczajacym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i
efektywna kontrola zarzadcza.

Czes¢ B °)

"] w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna 1 efektywna



kontrola zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z
planowanymi dziataniami, ktére zostang podjete w celu poprawy
funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaty opisane w dziale I o§wiadczenia.

Czes¢ C°

) 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 zarzadczej, zostaly opisane w dziale Il o§wiadczenia.

Cze$é D

Niniejsze o§wiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie 1 informacjach dostepnych w
. . e , . . 7
czasie sporzadzania niniejszego oswiadczenia pochodzacych z:

1 monitoringu realizacji celow i zadan,

[ samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z
uwzglednieniem standardéw kontroli zarzadczej dla sektora
finans6w publicznych, 8)

] procesu zarzgdzania ryzykiem,

] audytu wewngtrznego,

) kontroli wewnetrznych,

[ kontroli zewnetrznych,

) innych zrodet informac;ji:

Jednocze$nie oswiadczam, Ze nie s3 mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktore
moglyby wptynaé na tres¢ niniejszego o§wiadczenia.

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

( miejscowos¢, data ) ( podpis kierownika jednostki )

Dzial 11°

1. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku ubiegtym.

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

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



Nalezy opisac przyczyny ztozenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania
kontroli zarzadczej, np. istotng stabos¢ kontroli zarzadczej, istotng
nieprawidtowos¢ w funkcjonowaniu jednostki sektora finanséw publicznych
albo dziatu administracji rzadowej, istotny cel lub zadanie, ktore nie zostaty
zrealizowane, niewystarczajacy monitoring kontroli zarzadczej, wraz z
podaniem, jezeli to mozliwe, elementu, ktdrego zastrzezenia dotycza, w
szczegllnosci: zgodnosci dzialalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi, skutecznosci 1 efektywnosci dziatania, wiarygodnos$ci
sprawozdan, ochrony zasobdw, przestrzegania i promowania zasad etycznego
postepowania, efektywnosci 1 skutecznosci przeptywu informacji lub
zarzadzania ryzykiem.

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

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

Dzial 111 Y

Dziatania, ktére zostaty podjete w ubieglym roku w celu poprawy
funkcjonowania kontroli zarzadcze;j.

1. Dziatania, ktore zostaty zaplanowane na rok, ktorego dotyczy o$wiadczenie:

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

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

Nalezy opisac¢ najistotniejsze dziatania, jakie zostaly podjete w roku, ktorego
dotyczy niniejsze o§wiadczenie w odniesieniu do planowanych dziatan
wskazanych w dziale II o§wiadczenia za rok poprzedzajacy rok, ktorego dotyczy
niniejsze oswiadczenie.

W oswiadczeniu za rok 2010 nie wypetnia si¢ tego punktu.

2. Pozostate dziatania:



Nalezy opisa¢ najistotniejsze dzialania, niezaplanowane w o$wiadczeniu za rok
poprzedzajacy rok, ktorego dotyczy niniejsze oswiadczenie, jezeli takie
dzialania zostaly podjete.

Objasnienia:

2 Nalezy poda¢ nazwe ministra, ustalong przez Prezesa Rady MinistroOw na
podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministrow
(Dz.U. z 2003 r. Nr 24, poz. 199, i Nr 80, poz.717, z 2004 r. Nr 238, poz. 2390,
I Nr 273, poz. 2703, z 2005 r. Nr 169, poz .1414, i Nr 249, poz. 2104, z 2006 r.
Nr 45, poz. 319, Nr 170, poz.1217, i Nr 220, poz. 1600, z 2008 r. Nr 227, poz.
1505, z 2009 r. Nr 42, poz. 337, Nr 98, poz. 817, Nr 157, poz. 1241 i Nr 161,
poz. 1277 oraz z 2010 r. Nr 57, poz.354), a w przypadku gdy oSwiadczenie
sporzadzane jest przez kierownika jednostki, nazwe petnionej przez niego
funkciji.

2 W dziale I, w zaleznos$ci od wynikow oceny stanu kontroli zarzadcze;,
wypehnia si¢ tylko jedng czg¢$¢ z czesci A albo B, albo C przez zaznaczenie
znakiem ,,X” odpowiedniego wiersza.Pozostate dwie czg$ci wykresla sie.Czeg$¢
D wypehia si¢ niezaleznie od wynikoéw oceny stanu kontroli zarzadcze;.

3 Minister kierujacy wigcej niz jednym dzialem administracji rzadowej sktada
jedno o$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej w zakresie wszystkich
kierowanych przez niego dzialow, obejmujace rowniez urzad obstugujacy
ministra.O$wiadczenie nie obejmuje jednostek, ktore nie sg jednostkami sektora
finans6w publicznych w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240 oraz z 2010 r. Nr 28, poz. 146,
Nr 96, poz. 620, Nr 123, poz.835, Nr 152, poz. 1020, i Nr 238, poz. 1578)

4 Czes$¢ A wypetnia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza w wystarczajagcym
stopniu zapewnila tgcznie wszystkie nastepujace elementy: zgodnos¢
dziatalnos$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewng¢trznymi, skutecznos$¢ i
efektywno$¢ dzialania, wiarygodno$¢ sprawozdan, ochrong zasobow,
przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania, efektywnos¢ i
skutecznos¢ przeplywu informacji oraz zarzadzanie ryzykiem.



°) Cze¢s¢ B wypehnia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w
wystarczajacym stopniu jednego lub wigcej z wymienionych elementow:
zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
skutecznosci 1 efektywnosci dziatania, wiarygodnos$ci sprawozdan, ochrony
zasobOw, przestrzegania 1 promowania zasad etycznego postgpowania,
efektywnosci 1 skutecznosci przeptywu informacji lub zarzadzania ryzykiem, z
zastrzezeniem przypisu 6.

©) Czes¢ C wypehnia si¢ w przypadku gdy kontrola zarzadcza nie zapewnila w
wystarczajacym stopniu zadnego z wymienionych elementéw: zgodnosci
dziatalnoS$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewng¢trznymi, skutecznosci
1 efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobow,
przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania, efektywnosci 1
skutecznosci przeptywu informacji oraz zarzadzania ryzykiem.

7 : 29 4 : H H H
) Znakiem , X" zaznaczy¢ odpowiednie wiersze.W przypadku zaznaczenia
punktu ,,innych Zrédet informacji” nalezy je wymienic.

8) Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych ogloszone
przez Ministra Finansow na podstawie art. 69 ust. 3 Ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych.

% Dziat 11 sporzadzany jest w przypadku, gdy w dziale I niniejszego
o$wiadczenia zaznaczono cz¢$¢ B albo C.

19 Dyiat 111 sporzadza si¢ w przypadku, gdy w dziale I o§wiadczenia za rok
poprzedzajacy rok, ktorego dotyczy niniejsze oswiadczenie, byly podejmowane
inne niezaplanowane dziatania majace na celu poprawe funkcjonowania kontroli
zarzadcze;.



