Zarzadzenie Nr 5230/ X0/a.
Wajta Gminy Elk
z dnia ...209 9510026

w sprawie ustalenia Systemu Kontroli Zarzadczej w Urzedzie Gminy Elk

Na podstawie art. 68, art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2018 r., poz. Y46 ), Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia
16 grudnia 2009r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw
publicznych (Dz. Urz. MF z 2009r., Nr 15, poz. 84) oraz Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Elk, zarzgdzam co nastepuje:

§ 1.

Wprowadzam Regulamin Kontroli Zarzadczej w Urzgdzie Gminy Elk stanowigcy Zalgcznik
Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2.
Wprowadzam Polityke Zarzadzania Ryzykiem w Urzedzie Gminy Elk stanowigcy Zalacznik
Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3.

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi oraz Skarbnikowi w zakresie spraw
zwigzanych z rachunkowoscig i gospodarkg finansowa Urzedu.

§ 4.
Traci moc zarzagdzenie Nr 562/2010 z dn. 31 marca 2010 r.
§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik Nr 1

do Zarzqdzenia Nr K& C/,?:)g
Wéjta Gminy Etk

zdnia .31 12.:8206w.. ..

REGULAMIN KONTROLI ZARZADCZEJ
URZEDU GMINY ELK

Rozdzial I

Postanowienia wstepne

§1.
W celu zapewnienia prawidlowe] realizacji zadan jednostki wprowadza si¢ w Urzedzie
Gminy Etk system kontroli zarzadcze;j.

§2.
Kontrole zarzadczg w Urzgdzie Gminy Elk stanowi ogol dziatan niezb¢dnych dla zapewnienia

realizacji pozadanych celow i zadan jednostki, w sposéb zgodny z prawem, skuteczny i
efektywny, oszczedny oraz terminowy.

§ 3.

1. Bezposredni nadzér nad funkcjonowaniem kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Etk
sprawuje Woijt.

2. Kontrole¢ zarzadcza wewnetrzng wykonuje rowniez Sekretarz, Skarbnik oraz Naczelnicy
Wydziatow.

3. Wojt powoluje Zespol ds. zarzadzania ryzykiem w celu zapewnienia prawidlowego
wdrozenia i wykonywania procesu zarzadzania ryzykiem. W sklad Zespolu wchodza
Sekretarz, Skarbnik i Naczelnicy Wydzialow.

§ 4.
Ilekro¢ jest mowa o:

1. Urzedzie — oznacza to Urzad Gminy Elk,
2. wewngetrznej komorce organizacyjnej — oznacza to:
a) wydzialy, referaty,
b) samodzielne stanowiska.
3. Kierownictwie — oznacza to Wojta, Sekretarza, Skarbnika, Naczelnikow Wydziatow.

ROZDZIAL 11

Organizacja kontroli zarzadczej

§ 5.

Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegélnosci:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,

3) wiarygodnosci sprawozdan, /
4) ochrony zasobow,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,



6) efektywnosci 1 skutecznosci przeptywu informacji,
7) zarzadzania ryzykiem.
§ 6.

Osiagnigcie celow okreslonych w §5 nastepuje przy uwzglednieniu ponizszych
kryteriow:

1) zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi:

a) pracownicy zobowigzani sg do podejmowania swoich dzialain zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa, aktami administracyjnymi, orzeczeniami sagdowymi, zawartymi umowami
cywilnoprawnymi oraz procedurami wewnetrznymi Urzedu Gminy, a takze niedopuszczenia
do zaniechania ich stosowania. W przypadku watpliwosci, co do interpretacji przepisow,
nalezy skorzysta¢ z ustug radcy prawnego;

b) umozliwia si¢ pracownikom korzystanie z réznych form szkoleniowych dostosowanych do
zakresu zmian w przepisach prawa lub zakupu odpowiednich publikacji, w zaleznosci od
ilosci $rodkéw finansowych na dany cel. Umozliwia si¢ rowniez podnoszenie kwalifikacji
zgodnie z regulaminem wewnetrznym;

c)zobowigzuje si¢ pracownikdw do stosowania procedur wewnetrznych w ramach
powierzonych obowigzkéw i odpowiedzialnosci;

2) skutecznosci i efektywnosci dzialania:

a) pracownicy zobowigzani sg do rzetelnego i terminowego wykonywania obowiazkow z
nalezyta starannoscia, sumiennoscig i profesjonalizmem realizowanych w granicach zadan
ujetych w Statucie Gminy, Regulaminach, innych wytycznych oraz w wyznaczonych planach
dla realizacji poszczeg6lnych zadan statutowych;

b) monitoruje si¢ stan realizacji zadan oraz przygotowanie i realizacj¢ projektow
finansowanych ze Zrédel krajowych lub/i wspoHinansowanych np. ze srodkéw europejskich;
¢) stosuje si¢ przepisy Prawa zamoéwien publicznych, jezeli warto§¢ zamowienia przekroczy
30 000 euro;

d)zobowigzuje si¢ Skarbnika do zachowania terminéw sprawozdan finansowych,
budzetowych, z operacji finansowych, statystycznych;

d) wprowadza si¢ system zastepstw pracowniczych ustalony regulaminem Urzedu Gminy Elk,
lub podejmuje dorazne decyzje w tym zakresie, jezeli nie jest mozliwe przewidywane
zastgpienie pracownika;

e) dokonuje si¢ kontroli wstgpnej, przed wykonaniem okreslonej czynnosci, kontroli biezacej
w trakcie realizacji zadania oraz nast¢pczych;

3) wiarygodnosci sprawozdan:

a) rzetelne opisywanie dokumentoéw zgodnie ze stanem faktycznym, poprzez odpowiednie
adnotacje na dokumentach zgodnie z zasadami ustalonymi w instrukcji sporzgdzania, obiegu i
kontroli dokumentéw ksiegowych, wprowadzonej odr¢bnym zarzadzeniem;

b) stosowanie przyjetych zasad polityki rachunkowosci wprowadzonych odrebnym
zarzadzeniem;

c) przeprowadzenie i rozliczenie inwentaryzacji zgodnie z zasadami okreslonymi odrgbnym
zarzadzeniem;



4) ochrony zasobow:

a) ludzkich - w szczego6lnosci przed utratg zdrowia, zycia poprzez stosowanie przepiséw BHP
i PPOZ;

b) materialnych — w szczegolnosci przed kradzieza zamianag, uszkodzeniem, powierzenie
pracownikom odpowiedzialnosci materialnej i stuzbowej;

¢) finansowych — w szczego6lnosci przed niegospodarnoscia;

d) informacyjnych — w szczegélnosci przed nieuprawnionym dostgpem, kradzieza, zgodnie
z zasadg ochrony danych osobowych oraz ochrong dowodéw ksiggowych;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania - przestrzeganie wartosci

etycznego postepowania, wigzacego sie z realizacjg zadan Urzedu Gminy;

6) efektywnosci i skutecznos$ci przeplywu informacji:

a) zamieszczanie wymaganych informacji w BIP Urzgdu Gminy, tablicach ogloszen, na
stronie internetowej Urzgdu Gminy Elk;

b) stosowanie zasad opisanych w instrukcji kancelaryjnej;

¢) stosowanie zasad obiegu dowodow ksiggowych;

d) indywidualne rozmowy z kazdym pracownikiem (instruktaz) oraz organizowanie spotkan
ze wszystkimi pracownikami w celu dokonywania uzgodnien sposobu realizacji
poszczegdlnych zadan;

7) zarzadzania ryzykiem - zgodnie z wytycznymi z uwzgl¢dnieniem réznych rodzajow
ryzyka.
§7.

Kontrola zarzadcza powinna by¢:

1) adekwatna — dopasowana do mozliwosci Urzgdu Gminy,

2) skuteczna — pozwalajaca na realizacje celow dziatalnosci podstawowej,

3) efektywna — dajaca jak najlepsze wyniki przy jak najmniejszym nakladzie czasu

i srodkow.
§8.

1. Do samokontroli zobowigzani sg wszyscy pracownicy zatrudnieni w Urzedzie Gminy Etk
bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.
2. Samokontrola polega na kontroli prawidlowosci wykonywania wlasnej pracy przez
pracownikow w oparciu o obowigzujace przepisy prawa i obowigzki wynikajace
z posiadanego zakresu czynnosci stluzbowych, z uwzglednieniem postanowien niniejszego
regulaminu. Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych obowigzkow
stuzbowych w toku codziennego wykonywania zadan.
3. W przypadku ujawnienia nieprawidiowosci, pracownik dokonujacy samokontroli, jest
zobowigzany:
1) podja¢ niezbedne dzialania zmierzajace do usunigcia nieprawidlowosci,
2) niezwlocznie poinformowaé przelozonego o ujawnionych nieprawidlowosciach.




4. Przetozony, ktory zostal poinformowany o ujawnionych nieprawidlowosciach,
zobowigzany jest niezwlocznie podja¢ decyzj¢ w sprawie dalszego toku postepowania
w odniesieniu do ujawnionych nieprawidlowosci.

ROZDZIAL II1

System kontroli zarzadczej

§9.

Kontrola zarzadcza sklada si¢ z pigciu wzajemnie powigzanych elementéw:

1) Srodowiska wewne¢trznego:

a) przestrzeganie wartosci etycznych — pracownicy jednostki sg $wiadomi wartosci
etycznych przyjetych w jednostce i przestrzegajg ich przy wykonywaniu powierzonych zadan;
b) kompetencje zawodowe — osoby zarzadzajgce i pracownicy posiadajg wiedzg,
umiejetnosci i doswiadczenie pozwalajagce na skuteczne 1 efektywne wypelnianie
powierzonych zadan. Proces zatrudnienia prowadzony jest w sposdb zapewniajagcy wybor
najlepszego kandydata na dane stanowisko, Kierownik jednostki zapewnia rozwdj
kompetencji zawodowych pracownikow Urzedu Gminy;

c) struktura organizacyjna — dostosowana do aktualnych celéw i zadan Gminy. Zakres
zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczego6lnych stanowisk pracy jest okreslony w
formie pisemnej w sposob przejrzysty i spéjny. Kazdemu pracownikowi zostal przedstawiony
na pismie zakres jego obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci. Przyjecie zakresu jest
potwierdzone przez pracownika jego podpisem;

d) delegowanie uprawnien - zakres uprawnien jest precyzyjnie okreslony oraz odpowiedni
do wagi podejmowanych decyzji i ryzyka z nimi zwiazanego, potwierdzony podpisem osoby
przyjmujacej uprawnienia. Formg delegowania uprawnien jest pelnomocnictwo lub
upowaznienie;

2) cele i zarzadzanie ryzykiem:

a) misja — misja Gminy,

b) okreslenie celéw, zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji — pracownicy realizuja
zadania okreslone w zakresach czynnosci, wykonujg zalecenia i polecenia Kierownictwa,
Cele Gminy zostaly okreslone w Strategii Gminy Elk. Na jej podstawie realizowane sa
projekty, programy, w ktérych opisane sg rézne cele w danej perspektywie czasowej, w
zaleznosci od projektu. W odniesieniu do planu budzetowego gminy, wydatki moga by¢
ponoszone na cele i w wysokosciach okreslonych w planie, przy czym muszg by¢
dokonywane w sposéb celowy, umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan oraz w wysokosci i
terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnigtych zobowigzan;

c) identyfikacja ryzyka — najistotniejsze rodzaje ryzyka zwigzane sa przede wszystkim
z postgpowaniem administracyjnym, realizacja zadan inwestycyjnych, ryzykiem naruszenia
dyscypliny finanséw publicznych, ryzykiem zwigzanym z poszczegolnymi celami kontroli
zarzadczej. Wystepujace ryzyko jest uswiadomione;




d) analiza ryzyka — odbywa si¢ biezagce monitorowanie i ocena wykonywanych zadan
statutowych poprzez wglad w dzialanie poszczegdlnych Wydzialéw i pracownikéw na
wszystkich stanowiskach, podejmowanie komunikacji poziomej i pionowej;

e) reakcja na ryzyko — Naczelnik wraz z pracownikami skutecznie reaguja na problemy
pojawiajace si¢ w toku wykonywania czynnosci stuzbowych, dazac do ich rozwigzania. W
Urzedzie Gminy zostal stworzony rejestr /wykaz/ réznych rodzajéw ryzyka. Wobec
zidentyfikowanych ryzyk okresla si¢ rodzaj mozliwych reakcji (tolerowanie, przeniesienie,
wycofanie si¢, dzialanie). Naczelnik okresla dzialania, ktoére nalezy podja¢ w celu
zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu;

3) mechanizmy kontroli

a) dokumentowanie kontroli zarzadczej — Urzad Gminy posiada wewngtrzne dokumenty
wydane w formie uchwat Rady Gminy, instrukcji i zarzadzen wewngtrznych, wydanych przez
Wojta Gminy Elk, okreslajagcych mechanizmy kontroli, zgodnosci dzialania z przepisami
prawa oraz efektywnosci i skutecznosci realizacji zadan, mechanizmy kontroli operacji
finansowych 1 gospodarczych, mechanizmy kontroli systeméw informatycznych oraz
zapewniajace cigglos¢ dzialania jednostki, zasady samooceny i zasady zarzgdzania ryzykiem
oraz procedury w zakresie dzialalnosci podstawowej;

b) nadzér — nadzorujagcym jest Wojt, ktory odpowiada za kazdy obszar funkcjonowania
jednostki. W ramach nadzoru wydaje odpowiednie decyzje i polecenia. Nadzér nad finansami
i rachunkowoscig wykonuje rowniez skarbnik;

c) cigglosé dzialalnosci — w jednostce w regulaminie organizacyjnym ustalony jest system
zastepstw pracowniczych;

d) ochrona zasobow — dostep do zasobow jednostki majag wylacznie osoby upowaznione.
Obowiazuje polityka bezpieczenstwa, ktora zawiera wszelkie informacje dotyczace ochrony
zasoboéw. Zasoby chronione s3 m.in. poprzez $rodki fizyczne, $rodki ochrony PPOZ,
antywirusy, odpowiednie przechowywanie danych i dokumentow;

e) szczegélowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych —
rzetelne i pelne dokumentowanie oraz rejestrowanie operacji finansowych, zatwierdzanie
operacji finansowych przez kierownika jednostki lub osob¢ upowazniong, podzial
kluczowych obowigzkow — wszystko odbywa si¢ zgodnie z przyjetymi zasadami (polityka)
rachunkowosci. Wszystkie operacje powinny by¢ bezzwlocznie rejestrowane i prawidtowo
klasyfikowane, w szczegdlnosci:

- wszelkie wydatki oparte sg o prawnie wigzagce umowy zawierane zgodnie z obowiazujacymi
zasadami 1 przepisami prawa oraz ze szczegélnymi unormowaniami dotyczacymi
poszczegblnych zadan;

- przedsigwzigcia sa realizowane zgodnie z zawartymi umowami;

- zestawienia wydatkow sg dokladne, a wyniki sg uzyskiwane z systeméw ksiegowania, ktére
zapewniajg odzwierciedlenie relacji kazdej transakcji z operacja;

- poczynione wydatki dotycza operacji faktycznie wykonanych i udokumentowanych
fakturami lub dowodami ksiggowymi o rownowaznej wartosci;

- wydatki dotycza operacji realizowanych zgodnie z przepisami prawa krajowego
i wspolnotowego w zakresie prawa konkurencji, pomocy publicznej, zamdéwien publicznych,
ochrony srodowiska,




- monitorowany jest rzeczowy i finansowy postep wykonania umowy;
- platnosci na rzecz wykonawcy/dostawcy dokonywane sg w sposob prawidlowy i terminowy;

f) mechanizmy Kkontroli dotyczace systeméw informatycznych — sie¢ komputerowa
i internetowa wykorzystywana jest tylko i wylacznie w celach stluzbowych. Wszystkie
zainstalowane programy maja wykupione licencje. Szczegdlnej ochronie podlega system
bankowosci internetowej, a dostgp do niego majg tylko wyznaczone osoby.

4) informacja i komunikacja:

a) biezaca komunikacja — rzetelne informacje niezbedne do realizacji zadan przekazywane
sg pracownikom podczas zebran, narad, w kontaktach bezposrednich, poczta elektroniczng
a takze roznego rodzaju zarzgdzeniach i materialach informacyjnych opracowanych
1 wydawanych przez kierownictwo;
b) komunikacja wewnetrzna - system komunikacji wewngtrznej oparty jest na efektywnych
mechanizmach przekazywania informacji w ramach struktury organizacyjnej:

- Internet,

- kontakt telefoniczny

- dostep do systemdw informacji prawnej,

- komunikaty,

- narady i spotkania;

¢) komunikacja zewnetrzma - efektywny system wymiany waznych informacji
z podmiotami zewngtrznymi majgcymi wplyw na osigganie celéw i realizacj¢ zadan
wspomagany jest poprzez:

- stron¢ podmiotowa BIP,

- tablice informacyjne,

- pocztg elektroniczna,

- komunikaty prasowe,

- strong internetowg Urzedu Gminy Elk,

- tablica informacyjna w sotectwach;

5) monitoring i ocena:

1) System kontroli zarzadczej w Urzedzie podlega biezacemu monitorowaniu i ocenie,
w celu biezacego identyfikowania problemoéw;

2) Samoocena systemu kontroli zarzadzania przeprowadzana jest przez osoby
zarzadzajagce oraz Naczelnikow Urzgdu Gminy raz w roku poprzez wypelnienie
odpowiednich ankiet dotyczacych samooceny kontroli zarzadczej. Kazdy pracownik
ma mozliwos¢ zglaszania uwag na temat funkcjonowania kontroli zarzadczej oraz
sugestii dotyczacych jej usprawnienia lub modyfikacji bezposredniemu przetozonemu;

3) Samoocena odnosi sie¢ do stanu wdrozenia poszczegélnych standardow kontroli
zarzadcze] oraz zarzadzania ryzykiem i dokonywana jest na podstawie
kwestionariusza oceny kontroli i ryzyka;

4) Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej — dokonuje si¢ przez coroczng
oceng funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej i ewentualng jego modyfikacje.




§ 10.

Zestawienie elementow (standardow) kontroli zarzadczej wedlug grup oraz wspolzaleznosé
mig¢dzy nimi przedstawia ponizsza tabela:

A. Srodowisko B. Cele C. Mechanizmy D. Informacja E. Monitorowanie
wewnetrzne i zarzgdzanie kontroli i komunikacja iocena
ryzykiem
1 2 3 4 5
1. Przestrzeganie 5. Misja 10. Dokumentowanie 16. Biezaca 19. Monitorowanie
wartosci etycznych systemu kont.roli komunikacja systemu kontroli
zarzgdczej
zarzadczej
2. Kompetencje 6. Okreslanie 11. Nadzér 17. Komunikacja 20. Samoocena
zawodowe celow i zadan, wewnetrzna
monitorowanie i
ocena ich
realizacji
3. Struktura 7. Identyfikacja 12. Ciaglos§é 18. Komunikacja 21. Audyt
organizacyjna ryzyka dzialalno$ci zewnetrzna wewnetrzny
4. Delegowanie 8. Analiza 13. Ochrona zasobéw 22. Uzyskanie
uprawnien ryzyka zapewnienia o
stanie kontroli
zarzadczej
9. Reakcja na 14. Szczegblowe
ryzyko mechanizmy kontroli
dotyczace operacji
finansowych i
gospodarczych
15. Mechanizmy
kontroli dotyczace
systemow
informatycznych
ROZDZIAL 1V

Postanowienia koncowe
§11.

1. Za organizacj¢ i funkcjonowanie kontroli zarzadczej w Urzgdzie Gminy Etk odpowiedzialny jest
Wojt, Naczelnicy lub osoba upowazniona.

2. Pracownicy na biezaco przekazuja kierownictwu sygnaly dotyczace nieprawidlowosci w systemie
kontroli zarzadcze;j.




Zalgcznik Nr 2

do Zarzqd=zenia Nr 5280/0%/ g
Wjta Gtggy Elk
z dnia .57, 12, LG«

POLITYKA ZARZADZANIA RYZYKIEM
W URZEDZIE GMINY ELK

1. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Urzad Gminy Etk, zwany dalej Urzedem, jest jednostka finanséw publicznych realizujgca zadania
okreslone w ustawie o samorzadzie gminnym.

§2.

Misja Gminy jest podnoszenie poziomu zycia mieszkaficOw oraz wspieranie zréwnowazonego
rozwoju w oparciu o posiadane zasoby przyrodniczo- krajobrazowe, spoteczne i kulturalne.

§3.
Realizacja zadan oraz osigganie celow, dla ktérych Urzad zostal powotany wymaga spojnego i
skutecznego podejscia do ryzyka czyli zagrozen wewnetrznych i zewngtrznych, majacych wplyw na

jego funkcjonowanie.

§ 4.

Polityka zarzadzania ryzykiem objg¢te sa wszystkie sfery dziatalnosci Urzedu oraz pracownicy
wykonujacy wyznaczone im zadania i cele.

§5.

Polityka zarzadzania ryzykiem zostala opracowana na podstawie standardéw kontroli zarzadczej dla
sektora finanséw publicznych zawartych w Komunikacie Ministra Finanséw Nr 23 z dnia 16 grudnia
2009 r. i stanowig element systemu kontroli zarzadczej funkcjonujacej w Urzedzie.

§ 6.

Zarzadzanie ryzykiem jest nieroztacznym elementem kontroli zarzadczej, ktdra stanowi ogdt dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan statutowych oraz ich jakosci w sposob
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

§7.
W zarzadzaniu Urzedem podejmowane s dzialania majace na celu uswiadomienie ryzyka oraz
podjecie mechanizméw zmierzajacych do monitorowania tego ryzyka przez nadzor, kontrole,
okresowe analizy i biezace sprawozdania dotyczace realizowanych zadan.
II. USTALENIA SZCZEGOLOWE
§8.

Obszary ryzyka:

1) Realizacja zadan wynikajacych z:

a) ustawy o samorzadzie gminnym;

b) ustawy o zamowieniach publicznych;

¢) ustawy o gospodarce nieruchomosciami;

d) ustawy o finansach publicznych;

e) projektéw wspdtfinansowanych ze srodkéw UE w ramach EFS.



2) Realizacja zadan statutowych w aspekcie zabezpieczenia srodkow w budzecie
(zadania sg ograniczone budzetem).

3) Standardy i poziom realizacji zadan w zakresie pomocy spotecznej realizowanych
przez pracownikow Urzedu w obrgbie wszystkich stanowisk.

4) Realizacja zadan zgodnie z procedurami postgpowania administracyjnego (terminowos¢,
rzetelnosc).

5) Gospodarowanie srodkami pieni¢znymi i majatkowymi Urzgdu (zasoby rzeczowe, majatkowe).

6) Ryzyko naruszenia dyscypliny finanséw publicznych podczas realizowania zadan statutowych
wiasnych i zleconych.

7) Zapewnienie ochrony danych osobowych.

8) Realizacja zadan z zakresu zamdwien publicznych.

§9.

Zarzadzanie ryzykiem w szczegdlnosci odnosi si¢ do zagrozenia polegajacego na zabezpieczeniu
odpowiednich $rodkéw w budzecie Urzgdu, ktore umozliwiajg wlasciwa realizacje misji Urzedu
poprzez realizacje zadan statutowych i spetnianie standardéw jakosci pracy.

§ 10.

Przyjmuje si¢ nastepujace kategorie ryzyka:

1) Ryzyko finansowe:

a) bark nalezytego planowania wydatkow,

b) brak srodkow na poziomie umozliwiajacym realizacj¢ zaplanowanych zadan,
c) nieterminowe splywanie srodkow finansowych,

d) nieadekwatne dokonywanie wydatkoéw do zaplanowanych potrzeb,

e) brak podejmowanych decyzji o udzielenie zamoéwien publicznych.

2) Ryzyko procesu zarzadzania jednostka:

a) brak regulacji wewnetrznych,

b) brak prowadzonych kontroli,

c¢) nieskuteczne mechanizmy kontrolne,

d) nieterminowe rozpatrywanie spraw,

e) powielanie czynnosci,

f) brak lub nienalezyta komunikacja wewnetrzna i zewngtrzna.

3) Ryzyko zasobow ludzkich:
a) brak wykwalifikowanej kadry,
b) konflikty interpersonalne,

c¢) wypalenie zawodowe.

4) Ryzyko zewne¢trzne:

a) zmiana kryteriow dochodowych,
b) zamrozenie srodkow finansowych,
c) zagrozenia w srodowisku pracy.

5) Ryzyko prawne:
a) skomplikowanie i zmiany przepiséw prawnych,
b) niejednolite orzecznictwo i interpretacje prawne.

6) Ryzyko systemow informatycznych:
a) brak ochrony danych,

b) dostgp 0s6b nieuprawnionych,

¢) awaria systemu,



d) mozliwo$¢ modyfikacji danych

7) Ryzyko spoleczne:
a) rosngcy poziom skarg i niezadowolenia klientéw Urzedu,
b) brak mozliwosci zwigkszenia zatrudnienia.

§ 11.

Stosuje si¢ nastgpujace poziomy istotnosci ryzyka:

1. Ryzyko niskie — nie wywoluje istotnych zagrozen dla realizacji zadan. Ryzyko niskie wystgpuje
wowczas gdy iloczyn wagi skutku i przyczyny waha si¢ pomigdzy [ a 3.

2. Ryzyko $rednie (akceptowane) — z reguly wywotuje koniecznos$¢ usprawnienia organizacyjnego,
rzeczowego, finansowego dla zrealizowania zadan i podniesienia standardéw i jakosci ustug. Ryzyko
$rednie to ryzyko o iloczynie wagi skutku i prawdopodobienstwa rownym 4.

3. Ryzyko wysokie — stanowi istotne zagrozenie dla zrealizowania zadan, celow i misji Urzedu,
ogranicza mozliwo$é¢ wiasciwego funkcjonowania, uniemozliwia realizacj¢ zadan i osiagania
standardéow w znacznych obszarach, wywotluje konieczno$¢ podejmowania niezwlocznych dziatan
wewnetrznych i na zewnatrz Urzedu (w porozumieniu z Wéjtem Gminy). Ryzyko wysokie miesci si¢

pomiedzy 6 a 9 wartosci wag iloczynu skutku i prawdopodobienstwa.
4. Akceptowanym poziomem ryzyka w Urzedzie jest ryzyko srednie.

§ 12.

Dla okreslenia prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka przyjmuje si¢ nastgpujacg wage:

Prawdopodobiernstwo Waga prawdopodobienstwa
Niskie 1
Srednie 2
Wysokie 3

§ 13.

Dla okreslenia oddziatywania (skutkdw) ryzyka przyjmuje si¢ nastgpujaca wage:

Skutek Waga skutku
Niski 1

Sredni 2

Wysoki 3

§ 14.

Catlosciowa wartos¢ ryzyka (poziom ryzyka) jest iloczynem przyznanym ryzyku przy ocenie jego

prawdopodobienistwa i oddziatywania (skutkdw).

Poziom ryzyka Przedziat zaszeregowania
Niski 1-3
Sredni 4
Wysoki 6-9

§ 15.

W celu skutecznego podejmowania dziatan przyjmuje si¢ nastepujaca Mape Ryzyk:




Skutek | Waga

Niski 1 1 2 3
0 1 2 3 Waga
Prawdopodo
Niskie $rednie Wysokie bieristwo
§ 16.

Przy ocenie ryzyka nalezy uwzglednia¢ nastgpujace elementy systemu dziatalnosci Urzedu:

1) Realizacje zadan statutowych w kontekscie budzetu Urzedu i planu finansowo — rzeczowego;

2) Zgodnos¢ z prawem — pracownicy zobowigzani s3 do wykonywania czynnosci sluzbowych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

3) Skutecznosé¢ i efektywnos¢ dziatania — pracownicy zobowiazani sg do rzetelnego, sumiennego i
profesjonalnego wykonywania obowigzkow stluzbowych okreslonych Regulaminach i Statucie
Urzgdu oraz wynikajacych z zakreséw czynnosci, wyznaczonych w biezacych planach i
poleceniach stuzbowych;

4) Wiarygodnos$¢ sprawozdan — sprawozdawczo$¢ statystyczna i finansowa uwzgledniajgca zasade
zgodnosci danych, prowadzona terminowo w oparciu na rzetelnie prowadzonej rachunkowosci i
biezacym prowadzeniu ksiag rachunkowych;

5) Ochrona zasobéw Urzedu — materialnych, prawnych i ludzkich poprzez wdrozenie procedur
zabezpieczajacych dostgp do zasobdw wylacznie przez upowaznionych pracownikow,
zapewnienie ochrony przed zniszczeniem lub utrata ograniczajagcg mozliwos¢ funkcjonowania
Urzgdu, ochrong danych osobowych, zasobow informatycznych, ksiegowych i majgtkowych
(powierzenie pracownikom odpowiedzialnosci materialnej i stuzbowej);

6) Zasady etycznego postepowania — znajomos¢ zasad obowiazujacych w Urzedzie (zawartych w
Regulaminach i innych przepisach wewnetrznych) i przestrzeganie ich przez wszystkich
pracownikow;

7) Efektywnos¢ i skutecznosé przeplywu informacji — korzystanie z poziomego (przeptyw informacji
pomigdzy stanowiskami) i pionowego systemu komunikacji (udzielanie dyspozycji i polecen
stuzbowych niezbednych do wykonywania obowigzkow). Wykorzystywanie systemu komunikacji
poziomej i pionowej w codziennej pracy oraz w trakcie spotkan Kierownictwa Urzedu a poprzez
to zapewnienie wszystkim pracownikom dostgpu do informacji;

8) Prawidlowos¢ gospodarki finansowej, budzetowej i sprawozdawczej — szczegdlna rola Skarbnika
Urzedu, ktdry prowadzac rachunkowos¢ i wykonujac wstgpne kontrole obowigzany jest do
przestrzegania zasad rachunkowosci oraz przeciwdziatania przypadkom powodujacym naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych.

§17.

Nie rzadziej niz raz w roku dokonuje si¢ okresowej identyfikacji ryzyka i jego poziomu
w odniesieniu do zadan Urzedu.

§ 18.

W terminie do dnia 28 lutego kazdego roku dokonuje si¢ identyfikacji i oceny ryzyka oraz ustalenia
metod przeciwdziatania ryzyku.




§ 19.

Na podstawie dokonanej identyfikacji ryzyka Zespot ds. zarzadzania ryzykiem przygotowuje,
~Rejestr ryzyka i metody przeciwdzialania ryzyku” wg wzoru stanowiagcego zalacznik Nr 1 do
niniejszej polityki zarzadzania ryzykiem.

§ 20.

Sporzadzony przez Zespot ds. zarzadzania ryzykiem ,Rejestr ryzyka i metody przeciwdziatania
ryzyku” do dnia 28 lutego kazdego roku przekazywane sg Kierownictwu Urzedu, ktéry dokonuje ich
oceny oraz okresla i wdraza $rodki zarzadcze w dziatalnosci Urzedu dla przeciwdziatania lub
zniwelowania ryzyk.

§ 21.

1. ,,Rejestr ryzyka i metody przeciwdzialania ryzyku” stanowi podstawowy dokument niezbedny do
uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej w Urzedzie.

2. Kierownik Urzedu zobowigzany jest do dokonania samooceny kontroli zarzadczej na podstawie
»Arkusza samooceny systemu kontroli zarzadczej” wg zalacznika Nr 4 do niniejszej polityki
zarzadzania ryzykiem.

§22.

W terminie do 30 kwietnia kazdego roku Kierownik Urz¢du dokumentuje fakt uzyskania zapewnienia
o stanie kontroli zarzadczej w Urzedzie poprzez zlozenie ,,Oceny na temat ryzyk”, ktoérego wzor
stanowi zalacznik Nr 2 do niniejszej polityki zarzadzania ryzykiem oraz sklada ,,Oswiadczenie o
stanie kontroli zarzadcze)” Wojtowi Gminy wg zalacznika Nr 3 do niniejszej polityki zarzadzania
ryzykiem.

§ 23.
~Rejestr ryzyka i metody przeciwdzialania ryzyku” podlegaja biezacemu oraz okresowemu
monitorowaniu, wykorzystywane sa dla poprawy efektywnosci pracy i usprawnienia kontroli
zarzadczej.

§ 24.

W przypadku istotnej zmiany warunkow pracy Urzedu, dokonuje si¢ aktualizacji identyfikacji ryzyka.
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Zalgcznik Nr 2
do Polityki Zarzqdzania Ryzykiem
w Urzedzie Gminy Elk

OCENA NA TEMAT RYZYK

| Sprawozdanie na temat ryzyka | i 20 . roku

Wiasciciel ryzyka (komérka
organizacyjna:

I. Informacja na temat braku zagrozen przy realizacji celéw i zadan

CZESC A

Informujg, ze w 20.... roku w nadzorowanym przeze mnie obszarze dzialalnosci tut. Urzedu

[ Zostaly zrealizowane cele, zadania wynikajace z planu pracy/dziatalnosci

[ Nie wystapily ryzyka wskazane w Rejestrze Ryzyk

[0 Nie zmienil si¢ poziom istotnosci zidentyfikowanych zagrozen

O Nie zidentyfikowano nowych zagrozen, ktore nie bylyby ujete w Rejestrze Ryzyk i poprzez
swoje wystagpienie moglyby zagrozic¢ realizacji celéw i zadan Urzgdu

Niniejsze sprawozdanie opiera si¢ na mojej ocenie i informacjach dostgpnych w czasie jego

sporzadzania, pochodzacych z':

biezacego monitoringu (Planu pracy/dziatalnosci, sprawowanego nadzoru
kierowniczego, rejestru ryzyka, Itp.)

0  wynikow audytu wewnetrznego

00  wynikow samooceny kontroli zarzadczej

O  wynikow kontroli wewnetrznych

g

g

O

wynikéw kontroli zewngtrznych
innych zrdédet informacji (nalezy wymienic):

II. Dziatanie/proces w jakim wystepuja zagrozenia, informacja na temat dziatan podjetych
CZESCB
Informujg, ze w 20.... roku w nadzorowanym przeze mnie obszarze dzialalnosci tut. Urzedu
wystapily nastepujace ryzyka':

U TAK ONIE

L
Niezrealizowany cel lub zadanie:

1) ryzyko (nr i opis Z ReJestru RYZYK): .....ocvviiiiiirii ettt v vt eneene e
Q) PrZYCZYNY WYSTAPICIIA ....evieirtieiriieicriieceeerer et eeeseesrestetessesteeebestsseobessessessarsesasasenseneas

Ryzyko w sposdb powazny zagraza realizacji celow i zadan Urzedu:
OTAK O NIE

! Wlasciwe zaznaczyé



CZESCC
Propozycje aktualizacji lub zgloszenia nowych ryzyk, zidentyfikowanych w nadzorowanym
obszarze dzialania Urzgdu (nalezy ztozy¢ na wzorze rejestru ryzyk, zgodnie z procedura
obowigzujaca w Urzedzie) .
JTAK [ONIE
CZESC D
Efekty dzialan eliminujacych, podjetych w przypadku ryzyk, ktore wystapity w poprzednim
okresie sprawozdawczym (czy podjete dziatania przynosza spodziewane efekty, czy sa wystarczajace,
czy istnieje konieczno$¢ podejmowania jakichkolwiek dziatan?)':
OTAK [ONIE

I11. Dzialanie/proces w jakim wystepuje mozliwosé¢
usprawnienia*

Podjete dzialania:

Spodziewane efekty:

(data, podpis osoby skladajacej sprawozdanie)



Zalgcznik Nr 3
do Polityki Zarzgdzania Ryzykiem
w Urzedzie Gminy Eftk

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej kierownika jednostki sektora finanséow publicznych

B = 2 1-2=T o TeTe [ o131 o P

Jako Kierownik JeANOSTKI .......veve i e
(podaé nazwe)

W zakresie przydzielonych mi uprawnien o$wiadczam, iz:

s informacje zawarte w sprawozdaniu z wykonania planu dzialalno$ci za rok ......... przedstawiaja
prawdziwy i rzetelny obraz sytuacji jednostki *;

¢ posiadam wystarczajaca pewnos$é/wystarczajgcg pewnosé z zastrzezeniami?, iz zasoby przydzielone
do realizacji zadan i podzadan jednostki, okreslonych w sprawozdaniu z wykonania planu
dziatalnosci zostaly wykorzystane w zamierzonych celach i zgodnie z zasadg dobrego zarzgdzania
finansowego® oraz ze procedury kontroli zarzagdczej sg ustanowione i zapewniajg realizacje operaciji
gospodarczych zgodnie z prawem i wewnetrznymi regulacjami oraz zasadami etycznego
postepowania;

Zastrzezenia dotyczg nastepujacych obszaréw dziatalnosci jednostki4:

(w tym miejscu kierownik jednostki moze przedstawié istotne ryzyka lub stabosci kontroli zarzadczej,
ktore zostaty zidentyfikowane w okreslonych obszarach dziatalnosci jednostki wraz z opisem dziatan
planowanych lub podjetych w celu ograniczenia tych ryzyk lub stabosci kontroli zarzgdczej)

Powyzsze o$wiadczenie opiera sie na mojej ocenie oraz informacjach, ktére pochodza
z samooceny®/pracy audytu wewnetrznego/instytucjonalnej kontroli wewnetrznej/wynikow kontroli
zewnetrznych?,

Oswiadczam, iz nie posiadam informacji, ktére nie zostaly umieszczone w sprawozdaniu, a ktére
mogloby negatywnie wplywaé na obraz sytuacji jednostki.

(podpis i pieczeg)

'Czesé oswiadczenia obowigzkowa w przypadku jednostek sektora rzgdowego, w przypadku
jednostek sektora samorzadowego - moze by¢é uzywana w jednostkach sporzadzajgcych
sprawozdanie z wykonania planu dziatalnosci.

2Niewlasciwe skresli¢.

3Zasada dobrego zarzadzania finansowego odnosi sie do oszczednosci, efektywnosci i skutecznosci.
Oszczedno$¢ oznacza, iz zasoby wykorzystywane do realizacji zadan muszg by¢ dostepne w
odpowiednim czasie, odpowiedniej ilosci oraz jakosci oraz po najlepszych cenach. Efektywnos¢
oznacza realizacje pomiedzy wykorzystanymi zasobami a osiggnietymi efektami. Skutecznos¢
oznacza realizacje zatozonych zadan i celéw przy wykorzystaniu dostepnych zasobéw.

4Kierownik jednostki moze doda¢ zastrzezenia, jezeli maja one istotny wplyw na oswiadczenie o
stanie kontroli zarzadcze;j.

5Samoocena odzwierciedla ocene kierownictwa w zakresie zgodnosci kontroli zarzgdczej ze
standardami w okresie objetym sprawozdaniem.
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