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Zarzadzenie Nr-z(?2020
WOIT CMINY DASZYNA Wéjta Gminy Daszyna
woj. i6dzkie .00 z dniaZ4 lutego 2020 r.
w sprawie wprowadzenia systemu kontroli zarzadczej
w Urzedzie Gminy w Daszynie
i pozostalych jednostkach organizacyjnych gminy.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1991 roku o samoerzadzie gminnym (t. j. Dz. U, 22019
r. poz. 506 ze zm. ) oraz z art. 69 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 869 ze zm.) , zarzadzam, co nastgpuje:

§1

1. Wprowadzam w Zycie Regulamin kontroli zarzadezej w Urzgdzie Gminy w Daszynie i pozostatych
jednostkach organizacyjnych Gminy Daszyna, stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia

2. Wprowadzam Procedure zarzadzania ryzykiem 1 monitorowania systemu kontroli zarzadezej oraz udzie-
lania zapewnienia o stanie kontroli zarzadeze] w Urzedzie Gminy Daszyna i jednostkach organizacyj-
nych Gminy Daszyna, stanowigca zalgeznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
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Zobowigzuje kierownikéw komorek organizacyjnych Urzedu Gminy Daszyna i jednostek organizacyjnych
Gminy Daszyna do zapoznania si¢ z fredeia niniejszego regulaminu 1 poinformowaniu o jego tresci
podleglych im pracownikdw, a takze przestrzegania zapisdw w nim zawartych.

§4
Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§5

Zarzadzenie wchodzi z zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 20 /2020
Wéjta Gminy Daszyna

z dnia 26 futego 2020 r.

Regulamin kontroli zarzadezej
w Urzedzie Gminy w Daszynie
i pozostatych jednostkach erganizacyjnych Gminy Daszyna

§1

1. Ustalenia niniejszego regulaminu dotycza:

1)

o N

)
)
)
)

i

sposobu organizacji i zasad wykonywania kontroli zarzgdczej w Urzedzie Gminy w Daszynie,
zwanym dalej Urzedem i jednostkach organizacyjnych Gminy Daszyna, zwanej dalej Gming.
ustalenia zasad koordynacji kontroli zarzadczej,

celdw 1 zadan kentroli zarzadczej,

elementow kontroli zarzadczej,

zakresu kontroli finansowe],

2. Kontrola zarzgdcza w Urzedzie i pozostatych jednostkach organizacyjnych Gminy funkcjonuje w oparciu
o standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych i uwzglednia specyfike dziatalnosci prowa-
dzonej przez dang jednostke.

3.Kontrola zarzadcza sprawowana jest na dwoch poziomach:
1) | poziom kontroli zarzadczej — poziom jednostki organizacyjnej Gminy,
2) Il poziom kontroli zarzadcze] - poziom jednostki sameorzadu terytorialnego.

4, Kontrola zarzadcza to ogdt dziatan podejmowanych dla zapewnienla realizacji celéw 1 zadarn w sposdb

zgodny

z prawem, efektywny, oszczedny [ terminowy opracowany w celu dostarczenia racjonalnego

zapewnienia co do realizacji zadan Gminy Daszyna w nastepujacych obszarach:
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zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

skutecznosci i efektywnosci dziatania,

wiarygodnosci sprawozdan,

ochrony zasobéw { m. in. pracownikdw, mienia, infrastruktury),

przestrzegania | promowania zasad etycznego postepowania,

efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacii i komunikacji wewnetrzne] i zewnetrznej,
skutecznosci zarzgdzania ryzykiem,

stosowania skutecznych mechanizmadw kontrolj,

biezacego monitorowania i samooceny proceséw kontroli zarzadczej,

szybkiego reagowania w sytuacji pojawiajgcych sie Zagrozen, ryzyk
i nieprawidtowosci,

§2

1. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej nalezy, zgodnie
z art. 69 pkt.1 ustawy o finansach publicznych, do obowigzkdw Wojta Gminy.

2.

Kontrole zarzadczg sprawowana przez Wojta wykonujg:

1) Zastepca Waijta

2) Sekretarz Gminy — koordynator kontroli zarzadczej

3) Skarbnik Gminy

4) kierownicy referatdw, koordynatorzy komérek organizacyjnych i osoby pracujgce na samodzielnych
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stanowiskach pracy

4) pracownicy Urzedu na polecenie oséb wymienionych w ust. 2 pkt.1,2,3 lub Wéjta
6} Podmioty zewnetrzne na zasadzie umowy cywilno-prawnej.

7) Kierownicy jednostek crganizacyjnych Gminy.

3. Za koordynacje kontroli zarzadczej na | i Il poziomie kontroli zarzadczej odpowiada Sekretarz Gminy.
Koordynacia ta polega na;:
1) analizie informacji zarzadczej pochodzacej ze wszystkich Zrédef, o wystepujacych zagrozeniach
w osiggnieciu celdw lub zadan (projektéw), .
2) inicjowaniu dziatan: korekeyjnych, korygujacych, naprawczych lub wspomagajacych,
3} projektowaniu systemu kontroli zarzgdczej i sprawowaniu ogdlnego nadzoru nad skutecznoscia
dziatania tego systemu i prawidfowoscia wykorzystania sygnatéw pochodzgcych z prowadzonych
dziatan kontrolnych.

4. Dziatalnoscig wspomagajgcq koordynacje kontroli zarzgdezej jest dziatalnosé kontrolna, wykonywana na
zlecenie Wéjta, zaréwno w Urzedzie Gminy, jak i innych jednostkach organizacyjnych,

§3

1. Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy sg zobowigzani do wdroZenia standarddw kontroli
zarzgdczej w kierowanych przez nich jednostkach organizacyjnych i zapewnienia ich stosowania.

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy sg zobowigzani do dokumentowania w formie pisemnej
zasad stosowania kontroli zarzadczej w kierowanych przez nich jednostkach organizacyjnych.
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1.Charakter mechanizmdw kontrolnych:
1) zapobiegawczy - w celu zapobiegania wystepowaniu niepozadanych zjawisk,
2) wykrywajacy {detekcyjny) - w celu wykrycia i skorygowania niepozadanych zjawisk, ktére juz wysta-
pity,
3} dyrektywny (kierowniczy) - w celu spowodowania lub pobudzenia wystapienia pozgdanego zjawi-
ska.

2. Rodzaje kontrolj:
1} zwrotna {ex post) - dostarcza informacji na temat zakoriczonej dziatalnoéci. Umozliwia udoskonale-
nie dziatania w przysztosci poprzez nauke na dawnych btedach,
2) réwnolegta (biezgca) - koryguje biezace procesy. Monitoruje dziatalnoéé w czasie rzeczywistym, aby
nie dopuscic do znacznych odchylen od standarddéw,
3} wyprzedzajgca (ex ante) - przewiduje problemy i im zapobiega.

§5

Na kontrole zarzadcza sktada sie pied wzajemnie powiazanych elementdw:
1) srodowisko wewnetrzne,
2) celeizarzadzanie ryzykiem,
3) mechanizmy kontrolj,
4) informacja i komunikacja,
S} monitorowanie i ocena.



§6

Srodowisko wewnetrzne- wymaga podjecia miedzy innymi nastepujgcych dziatan zapewniajacych:

1) Kierownik jednostki i pracownicy, wykonujgc powierzone mu zadania 1 obowigzki kierujg sig
osobistg i zawodowsg uczciwoicia.

2) Kierownik jednostki poprzez przykfad i codzienne decyzje wspiera i promuje przyjete wartosci
etyczne oraz osobistg | zawodowg uczciwosd pracownikow.

3) Pracownicy posiadajg taki poziom wiedzy, umiejetnosci i dodwiadczenia, ktéry pozwala im na
skuteczne i efektywne wypetnianie powierzonych zadar | obowigzkow.

4) Proces zatrudnienia prowadzony jest w sposdb, ktdry zapewnia wybor najlepszego kandydata na
dane stanowisko pracy.

5) Kierownik jednostki zapewnia rozwijanie kompetencji zawodowych przez pracownikow jednost-
ki.

6)Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegéinych komdrek organizacyjnych oraz
zakres sprawozdawczosci jest okreslony w sposdb przejrzysty i spdjny.

7) Kazdemu pracownikowi zostat przedstawiony na pismie zakres jego obowigzkéw, uprawnien
i odpowiedzialnoéci, ktdére pracownik przyjmuje, potwierdzajac swoim podpisem.

8) Projekt zakresu obowigzkéw opracowuje bezposredni przetozony danego pracownika, a zatwier-
dza kierownik komarki organizacyjnej lub upowaziniony przez niego pracownik,

8) Zakres obowigzkdw jest precyzyjnie okreslony oraz odpowiedni do wagi podejmowanych decyzji
i ryzyka z nimi zwiazanego.

10) Delegowanie uprawnier i upowaziniert w celu zachowania ciggfosci dziafalnosci odbywa sie za-
wsze w formie pisemnej.

§7

1. Wyznaczanie celow i zadan, a takze miernikéw ich realizacji opisuje szczegdtowo Procedura ustalania
Rocznego Planu Dzialania i zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy w Daszynie.

2. Zarzgdzanie ryzykiem obejmuje:

Rozpoznanie i analize zewnetrznych i wewnetrznych ryzyk zagrazajgcych realizacji celéw kontroli

zarzadczej.

Poddanie zidentyfikowanych ryzyk analizie, majgcej na celu okreélenie moiliwych skutkéow

i prawdopodobieristwa wystapienia danego ryzyka.

Okreslenie przez Wéjta:

a) rodzaju mozliwych reakeji na zidentyfikowane ryzyka (tolerowanie, przeniesienie, wycofanie
sie, dziatanie).

b) akceptowalnego poziomu ryzyka (apetytu na ryzyko}.

c) dziatan, ktdre nalezy podjgc w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu.

§8

1. Mechanizmy kontroli- to zasady i procedury, przy pomaocy, ktorych zapewnia sie realizacjg wytycznych
kierownictwa w odpowiedzi na ryzyko zagrazajgce realizacji celéw.

2. Mechanizmy kontroli maja na celu:
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Dokumentowanie systemu kontroli zarzgdczej.

Nadzér nad biezgcy dziatalnoscia.

Zapewnienie ciggtodci tej dziatalnosci.

Ochrone zasobdw.

Zapewnienie szczegdtowych mechanizmow  kontroll  dotyczacych  operacji  finansowych
i gospodarczych.



6) Zapewnienie szczegdtowych mechanizmdw kontroli dotyczacych systemdw informatycznych.
3. Podejmowane mechanizmy kontroli powinny by¢:

1} na czas tj. wykrycie powinno pozwolié na wezesng korekte odchylen,

2} oszczedne tj. kontrole powinny dawad racjonalne zapewnienie osiggniecia aczekiwanych wynikdw,
z uwzglednieniem analizy kosztdw i korzysci,

3} dobrze umiejscowione tj. punkty kontrolne powinny sie znajdowad tam, gdzie jest najbardzie]
prawdopodobkne wykrycie nieprawidtowosci.

4) Elastyczne tj. kontrole winny uwzgledniaé zmiany w dziatalnosci i strukturze jednostki,

5) odpowiednie tj. powinny odpowiadaé potrzebom kierownictwa i powinny byé dopasowane do
struktury organizacyjnej. Musza rzetelnie odzwierciedlaé wydarzenia, do pomiaru ktérych zostaty
zaprojektowane.

6) spdjne z odpowiedzialnoscia ti. ustanawiajg odpowiedzialnosé za wyniki

7) rzetelne tj. petne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,
weryfikacja operacji przed i po realizacjl.

§9

1.System kontroli zarzgdczej w Urzedzie jest to zintegrowany zbidr elementdw i czynnoscl kontrolnych
obejmujacy:
1) samokontrole,
2} kontrole funkcjonalna,
3} kontrole doraing lub audyt, zlecone przez Wojta, kierownika komdrki organizacyjnej za zgoda
Wdjta lub kierownika jednostki organizacyjnej w tej jednostce,

2.W trakcie czynnosci kontrolnych ccena badanego stanu fakty-cznego powinna odbywac sie wedtug kryte-
ridw, do ktérych zalicza sie:

1) poprawnosc organizacyjng komorki lub stanowiska pracy z punktu widzenia realizowanych celdw
(kompetencje, sprawnosc, terminowosci, prawidiowosé i efektywnosé przyjetych rozwigzan, organi-
zacyjnych i kierunkdw dziatania, a takze doboru érodkéw w celu wykanania zatozonych zadan),

2) legalno$é, czyli zgodnosc z obowigzujacymi przepisami i normami prawnymi,

3) gospodarnoéé - gospodarowanie aktywami jednostki, ktdre umozliwig uzyskanie przy najnizszych
naktadach {w danych warunkach) optymalnych efektéw,

4) celowos - sprawdzenie, czy Srodki finansowe zostaty wydatkowane zgodnie z przeznaczeniem okre-
$lonym w planie finansowym,

5) rzetelnosé - zgodnosé dokumentacji ze stanem faktycznym.

3. Istotg wspdlng czynnosci kontrolnych jest szczegdtowe zbadanie stanu fakiycznego i pordwnanie go
z ohowigzujaca dla niego norma oraz ustalenie odchyten cd normy.

4. Czynnosci kontrolne dorazne mogg byc realizowane przez powotane zespoty kontrolne, sktadajgce sie
z pracownikéw Urzedu Gminy i/lub pracownikéw podlegtych jednostek organizacyjnych fub zatrudnionych
w tym celu podwykonawcdw zewnetrznych.

5. Realizacja czynnoéci kontrolnych i ich dokumentowanie bedzie cpisane w zarzadzeniu powofujacym ze-
spot kontrolny.

§10

1. Do samckontroli zobowigzani sg wszyscy pracownicy zatrudnieni w Urzedzie bez wzgledu na stanowisko
irodzaj wykonywanej pracy. Samckontrola realizowana jest w ramach powierzonych obowigzkdw
stuzbowych w toku codziennego wykonywania zadan.

2. Samokontrola polega na kontroli prawidtowosci wykonywania wilasnej pracy przez pracownikéw
w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa i obowigzki z posiadanego zakresu czynnosci stuzbowych
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z uwzglednieniem postanowien niniejszego regulaminu. Obejmuje ona chowigzki w zakresie sprawdzania,
akceptacji i rozliczania kosztow iwydatkéw, badania prawidiowosci projektéw umoéw i plandw, zlecen,
zamdwien | roznych innych dokumentdw skutkujacych powstanie zobowigzan.

3. W przypadku ujawniania nieprawidtowosci pracownik dokonujgcy samokontroli jest zobowigzany:
1) podjaé niezbedne dziatania zmierzajgce do usuniecia nieprawidiowoéci,
2) niezwtocznie poinformowad bezposredniego przetoZonego.

4. Przetozony, ktéry zostal poinformowany ¢ ujawnionych nieprawidtowoéciach, zobowigzany jest
niezwtocznie podjaé decyzje w sprawie dalszego toku postepowania w odniesieniu do ujawnionych
nieprawidtowosci,

§11

1. Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikdw zatrudnionych na stanowiskach kierowni-
czych oraz na innych stanowiskach bioracych udziat w realizacji ckredlonych zadan, operacji, procesdw, itp.,
ktédrych obowigzki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaty okreslone w zakresach czynnosci stuzbo-
wych, badz ktérzy do wykonywania tej kontroli zostali zobligowani na podstawie innych przepisdw lub regu-
lacji wewnetrznych.

2.W razie ujawnienia w toku kontrofi funkcjonalnej naduzycia lub innego czynu majgcego znamiona
przestepstwa, osoba kontrolujgca obowigzana jest do:

1) zabezpieczenia dokumentédw i przedmiotéw stanowigcych dowéd popetnienia tego czynu,

2) bezzwtocznego powiadomienia na pismie bezposredniego przetozonego i kierownika jednostki.
3. Zakres odpowiedzialnosci za kontrole funkcjonalng w ramach referatéw/ samodzielnych stanowisk jest
tozsamy z zakresem merytorycznej odpowiedzialnosci ich kierownikdw.
4. Kontrola funkcjonalna jest realizowana z racji petnionej funkcji i nie wymaga dodatkowego zlecania.

§12

1. Jedenz elementdw systemu kontroli zarzgdczej stanowi kontrola finansowa.
2. Kontroli finansowej podlegajg wszystkie jednostki organizacyjne Gminy.
3 . Kontrola finansowa chejmuje:

1} przeprowadzenie wstepnej oceny celowodci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania
wydatkdw,

2) badanie i pordwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczgcym
pobierania i gromadzenia $rodkdw publicznych, zaciggania zobowigzan finansowych i dekenywania
wydatkéw ze srodkéw publicznych, udzielania zamodwien publicznych oraz zwrotu Srodkdw
publicznych,

3} prowadzenie gospodarki finansowe]j craz stosowania procedur dotyczacych proceséw, o ktorych
mowa w pkt 2, z uwzglednieniem:

a} rzetelnego i petnego dokumentowania i rejestrowania operacji finansowych {gospodarczych),

b) zatwierdzania (autoryzacji) operacji finansowych (gaspodarczych) przez kierownika jednostki lub
osoby przez niego upowaznione,

c) podziatu kluczowych obowigzkdw dotyczacych zatwierdzania (autoryzacji), realizacji i rejestrowania
operacji finansowych (gospodarczych) pomiedzy réznych pracownikdw,

d) weryfikacji operacji finansowych (gospodarczych) przed i po realizacji.

4. Procedury kontroli finansowe] obejmujg wszelkie regulacje wewnegtrzne Urzgdu, dotyczgce tworzenia
i obiegu dokumentéw finansowo - ksiegowych, badania 1 porownywania stanu faktycznego ze stanem
wymaganym, pobieranie 1 gromadzenie $rodkéw publicznych, zacigganie zobowigzan finansowych
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i dokonywanie wydatkéw ze $rodkéw publicznych, udzielania zaméwieri publicznych oraz zwrotu érodkdw
publicznych, a takie inwentaryzowania majatku jednostki.

§13

Podstawowych kryteridw doboru do kontroli finansowej dokonuje sie na podstawie:
1) analizy sprawozdan okresowych,
2) analizy wnioskdw i zleceri pokontrolnych przez kontrele instytucionalne,
3} koniecznodci przeprowadzenia kontroli krzyzowej
4} analizy wnioskdw jednostek podlegajacych i nadzorowanych przez Wajta o zwiekszenie ich budzetu
przekazanego do dyspozycji na podstawie plandw finansowych,
5) kontroli prawidtowoséci wykorzystanych dotacji
6) innych informacje zarzadczych z otoczenia wewnetrznego i zewnetrznego Urzedu.

§15

Informacja i komunikacja- nalezy zidentyfikowa¢, zehra¢ i przekazywad istotne zewnetrzne i wewnetrzna
informacje, w odpowiednim czasie i we wfaéciwy sposdb. Osoby zarzadzajgce oraz pracownicy powinni
mieé zapewniony dostep do informacji niezbednych do wykonywania przez nich obowigzkéw.
1) System komunikacji powinien umozliwi¢ przeptyw potrzebnych informacji wewnetrznych Jednostk|
zarowno w kierunku pionowym jak i poziomym.
2) Efektywny system komunikacji skiadajacy sie z informacji biezacej, komunikacji wewnetrznej
i zewnetrznej powinien zapewnié nie tylko przeptyw informacji, ale takze ich wtasciwe zrozumienie
przez odbiorcdw,
3} Informacja powinna by¢ odpowiednia, na czas, aktualna, doktadna i dostepna. Przekazywanie
informacji w Urzedzie w odbywa sie za pomocy strony BIP, stuibowej poczty elektronicznej,
spotkan kierownictwa, tablicy ogtoszen.

§16

1. Monitoring jest to proces oceny jakosci dziatania systemu w okreSlonym czasie. System kontroli
zarzadezej powinien podlegad biezacernu monitorowaniu i ocenie.

2. Sekretarz Gminy w ramach wykonywania biezacych obowigzkdw monitoruje skutecznoié kontroli
zarzgdczej | jego poszczegdlnych elementow.

3. Do biezgcej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej zobowigzywani sg takze nimi pracownicy petnigcy
funkcje kierownicze.

4. Co najmnie] raz w roku przeprowadzana jest samoocena kontroli zarzadcze] przez Sekretarza Gminy
i kierownikéw komorek organizacyjnych Urzedu i kierownikdw jednostek organizacyjnych Gminy.

5.Wyniki przeprowadzonej corocznie samcoceny sa przekazywane koordynatorowi kontroli zarzgdczej-
Sekretarzowi Gminy,

5. 0 wynikach przeprowadzonej samooceny jest informowany Waéjt.

6. ,Zasady monitorowania i dokonywania samooceny systemu kontroli zarzadcze] oraz udzielania
zapewnienia o stanie kontroli zarzadcze]” zawierajg szczegdtows instrukcie dokonywania samooceny
wprowadzonego systemu.



Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia nr,??.S?/zozo
Wdjta Gminy Daszyna

z dnia 26 lutego2020

Procedura zarzadzania ryzykiem i monitorowania systemu kontroli zarzagdczej oraz
udzielania zapewnienia o stanie kontroli zarzgdczej w Urzedzie Gminy Daszyna i
jednostkach organizacyjnych Gminy Daszyna
Rozdziat |

Przepisy ogdlne

§1.

Niniejsza Procedura okresla:

D
2)

3)
4

zasady i tryb opracowywania rocznego Planu Dziatania Urzedu/ Gminy,

zasady zarzadzania ryzykiem w Urzedzie, w tym w odniesieniu do realizacji celdw i zadan
urzedu okrestonych w rocznym Planie Dziatania Urzedu,

zasady opracowywania sprawozdania z wykonania rocznego Planu Dziatania Urzedu,
osoby odpowiedzialne za realizacje zadan okreslonych w niniejszej Procedurze.

§2.

llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1

2]

3)

4)

5)
&)

7)

8)

9)

ryzyku — nalezy przez to rozumieé niepewnos¢ zwigzang ze zdarzeniem, ktére mozie
wptynad na zdolnosd urzedu do realizacji celow i zadan; moze miec charakter zagrozenia
lub mozliwosci,

zdarzeniu — nalezy przez to rozumied sytuacje, dziatanie, zaniechanie dziatania, ktdre
moze spowodowad materializacje zagrozenia lub mozliwosci,

zagrozeniu — nalezy przez to rozumiec negatywne zdarzenie moggce miet¢ wptyw na
osiagniecie zatozonych celdw i zadan, powodujgce szkode w majatku, wizerunku urzedu
lub mogace spowodowac powstanie niezgodnosci,

mozliwoéci — nalezy przez to rozumied pozytywne zdarzenie, ktérego skutkiem moze byc
osiggniecie lepszych niz zaktadano rezultatdw,

niezgodnosci — nalezy przez to rozumiec niespelnienie wymagania,

Racznym Planie Dziatania Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ zestawienie priorytetowych
celow i zadad do  realizacji przez  komorki  organizacyjne  urzedu

w roku kalendarzowym, sporzadzany przez komdrki realizujgce zadania publiczne oraz
przez komarki realizujgce zadania chstugowe,

Rocznym Planie Dziatania Jednostek organizacyjnych Gminy— naleiy przez to rozumiec
zestawienie priorytetowych celéw i zadan do realizacji przez jednostki organizacyjne
Gminy,

akceptowanym poziomie ryzyka — nalezy przez to rozumieé ustalony w Procedurze
poziom ryzyka, przy ktdrym nie jest wymagane podejmowanie dziatan postgpowania z
ryzykiem, poza zaakceptowaniem ryzyka,

zaakceptowaniu/tolerowaniu ryzyka — naleZy przez to rozumiec akceptowanie ciezaru
straty lub korzysci z zysku dla okre$lonego ryzyka,



10}

11)

12)

13}

14)

15)

18)

17)
18)

zarzgdzaniu ryzykiem — nalezy przez to rozumied proces identyfikacji, analizy i oceny
oraz postepowania z ryzykiem; proces ten obejmuje takie monitorowanie iocene
skutecznosci podjetych dziatail oraz wprowadzanie dziatart doskonalacych,
mechanizmach kontrolnych - nalezy przez to rozumieé wystepowanie i funkcjonowanie
polityk, standarddw, procedur, instrukcji, wytycznych i innych regulacji i fizycznych
srodkéw powstrzymujgcych, ktérych celem jest minimalizacja negatywnych skutkéw
ryzvka dla urzedu,

projekcie — naleizy przez to rozumieé¢ wyodrebniony projekt, wspdtfinansowany ze
srodkdw pochodzenia zagranicznego, realizowany przez Urzad lub jednostke
organizacyjng Gminy.

Komdrce organizacyjne] — naleizy przez to rozumieé¢ komérke organizacyjna lub
samodzielne stanowisko pracy, zgodnie ze strukturg organizacyjna Urzedu Gminy w
Daszynie,

Jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjna Gminy
Daszyna, zgodnie ze statutem.

Kierowniku jednostki organizacyjnej - naleiy przez to rozumieé kierownika jednostki
organizacyjnej, zgodnie ze statutem.

Kierowniku komdrki organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé kierownika komdrki
organizacyjnej urzedu lub osobe zatrudniong na samodzielnym stanowisku, zgodnie z
obowigzujacym regulaminem organizacyjnym.

Gminie —rozumie sie przez to Gmineg Daszyna;

Urzedzie —rozumie sie przez to Urzad Gminy w Daszynie.

Rozdziat Il
Odpowiedzialnosci

§3.

Sekretarz Gminy odpowiada w szczegdlnosci za:

1)

2)

3)

koordynowanie opracowywania rocznego Planu Dziatania Urzedu irocznego Planu
Dziatania Jednostek organizacyjnych Gminy oraz zarzadzania ryzykiem w urzedzie,
przedkiadanie Wéjtowi projektu rocznego Planu Dziatania Urzedu i sprawozdania z jego
wykonania, rocznego Planu Dziatania Jednostek organizacyjnych Gminy i sprawozdania z
jego wykonania oraz informacji zawierajgcej zagrozenia, moggce mieé¢ wplyw na
niezrealizowanie celdw i zadan zaplanowanych w Rocznym Planie Dziatania Urzedu,
przedktadanie Wdjtowi zestawienia dla wszystkich jednostek organizacyjnych Gminy,
zawierajgcego  ryzyka nieakceptowane oraz planowane metody minimalizacji
zidentyfikowanych ryzyk do poziomu akceptowanego,

4.

Kierownicy jednostek organizacyjnych odpowfadaja w szczegdinoscl za:

1)

sporzgdzanie i przedktadanie do sekretarza Gminy:

a) rocznego Planu Dziatania dia kierowanej jednostki organizacyjnej i sprawozdania z
jego wykonania,
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b) informacji na temat zagrozen, mogacych mie¢ wptyw na niezrealizowanie celow i
zadan zaplanowanych w rocznym Planie Dziatania,
c) zestawiedl zawierajacych ryzyka nieakceptowane wraz z planowanymi metodami
stuzacymi ich minimalizacji do poziomu akceptowanego,
2) realizacje zatozonych celéw i zadar umieszczonych w rocznym Planie Dziatania,
3) zarzadzanie ryzykiem w kierowanej przez sicbie jednostce organizacyjnej,
4) wyznaczenie pracownika odpowiedzialnego za realizacjg czynnosci okredlonych
w niniejszej Procedurze,
5) zapewnienie pracownikom formalnego zgtaszania bezposredniemu przetozonemu zmian
w zakresie identyfikowanych przez nich ryzyk lub innych problemdw istotnych z punktu
zarzadzania ryzykiem.

Rozdziat Nl
Cele i zadania — roczny Plan Dziatania Urzedu

§5.

1.W urzedzie sporzadzany jest roczny Plan Dziafania Urzedu, zawierajacy nastgpujjce

informacje:

1) priorytetowe cele,

) zadania stuzace realizacji celdow,

) mierniki stopnia realizacji celow i zadar wraz z wartosciami docelowymi na koniec roku,

} komérki organizacyjne urzedu odpowiedzialne za realizacje zadan w ramach
zaplanowanych celow,

5) elementy procesu zarzadzania ryzykiem, czyli identyfikacje ryzyka, ocene ryzyka oraz
propozycje dziatan podejmowanych w celu minimalizacji zidentyfikowanego ryzyka do
poziomu akceptowalnego.

BowW R

2. Przy opracowaniu propozycji celéw i zadarn do rocznego Planu Dziatania Urzedu nalezy
uwzgledni¢ przede wszystkim:

1) zadania zaplanowane w projekcie budzetu Gminy,

2} cele okredlone dla zidentyfikowanych proceséw.

3. Propozycje do rocznego Planu Dziatania Urzedu kierownicy komérek ijednostek
organizacyjnych sporzadzaja i przedkiadajg do sekretarza w terminie najpoiniej do dnia 30
listopada, w trakcie opracowywania zatozen do budzetu Gminy. Pomocniczy wzdér formularza
rocznego Planu Dziatania Urzedu, stanowigcy rowniez podstawe do opracowania Planu
Dziatania dla jednostki organizacyjnej Gminy oraz instrukcja jego wypetnienia stanowi
Zatgcznik Nr 1 do niniejszej Procedury.

4. Po uchwaleniu budietu Gminy kierownicy komérek i jednostek organizacyjnych
przedstawiajg ewentualne korekty do projektu rocznego Planu Dziatania Urzgdu na
podstawie przyjetych poprawek do budZetu w terminie najpdZniej 14 dni od daty uchwalenia
budietu Gminy.
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5. Koordynator kontroli zarzadczej sporzadza na podstawie ztozonych materiatéw roczny
Plan Dziatania Urzedu oraz zbiorczy Plan Dziatania jednostek organizacyjnych Gminy i
przedkiada go do zatwierdzenia Wéjtowi w terminie najpézniej 30 dni od daty uchwalenia
budzetu Gminy.

6. W przypadku zmian zachodzgcych w trakeie roku w stosunku do zaplanowanych celdéw,
zadan lub wartosci docelowych m. in. wynikajacych ze zmian budietu Gminy, zmiany takie
nalezy wykaza¢ w opracowanym przez kierownikéw komérek/ jednostek organizacyjnych
sprawozdaniu z wykonania rocznego Planu Dziatania Gminy/jednostki organizacyjnej Gminy.

Rozdziat IV
Proces zarzadzania ryzykiem

(dotyczy odpowiednio jednostek organizacyjnych Gminy)

§6.

Proces zarzgdzania ryzykiem w Urzedzie ma na celu zwiekszenie prawdopodobienstwa
osiggnigcia celdw i realizacji zadar okreslonych w rocznym Planie Dziatania Urzedu oraz
realizacji projektu, poprzez minimalizacje poziomu prawdopodobieristwa lub poziomu skutku
zidentyfikowanych zagroier. Proces ten ma charakter ciggly i powinien pozwalaé na
systematyczng analiz¢ ryzyk oraz stosowanych mechanizméw kontrolnych w  celu
doskonalenia Urzedu.

§&7.

Zarzgdzanie ryzykiem w urzedzie odbywa sie wedtug zasad:

1) powigzania z celami i zadaniami Urzedu, wynikajgcymi z rocznego Planu Dziatania
Urzedu,

2) powigzania z projektami realizowanymi w Urzedzie,

3) przypisania odpowiedzialnosci,

4) proporcjonalnosci dziatari postepowania z ryzykiem do kosztéw tych dziatan.

§ 8.

Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje nastepujace etapy:
1) identyfikacje ryzyka,

2) ocene ryzyka,

3) postepowanie z ryzykiem,

4) monitorowanie i oceng skutecznoéci podjetych dziatan,
5) wprowadzanie dziatah doskonalgcych proces.

§9.

Proces zarzgdzania ryzykiem inicjowany jest:
1) poprzez okreslenie celéw i zadan do rocznego Planu Dziatania Urzedu,

i
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2) w przypadku przystepowania do planowania projektu, w tym wspdétfinansowanego z
$rodkow zewnetrznych,

3) w przypadku kaidej istotne] zmiany warunkéw, w ktérych funkcjonuje urzad np. zmian
legislacyjnych.

§10
tdentyfikacja ryzyka

1. Identyfikacja ryzyka dokonywana jest przez kierownikow komérek/jednostek

organizacyjnych i polega na ustaleniu oraz scharakteryzowaniu zdarzen zagrazajacych:

1} poszczegdlnym celom i zadaniom zamieszczonym w rocznym  Planie Dziafania
Urzedu/jednostki organizacyjnej Gminy,

2) realizacji projektu.

Podczas charakteryzowania powyzszych zdarzen nalezy przeprowadzic ich analize pod kgtem

przyczyn wystapienia oraz mozliwych scenariuszy rozwoju tych zdarzen.

2, W przypadku identyfikacji ryzyka dla projektu, identyfikacja odbywa sie podczas
planowania etapdéw jego realizacji. Dokumentowanie tego procesu odbywa sig poprzez
prowadzenie we wtasciwych komdrkach organizacyjnych urzedu rejestru ryzyka dla projektu.

3. Podczas identyfikacji ryzyka nalezy okreslié gtdwng kategorie ryzyka, np. Ryzyko finansowe
oraz podkategorie np. Budzetowe, zgodnie z ponizszg tabelg, ktdra zawiera przyk’fady ryzyka
wystepujgcego w ramach poszczegdlnych kategorii.

- Ryzyko fmansowe

Zwiazane z planowaniem dochoddéw | wydatkdw,
Budzietowe dostepnoscig Srodkdw publicznych, dokenywaniem
wydatkéw i pobieraniem dochoddw.

Zwigzane ze stratg $rodkow rzeczowych i finansowych

| kradzies
Oszustwa I kradziezy bedaca wynikiem przestepstwa lub wykroczenia.

Zwigzane z podejmowaniem decyzji oraz udzielaniem
zamowien publicznych lub zlecaniem zadan publicznych
innym podmiotom np. ryzyko naruszenia zasad, form lub
trybu przyznawania dotacji, subwencji lub wynikajacych z
ustawy prawo zamowien publicznych.,

Zamowien publicznych 1zlecania
zadan publicznych

Zwigzane z ocbowigzkiem zaptaty kwot pienieznych tytutem
Nieterminowych pfatnosci np. odszkodowan, odsetek karnych, kosztéw procesowych
i rozliczaniem dotacji, subwencji

Ryzyko wewnetrzne

Zwigzane z liczebnosécia i kompetencjami pracownikow,
rotacjg pracownikdw, rekrutacig, wydajnoscia

Personelu e
pracownikdw, istnieniem negatywnego wplywu na
pracownikéw, przestrzeganiem zasad etycznych.
BHP Zwigzane ze zdrowiem pracownikéw i wypadkami przy

pracy.




Regulacji wewnetrznych

Zwigzane z istnieniem i adekwatnoscia regulagji
wewnetrznych, np. przepiséw wewnetrznych i ich
zfozonoscig i adekwatnoscia, procedur.

Organizacji | podejmowania
decyzji

Zwigzane ze strukturg organizacyjna, organizacja pracy
oraz przekazywaniem obowigzkdw i uprawnien, np. ryzyko
nieprecyzyjnie okreslonych obowigzkdw, ryzyko braku
formalnie powierzonych obowigzkéw, ryzyko
nieodpowiedniej struktury organizacyjnej, ryzyko pracy w
stresie. Ryzyko zwigzane z podejmowaniem decyzji oraz
subiektywizmem z tym zwigzanym.

Kontroli wewnetrznej

Zwigzane z funkcjonowaniem systemu kontroli
wewnetrznej, np. ryzyko niedostatecznej kontroli, ryzyko
nieskutecznych mechanizméw kontralnych.

informacji

Zwigzane z jakoscig informacji, na podstawie ktérych
podejmowane sg decyzje, np. ryzyko braku komunikaciji
wewnetrznej i zewnetrznej; Zle lub nieterminowo
wypetnione wnioski przez osoby z wew. lub zew.;

w nieodpowiedni sposéb lub w ogéle nie informowani
pracownicy lub osoby zainteresowane, nieodpowiednie
materiaty do opracowania obowigzkowych
sprawozdarh/zestawied.

Spotecznego postrzegania

Zwigzane z wizerunkiem urzedu i analizowaniem przez
media dziatalnosci urzedu, np. ryzyko negatywnych opinii,

Infrastruktury

Zwigzane z lokalizacjg 1 sprzetem, np. sprzetem
komputerowym, dostosowaniem iloéci niezbednego
sprzetu do liczby pracownikéw w pokoju, liczba
pomieszczen dla pracownikéw, niezbednym planowaniem,
nowymi technologiami, ustugami swiadczonymi droga
elektroniczng itp.

Bezpieczenstwa

Zwigzane m.in. z: uZywanymi w urzedzie systemami

i Planami informatycznymi oraz ochrong zawartych w nich
danych, np. ryzyko awarii, ryzyko udostepnienia danych
osobom nieuprawnionym, ryzyko nieuprawnionej
modyfikacji danych; zabezpieczeniami pomieszczen;
dostepem 0s6b nieupowaznionych; upowaznieniami

i zabezpieczeniami.

Ryzyko zewnetrzne

Ekonomiczne

Zwigzane z czynnikami ekonomicznymi, np. kursami walut,
inflacjg, ryzykiem kredytowym, stopami procentowymi.

Legislacyjne

Zwigzane ze skomplikowaniem i zmianami prawa oraz
niejednolitym orzecznictwem, dostosocwaniem prawa
polskiego do przepisdw Unii Eurcpejskief.

Zwigzane z katastrofami, wypadkami, ktére moga

Losowe spowodowaé przerwe w dziafalnosci jednostki np. pozar,
zalania, wlamania, wypadki kluczowych pracownikdw.
Partnerstwa Zwigzane ze wspotpracy z innymi jednostkami,

poedmiotami rynku, m.in. zwigzane z nisterminowym




przekazywaniem wnioskow o ptatnosé — petnigcych role
sprawozdawczg, odstgpienie od podpisanej umowy.

Zwiazane z kadencyjnoscig, zmianami decyzji na szczeblu

Polityczne .
partyjnym.

§11
Ocena ryzyka

1. Ocena ryzyka polega na:
1} okreéleniu poziomu prawdopodobieristwa wystapienia ryzyka i poziomu skutku,
2) obliczeniu lloczynu ww. parametréw wediug zasad okreslonych w § 13 ust. 1.

2.0kreélenie poziomu prawdopodobieristwa wystapienia ryzyka polega na zidentyfikowaniu
mozliwoéci wystapienia danego zdarzenia narazonego na ryzyko. Przy jego okreslaniu nalezy
wzia¢ pod uwage istniejgce mechanizmy kontrolne.

Poziom prawdopodobieristwa nalezy wyznaczy¢ zgodnie z ponizszg skatg ocen:

5 Pozmm Charakterystyka pozmmu

Bardzo ma%e prawdopodoblenstwo wystqplema ryzyka
0-20% 1 w nadchodzgcym roku. Nie wystgpito dotychezas lub
wystepowalo rzadko — rzadziej niZ raz na dwa lata.

Mate prawdopodobiefnstwo wystgpienia zdarzenia
21 —-40% 2 objetego ryzykiem. Dotychczas wystepowato raz na
dwa lata. Dotyczy jednostkowych spraw.

Srednie prawdopodobieistwo, ze zdarzenie objete

41 —60% 3 . . .
ryzykiem wystgpi raz w ciagu roku.

Duie prawdopodobienstwo, ze zdarzenie objete

61— 809 4
% ryzykiem zdarzy sie kilkakrotnie w ciggu roku.

Bardzo duze prawdopodobienstwo, ze zdarzenie
81 —100% 5 objete ryzykiem zdarzy sie wielokrotnie w ciggu roku.
Wystepuje regularnie.

3. Okreélenie poziomu skutku ryzyka polega na zidentyfikowaniu nastepstw danych zdarzen,
negatywnej zmiany w odniesieniu do zatozonego celu, zadania lub realizowanego projektu.
Poziom skutku nalezy wyznaczy¢ zgodnie z ponizsza skalg ocen, przy czym spetnienie jednego
z warunkow wymienionych w charakterystykach powoduje przypisanie skutku ryzyka do
danego poziomu.

iR

i Poziom’ WCRarakterystykaipoziomu’

......

Katastrofalny 5 -brak mozliwosci realizacji kiuczowych celow okreslonych W
Rocznym Planie Dziatania Urzedu,

-strata finansowa powyzej 1 000 000 PLN,

-niekorzystny wizerunek urzedu, ktéry wigze sie z diugotrwatym i
trudnym procesem jego poprawy,

-negatywne doniesienia medialne w catym kraju,

-interwencja organu nadzorujgcego {np. UZP, wojewoda, UKS,
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MRR, NIK, CBA) wymagajgca podjecia natychmiastowych dziatan
i rodzaca skutki finansowo-prawne,

-naruszenie bezpieczenistwa pracownikéw (ujemne
konsekwencje dla ich zycia).

Powazny

-powazny wptyw na realizacje zadania/zadan, w tym powazne
zagrozenie terminu realizac]i, jak i osiggniecia celu,

-strata finansowa od 500 001 — 1 000 000 PLN,

-niekorzystny wizerunek urzedu, ktory wigze sie z koniecznoécia
jego natychmiastowej poprawy,

- informacje w mediach ogélnokrajowych,

-powazne ohrazenia pracownika,

-zalecenia pokontrolne organu nadzorujacego (np. UZP,
wojewoda, UKS, MRR, NIK, CBA) wymagajace wprowadzenia
dziatan korygujacych,

-powazne konsekwencje prawne.

Sredni

-brak moiliwosci realizacji zadari, ktére moga wplynaé na
realizacje celu,

- strata finansowa od 10 001 do 500 000 PLN,

-negatywny  wpltyw na  efektywnos$é  dziatania, jakosé
wykonywanych  zadan, zakidcenie lub  opdinienie w
wykonywaniu zadan,

- niekorzystny wizerunek urzedu, ktéry mozna usungé,

- informacje w mediach lokalnych lub regionalnych,

- pewne obrazenia pracownika.

Maty

-brak mozliwosci realizacji zadania, ktére nie wplynie na
realizacje celu,

- nieznaczne skutki prawne,

- strata finansowa od 501 do 10 000 PLN,

-sporadyczne informacje w mediach lokalnych lub regionalnych,
- maty wplyw na bezpieczeristwo pracownika.

Nieznaczny

- znikomy wptyw na realizacje celu lub zadania,
- brak skutkdw prawnych,

- strata finansowa do 500 PLN,

- brak wptywu na wizerunek urzedu,

- brak wptywu na bezpieczenstwo pracownika,
- obojetne informacje w mediach.

§12

1. W oparciu o dokonang ocene poziomu prawdopodobienstwa | poziomu skutku
wystgpienia ryzyka ustalany jest poziom ryzyka, bedgcy iloczynem tych dwéch parametréw.

2. Poszczegolne poziomy ryzyka w zaleznosci od wskazanego poziomu prawdopodobiefstwa
i poziomu skutku obrazuje ponizsza macierz transformacji:
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Poziom skutku

PN |w W

Poziom ryzyka

b i

it i 21 3

2 3 4 5

Poziom prawdopodobienstwa

§13

Postepowanie z ryzykiem

1. Postepowanie z ryzykiem polega na okresleniu dziatan, jakie nalezy podjgc w zwigzku ze

zidentyfikowanym
organizacyjnych {wtasciciele ryzyk).

ryzykiem.

Dziatania te podejmujg kierownicy komorek/jednostek

2. Dziatania te sa ustalane w zaleznoici od otrzymanego poziomu ryzyka z macierzy
transformacji, zgodnie z poniisza tabelg:

POZICM RYZYKA
OKRESLONY NA
PODSTAWIE
MACIERZY

TRANSFORMACH

RYZYKO

OPIS

Nieznaczne

Ryzyko akceptowane przez Wdjta. Nie ma potrzeby
podejmowania dziafan, poza moniterowaniem ryzyka.

Umiarkowan

Ryzyko akceptowane na podstawie decyzji Wéjta.
Wymaga monitorowania. Dziatania s3 podejmowane w

e . e
przypadku, gdy ryzyko sie zmaterializuje.
Ryzyko nieakceptowane przez Wojta. Wymaga
Powaine wdrozenia dziatan minimalizujgcych ryzyko, zanim sie

ono pojawi oraz dokonania pomiaru skutecznosci tych
rozwigzan.

§14.

1. Przy podejmowaniu dziatart minimalizujgcych poziom ryzyka nalety przeanalizowad m. in.:
wptyw na prawdopodobieristwo,

wptyw na skutek,
przyczyny (Zrédta) ryzyka i mozliwe scenariusze rozwoju wydarzen,

istniejace mechanizmy kontrolne stosowane w celu ograniczenia lub uniknigcia tego

ryzyka,

jakie mechanizmy kontrolne naleiy wprowadzic,
jakie sg koszty realizacji planowanych dziatan,

mozliwy wptyw na inne ryzyka.




2. Przystgpujac do planowania ww. dziatar nalezy oszacowad, czy ich koszty nie przekrocza
uzyskanych z tego tytutu efektdw. Jedli koszty planowanych dziatar przekraczajg
spodziewane efekty, nalezy zaakceptowaé dane ryzyko bez podejmowania dziatan.
Ostateczng decyzje w sprawie akceptacji tak oszacowanego ryzyka podejmuje Wait.

§15.

Przy podejmowaniu dziatari nalezy zastosowaé jedng ze wskazanych metod postepowania

z ryzykiem:

1)  zaakceptowanie ryzyka — tolerowanie ryzyka — koszt podjetych dziatari majacych na
celu skuteczne przeciwdziafanie ryzyku przekroczy potencjalne straty lub korzyici,
zdolnos$c wywarcia wptywu na ryzyko jest ograniczona,

2)  przeniesienie/transfer ryzyka — przekazanie ryzyka podmiotowi zewnetrznemu,
ponoszacemu odpowiedzialno$é za skutki ryzyka, np. w drodze ubezpieczenia,
3) przeciwdziatanie ryzyku — redukowanie ryzyka — podjecie czynnosci zmierzajgcych do

ostabienia ryzyka do poziomu akceptowalnego, tj. zmniejszenia  poziomu
prawdopodobieristwa, poziomu skutku lub obydwu parametréw, np. ustanowienie
mechanizmow kontroli wewnetrznej i kontroli zarzadezej, szkolenia; metoda ta jest
stosowana w stosunku do wigkszosci zidentyfikowanych ryzyk,

4)  unikanie ryzyka — przesuniecie w czasie, wycofanie sig — zawieszenie dziatari rodzgcych
zbyt duze ryzyko; metoda ta najczesciej stosowana jest w przypadku podejmowania
realizacji projektu.

§16.

Wojt w stosunku do ryzyka powainego moze zadecydowad, ze nie zostang podjete dziatania
minimalizujace poziom ryzyka, w szczegdinosci z powodu przyczyn okresdlonych w § 14 ust, 2.

Rozdziat V
Monitorowanie, ocena i sprawozdanie z wykonania
Rocznego Planu Dziatania Urzedu i zarzgdzania ryzykiem

§&17.
Kierownicy komoérek organizacyjnych zapewniajg realizacje celdw, zadan oraz dziatan

stuzacych minimalizacji ryzyka do poziomu akceptowanego, okreélonych w rocznym Planie
Dziatania Urzedu.

10



)

§18.

1. Ocena skutecznosci realizacji celéw i zadan, ckredlonych w rocznym Planie Dziatania
Urzedu nastepuje w ramach biezgcego nadzoru — za pomocg wyznaczonych miernikow
i wartoéei docelowych na koniec danego roku oraz poprzez realizacje dziatan stuzgcych
minimalizacji danego ryzyka do akceptowanego poziomu.

2. Oceny te dokonywane sa na kazdym szczeblu zarzadzania, w szczegolnosci przez:

1) kierownikéw komdrek/jednostek organizacyjnych,

2}  sekretarza w ramach koordynowania prac komdrek organizacyjnych, w tym
w szczegolnodcl w trakcie narad z kierownikami komorek organizacyjnych,

3)  Wodjta w ramach biezgcego zarzgdzania urzedem.

§19.

Sprawozdanie z wykonania rocznego Planu Dziatania Urzedu i Planu Dziatania jednostek
organizacyjnych Gminy, zawierajace m. in. analize rzeczywistej realizacji celdw i zadan
w pordwnaniu z wartosciami zaplanowanymi na koniec roku poprzedniego, speorzadzane jest
przez kierownikow tych komdrek i jednostek organizacyjnych i1 przekazywane jest
sekretarzowi w terminie najpdiniej do dnia 31 marca. Wzdr sprawozdania, obowigzujgcy
rowniez w jednostkach organizacyjnych Gminy, stanowi Zatgcznik Nr 2 do niniejszej
Procedury.

§ 20.

Koordynator kontroli zarzadczej sporzgdza na podstawie zfozonych materiatow z komdrek i
jednostek organizacyjnych sprawozdanie z wykonania rocznego Planu Dziatania Urzedu |
przedktada je do zatwierdzenia Wéjtowi w terminie najpézZniej do dnia 30 kwietnia.

§ 21.

Efektywnos$é zarzadzania ryzykiem oraz systenﬂu kontroli zarzgdcze] w Gminie podlega
niezaleznej i obiektywnej ocenie audytora — usiugodawcy zewnetrznego.

§ 22.

1. Ustala sie zasady monitorowania i dokonywania samooceny systemu kontroli zarzgdcze]j
oraz udzielania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Daszynie
oraz pozostatych jednostkach organizacyjnych Gminy Daszyna.

2. Wprowadza sie obowigzek dokonywania samooceny systemu kontroli zarzadczej we
wszystkich jednostkach organizacyjnych Gminy Daszyna, zwanej dalej Gming.
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3. Wprowadza sie obowigzek skiadania informacji o stanie kontroli zarzadczej wediug
niniejszych zasad.

§23.

1. Wdrozenie systemu monitorowania i dokonywania samooceny systemu kontroli
zarzadcze] oraz skfadania informacji o stanie kontroli zarzagdczej ma na celu:

a) dostarczenie Wojtowi Gminy Daszyna, zwanego dalej Wéjtem, informacji odnoénie
adekwatnosci, legalnodci, skutecznodci i efektywnosdci realizacji zadai przez dang
jednostke organizacyjng Gminy,

b} wywiazanie sie Wdjta z zadan zwigzanych z nadzorem w ramach 1l poziomu kontroli
zarzgdczej,

c) zapewnienie dziatania zgodnie ze standardami kontroli zarzadczej,

d) usprawnianie funkcjonowania systemu kontroli zarzgdcze] w Urzedzie i
pozostatych jednostkach organizacyjnych Gminy.

§24.

1. Zasady monitorowania i dokonywania samooceny systemu kontroli zarzadcze] oraz
sktadania informacji o stanie kontroli zarzadcze] okreslaja:
a) obowiazki w zakresie dokonywania samooceny systemu kontroli zarzgdczej,
b} obowiazki w zakresie sporzgdzania informacji o stanie kontroli zarzadczej,
¢) zasady uzyskiwania i raportowania wynikéw samooceny oraz przekazywania informacji o
stanie kontroli zarzadczej.

§25.

1. Zrédtamizapewnienia w zakresie kontroli zarzagdczej sa informacje pochodzace z:
a) monitoringu realizacji celdw i zadan,

b) samooceny systemu kontroli zarzadczej w tym systemu zarzadzania ryzykiem,

¢) audytu wewnetrznego,

d} kontroli wewnetrznych i zewnetrznych,

e) innych dostepnych zrédet,

§ 26.

1. Odpowiedzialnod¢ za monitorowanie realizacji zadar i celédw ponosza:
a) w przypadku jednostek organizacyjnych — Kierownicy jednostek,
b) w przypadku Urzedu — Kierownicy komdérek organizacyjnych.
2. Odpowiedzialnod¢ za dokonanie samooceny kontroli zarzadczej:
¢} w Urzedzie ponosi Koordynator kontroli zarzadczej —Sekretarz Gminy,
d) w pozostatych jednostkach organizacyinych Gminy— Kierownicy jednostek.

3. Kierownicy komodrek organizacyjnych Urzedu s odpowiedzialni za:

a) sporzadzanie i sktadanie koordynatorowi kontroli zarzadczej informacji o stanie kontroli
zarzgdczej zgodnie z zatgcznikiem Nr 3.
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b} dokumentowanie przeprowadzonego monitoringu i przekazywanie  wynikéw
przeprowadzonej samooceny, zgodnie z zatgcznikiem nr 4 koordynatorowi
kontroli zarzadczej,

4. Kierownicy jednostek organizacyjnych sa odpowiedzialni za:

a) sporzadzanie i sktadanie koordynatorowi kontroli zarzadczej informacji o stanie
kontroli zarzgdczej zgodnie z zatgcznikiem Nr 3.

b) dokumentowanie przeprowadzonego monitoringu i przekazywanie wynikow
przeprowadzonej samooceny, zgodnie z zatacznikiem nr 4 koordynatorowi
kontroli zarzadczej,

5. Koordynator kontroli zarzgdczej — Sekretarz Gminy jest odpowiedzialny za:
a) sporzadzanie i sktadanie Wojtowi Gminy informacji o stanie kontroli zarzadczej
w Urzedzie, zgodnie z zatacznikiem Nr 3,
b) dokonywanie samooceny systemu kontroli zarzadcze] w  Urzedzie,
z uwzglednieniem zagadnien zarzgdzania ryzykiem, zgodnie z zatgcznikiem nr 4,
¢) gromadzenie informacji o stanie kontroli zarzadcze] ze wszystkich
jednostek/komérek organizacyjnych,

6. Wyniki samooceny i oéwiadczenia o ktérych mowa w pkt. 3, 4, 5 sporzadza sig
i przekazuje w terminie do korica pierwszego kwartatu za rok poprzedni.

§27.
Wyniki ocen, o ktérych mowa w § 25 wykorzystywane sy do poprawy efektywnosci
zwigzanej z realizacja celéw i zadan oraz usprawnieniem systemu kontroli zarzadcze].

Rozdziat VI
Postanowienia kofAcowe

§ 28.
Niniejsza Procedura podlega przeglagdowi i weryfikacji, ktére dokonywane s3 co najmniej raz
do roku, we wspdtpracy z komérkami organizacyjnymi Urzedu. Celem powyzszych dziafan

jest dostosowywanie zapisow Procedury do zmian profilu ryzyka urzedu i otoczenia
zewnetrznego, w ktdrym dziata Urzad.
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