Wéjt Gminy ZARZADZENIE NR 0050.90.2013
bt g WOJTA GMINY CHOJNOW

woi. doclnoélaskie
woj. doinosigs z dnia 15 listopada 2013 r.

w sprawie zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Chojnéw

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 1. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.1591 ze zm.) oraz art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 ze zm.) zarzgdzam,
o nastepuje:
§1

W celu zapewnienia wiadciwego zarzadzania w Gminie Chojnéw wprowadzam |, Zasady
funkcjonowania kontroli zarzadezej w Gminie Chojnéw” w brzmienin stanowigcym zalgcznik
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ kierownikom jednostek organizacyjnych gminy
Chojnéw i kierownikom komérek organizacyjnych Urzedu Gminy.

§3

Zarzgdzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania

§4
Traci moc zarzadzenie Nr 0050.139.2012 Wéjta Gminy Chojnéw z dnia 21 marca 2012 r.
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Zatgcznik Nr |

do ZARZADZENIA Nr 0050.90.2013
WOIJTA GMINY CHOINOW

z dnia 15 listopada 2013 r.

ZASADY
FUNKCJONOWANIA KONTROLI ZARZADCZEJ
w Gminie Chojnow

Misja gminy
Misjqg Gminy Chojndw  jest dzialanie na rzecz zaspokajania potrzeb
mieszkarncow gminy w sprawach, ktore okreslajq przepisy prawa.

§1
1. Kontrola zarzgdcza w gminie Chojnéw, zwanej dalej gmina, stanowi zgodnie
z art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157,
poz. 1240 ze zm.) ogét dziatan podejmowanych w ramach dziatania samorzadu
gminnego, dla zapewnienia efektywnego i skutecznego realizowania celéw gminy,
zgodnie z obowigzujacym prawem.
2. System kontroli zarzadczej w gminie obejmuje nastepujace obszary:

1)  srodowisko wewnegtrzne, obejmujgce Urzad Gminy w Chojnowie oraz
gminne jednostki organizacyjne wymienione w statucie gminy,

2)  obszar identyfikacji celow i zadan gminy realizowanych przez Urzad
Gminy i gminne jednostki organizacyjne,

3)  zarzadzanie ryzykiem w odniesieniu do zadan i celow,

4)  mechanizmy kontroli funkcjonujace w ramach systemu kontroli
zarzadczej w gminie,

5)  obszar informacji i komunikacji, zaréwno w pionie jak tez w poziomie
struktury organizacyjnej gminy,

3. System kontroli zarzadczej w gminie jest na biezgco monitorowany i podlega
ocenie.

Srodowisko wewnetrzne
§2
1. Witasciwe Srodowisko wewnetrzne w sposob zasadniczy wptywa na jako$é kontroli
zarzadcze] w gminie.
2 Przestrzeganie wartosci etycznych - kadra kierownicza i pracownicy zatrudnieni
w instytucjach gminnych przestrzegaja wartosci etycznych przy wykonywaniu
powierzonych zadan oraz promujg te wartosci, dajac dobry przyklad swoim
postepowaniem 1 podejmowanymi decyzjami.
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3.Kompetencje zawodowe — kadra kierownicza i pracownicy gminy posiadaja
niezbedng wiedze, umiejetnosci i doswiadczenie pozwalajace wypetniad
powierzone zadania a proces zatrudnienia prowadzony jest w oparciu o procedury -
zapewniajgce wybdr najlepszego kandydata na stanowisko pracy.

3.Pracownicy zatrudnieni w gminie maja dostep do szkolen umozliwiajacych rozwoj
kompetencji zawodowych.

4.Nowo przyjeci pracownicy odbywaja stuzbe przygotowawcza.

Struktura organizacyjna
§3

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

2.Szczegbtowy zakres zadan Urzedu Gminy i poszczegblnych jednostek
organizacyjnych okreslajg ich statuty i regulaminy organizacyjne.

3.Przepisy wewnetrzne wprowadzone w poszczegdlnych jednostkach
organizacyjnych gminy w spos6b przejrzysty i spojny okreslaja sposéb realizacji
zadan w tych jednostkach.

4.Zakresy obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczeg6lnych
pracownik6w sg okreslone na pi$mie, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami.

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

6.Powierzajacy uprawnienia lub obowigzki oraz pracownik, ktéry je przyjmuje, sa
$wiadomi, jaka odpowiedzialnogé ponosi przyjmujacy i jakie konsekwencje moze
mie¢ dla niego niewlasciwe wykonywanie powierzonych obowigzkow.

7. W poszczegblnych jednostkach prowadzone sg rejestry udzielonych upowaznien
1 pelnomocnictw.

Cele i zadania
§4

1.Kierownicy jednostek organizacyjnych gminy i kierownicy komérek
organizacyjnych urzedu sporzadzaja plan dziatalno$ci na przyszly rok po
uchwaleniu budzetu przez Rad¢ Gminy i przedktadaja go Wojtowi Gminy
w terminie do 31 stycznia przysziego roku.

2.0kreslone w planie dziatalnosci cele powinny obejmowaé najwazniejsze obszary
1 specyfike dziatalnosci danej Jednostki, jasne i zgodne z jej zadaniami,
okreslonymi przez przepisy prawa, mierzalne, uzgodnione, realne adekwatnie do
posiadanych przez jednostke zasobéw i okreslone w czasie.

4.I10s¢ celéw ogdlnych okreslonych dla jednostki jest niewielka po to, aby
kierownictwo mogto skutecznie monitorowad stopien ich realizacji za pomoca
mierzalnych wskaznikéw, miernikéw lub precyzyjnych kryteriéw ustalonych dla
kazdego celu.
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5.Plan dziatalnosci jednostki zawiera w szczegolnosei:

1) okreslenie celow planowanych do realizacji w ramach budzetu w danym
roku,

2) okreslenie celéw strategicznych wyznaczonych przez woijta,

3) wskazanie zadan, za pomocg ktérych cele beda osiggane,

4) okreslenie komérek organizacyjnych, ktére realizujg zadania,

5) mierniki okreslajace stopien realizacji cel6w i ich planowane wartosci.

6) wzdr planu dziatalnosci stanow; zalgceznik nr 1 do zasad funkcjonowania
kontroli zarzadczej w gminie.

§5

1.Cele i zadania gminy okreglone przepisach prawa, a szczegdtowe zadania
Jednostek organizacyjnych okreslone w ich statutach i regulaminach
organizacyjnych, znajduja odzwierciedlenie w budzecie i planie dziatalnoéci
Jednostki na dany rok.

2 Kierownicy kazdego szczebla s3 wigczeni w ustalanie celéw szczegbtowych
wynikajacych z celéw ogolnych i zaangazowani w ich osigganie.

3.0cena realizacji celéw i zadag odbywa si¢ pod katem 0szczednosci, efektywnosci
1 skutecznosci.

§6
1.Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych przedktadaja Wéjtowi na koniec
marca kazdego roku pisemne sprawozdanie z wykonania planu dziatalnosci,

komérce organizacyjnej za rok poprzedni.

3.Wzér sprawozdania z wykonania planu dziatalnosci stanowi zalgeznik nr 2 do
zasad funkcjonowania kontrol; zarzgdczej w Gminie Chojnéw.

4. Wzér oswiadczenia o stanie kontroli zarzgdczej stanowi zalgceznik nr 3 do zasad
funkcjonowania kontroli zarzgdczej w Gminie Chojnéw.

5.Zalgcznik Nr 4 przedstawia liste przyktadowych miernikéw oceny kontrolj
zarzadczej okreslonych na bazie standardow kontroli zarzadeze;.



Zarzadzanie ryzykiem

§7

1.Ryzyko, to prawdopodobiefistwo wystgpienia zdarzenia majgcego negatywny
wplyw na wykonanie zadan lub osiagniecie celéw.

2.Zarzgdzanie ryzykiem jest procesem identyfikacji, oceny i przeciwdziatania ryzyku.
Obejmuje on takze monitorowanie ryzyka i $srodkéw podejmowanych w celu jego
ograniczenia.

3.Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych oraz kierownicy komérek
organizacyjnych Urzedu dokonuja co najmniej raz w roku identyfikacji ryzyka.

4.Ryzyko identyfikowane jest w odniesieniu do poszczegblnych celéw i zadan
realizowanych przez dang jednostke organizacyjna, a w szczeg6lnosci do zadan
ujetych w planie dziatalnosci na przyszty rok.

5.Zidentyfikowane ryzyko poddawane jest analizie majgcej na celu okreslenie
prawdopodobienstwo jego wystapienia i mozliwych skutkow.

6.Wojt gminy okresla akceptowany poziom ryzyka.

7.Kierownicy kazdego szczebla okreslaja dziatania jakie nalezy podjaé
w celu zmniejszenia istotnego ryzyka do poziomu akceptowanego.

8.Kazda komérka organizacyjna Urzgdu oraz gminna jednostka organizacyjna
dokonuje identyfikacji ryzyka, okresla poziom jego istotnosci, przeprowadza jego
analizg, wdraza dziatania majace na celu ograniczenie negatywnego wplywu ryzyka
na realizowane zadania oraz dokumentuje proces zarzadzania danym ryzykiem.

9.Procedura Zarzadzania Ryzykiem stanowi zalacznik nr 5 do zasad kontroli
zarzadczej w Gminie Chojnéw.

Mechanizmy kontroli

§8
1.System kontroli zarzadczej w kazdej jednostce jest dokumentowany i obejmuje
w szczegblnosci:
1) zasady kontroli zarzadcezej, plany dziatalnosci, sprawozdania z ich realizacji
oraz dokumentacj¢ zarzadzania ryzykiem,
2) procedury wewnetrzne i ich rejestry,
3) dokumenty okreslajace zakres udzielonych upowaznieni i ich rejestry,
4) dokumenty okreslajgce zakresy obowiazkéw, uprawnief
1 odpowiedzialnosci pracownikow,
5) instrukcje, wytyczne i ustalenia kierownictwa,
6) procedury samooceny kontroli zarzadczej,
7) weryfikacja operacji gospodarczych oraz zatwierdzanie operacji
finansowych przez kierownika Iub osoby przez niego upowaznione,
8) szkolenia i instruktaz.
2. Dokumentacja obejmujaca akty wewnetrzne regulujace funkcjonowanie jednostki
gromadzone sg w wyznaczonej komorce organizacyjnej oraz na stronach BIP,



§9
1.W Urzedzie oraz kazdej gminnej jednostce obowigzuja pisemne procedury
zapewniajace bezpieczenstwo danych oraz bezpieczenstwo systemow

informatycznych.
2 Kierownik jednostki, sprawuje nadzdér nad wdrozeniem mechanizméw kontrolnych

w zakresie bezpieczenstwa systemow informatycznych.

Informacja i Komunikacja

§10
1.Kadra kierownicza i pracownicy Urzgdu oraz gminnych jednostek organizacyjnych
maja zapewniony dostep do szkolen merytorycznie wlasciwych ze wzgledu na

realizowane zadania.
2 Kierownicy jednostek zapewniajg pracownikom dostep do aktualnych informacji

prawnych 1 zawodowych umozliwiajgcych im prawidtowe wykonywanie swoich

zadan.
3. Informacja wewnegtrzna w obrebie jednostki funkcjonuje na zasadzie kontaktow
telefonicznych i mailowych oraz procedur okreslajgcych np. obieg dokumentdow.

§ 11
1.W miarg potrzeb organizowane sa narady kierownictwa gminy z udziatem

przedstawicieli gminnych jednostek organizacyjnych.
2.Kadra kierownicza i pracownicy biora udzial w konferencjach, sympozjach

i naradach organizowanych przez administracje rzagdowa, inne jednostki samorzgdu
terytorialnego, a takze podmioty spoteczno — gospodarcze po uzgodnieniu

z bezposrednim przetozonym.

Monitorowanie i ocena

§ 12
1.Nadzér i monitorowanie realizacji zadan w poszczegolnych komorkach
organizacyjnych Urzedu sprawujg ich kierownicy w ramach hierarchii stuzbowe;.
2.Nadzér 1 monitorowanie zadan realizowanych przez gminne jednostki

organizacyjne sprawuje kierownik tej jednostki.
3. W drodze nadzoru przetozeni zapewniaja, ze pracownicy stosujg si¢ do procedur
i zasad obowigzujacych w jednostce oraz eliminujg bledy lub nieprawidtowsa

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

zarzadcze;.
5. W zakresie wykonywania kontroli zarzadczej , Wojt powotuje Koordynatora

kontroli zarzadczej 1 zleca mu zadania zwigzane z wdrozeniem i koordynacja

kontroli zarzadcze;.



§13
1.Raz w roku moze by¢ przeprowadzona samoocena ( np. na podstawie ankiety)
systemu kontroli zarzadczej:
1) w komdrce organizacyjnej Urzedu przez kierownika tej komorki,
2) w kazdej jednostce organizacyjnej gminy przez kierownika tej jednostki.

§ 14
1.W¢jt monitoruje stan kontroli zarzadczej uzyskujgc informacje od kierownikow
komorek organizacyjnych Urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych:

1) nanaradach kierownictwa na podstawie wynikéw nadzoru i monitorowania
realizowanych zadan, sprawozdan z wykonania plandéw kontroli za dany
rok,

2) na podstawie wynikoéw przeprowadzonej samooceny w Urzedzie
i gminnych jednostkach organizacyjnych,

3) na podstawie przeprowadzonych kontroli wewnetrznych i zewnetrznych,

4) podczas wykonywania biezgcej pracy.

§ 15
1.W¢jt Gminy, sprawujacy kontrole zarzadczg na dwoch poziomach, corocznie
potwierdza uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej w formie
oswiadczenia skiadnego wg wzoru, o ktérym mowa w § 6, do konca kwietnia
kazdego roku za poprzedni rok na podstawie:

1) sprawozdan z wykonania planu dziatalnosci przez kierownikéw
poszczegolnych komérek organizacyjnych i kierownikow jednostek
organizacyjnych,

2) oswiadczen kierownikow jednostek i komérek organizacyjnych o stanie
kontroli zarzadczej sktadanych Wojtowi do konca marca kazdego roku.

Postanowienia koncowe

§ 16
Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy i kierownicy komérek zobowiazani sa
do zapoznania swoich pracownikdw z Zasadami Funkcjonowania Kontroli
Zarzadczej w Gminie Chojnéw.



Zatacznik nr 1 do Zasad Funkcjonowania
Kontroli Zarzadczej w Gminie Chojnéw

Plan dziatalnosci

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

Mierniki okreslajace
Lp. Cel Z.adanie Komérka stopien realizacji celu
organizacyjna )
nazwa planowana
wartos¢
B. Cele strategiczne wyznaczone przez Wéita.
J
Mierniki okreslajace
stopien realizacji celu
Lp. Cel Zadanie Kolf:u’)rkz_l nazwa planowana
organizacyjna wartosé
Miejscowosé...........c..... data.....c.ouu



Zalgeznik nr 2 do Zasad Funkcjonowania
Kontroli Zarzadczej w Gminie Chojnéw

Sprawozdanie z wykonania planu dziatalnosci

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

.

‘ Lp.

Mierniki okreslajace stopien realizacji celu l
Komérka

organizacyjna

nazwa Planowana
wartosé

0s1qgn19ta
warto§é

__'_f

Mierniki okreslajace stopien realizacji celu |

, nazwa Planowana | Osiagnieta
Komérka wartosé wartosé
organizacyjna '




Zalacznik nr 3 do Zasad Funkcjonowania
Kontroli Zarzadczej w Gminie Chojnéw

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzgdczej

BIOEOIHRG -yscscssassstuasssus monmmsesrensrmesomc s o 5 B
nazwa jednostii-komérki organizacyjnej

ZaToK. . oo

Dziat |

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skuteczne;
i efektywnej kontroli zarzadezej, tj. dziatan podejmowanych dia zapewnienia
realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
i terminowy, a w szczegdlnosci dla zapewnienia:

~ zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,
- skutecznodci i efektywnogci dzialania,

- wiarygodnosci sprawozdan,

— ochrony zasobow,

— przestrzegania 1 promowania zasad etycznego postepowania,

- efektywnosci i skutecznosci przeplywu informac;ji,

- zarzgdzania ryzykiem,

oswiadczam, ze w kierowanej przeze mnie Jednostce sektora finansow publicznych

nazwa jednosiki’ komérki

"l w wystarczajacym stopniu funkcjonowala adekwatna, skuteczna i efekiywna
kontrola zarzadcza.

L. w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna

kontrola zarzadcza.
Zasltrzezenia dotyezgee funkcjonowania lkontroli zarzqdezef wraz z planowanymi dziclaniami, kiore zostang podjete
w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzgdcezej, zostaly opisane w dziale 1T o$wiadezenia.

- nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.
Zastrzezenia dotyczgee funkcjonowania kontroli zarzqdezej wraz z planowanymi dziataniami, ktére zostang podjete
v eelu poprawy funkcjonowania kontroli zarzqdeze), zostafy opisane w dziale 1l oswiadezenia,

Niniejsze oéwiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie i informacjach dostepnych
W czasie sporzadzania niniejszego o$wiadczenia pochodzacych z:



[’monitoringu realizacji celéw i zadan,

[isamooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéw
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych,

[Iprocesu zarzadzania ryzykiem,

[Caudytu wewnetrznego,

[tkontroli wewnetrznych,

[kontroli zewnetrznych,

[linnych zrédet informacji:

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

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

miejscowosé, data podpis kierownika jednostki/ komérki

Dzial IT

1. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku ubieglym.

Nalezy opisaé przyczyny zlozenia zastrzezeri w zakresie Junkcjonowania kontroli zarzgdczej, np. istotng stabosé kontroli
zarzqdczej, istotng nieprawidlowosé w funkcjonowaniu jednostki, istotny cel lub zadanie, ktére nie zostaly zrealizowane,
niewystarczajgcy monitoring kontroli zarzqdczej, wraz z podaniem, jezeli to motliwe, elementu, kidrego zastrzezenia
dotyczg, w szczegdlnosci: zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i
efektywnosci dzialania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobow, przestrzegania i promowania zasad etycznego
postgpowania, efektywnosci i skuteczno$ci przeplywu informacji lub zarzqdzania ryzykiem.

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

Nalezy opisaé kluczowe dzialania, kidre zostang podjgte w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzqdezej
w odniesieniu do zfozonych zastrzesen, wraz z podaniem terminu ich realizacji.

miefscowosé, data podpis kierownika jednostki/ komérki



C. Informacja o wynikach przegladu ryzyka, w tym:

— kiedy dokonano przegladu ryzyka................. T— SRR e ceeeereentreaaas
— zadania, ktorych reahzaqa w danym roku byla zagrozona wysoklm ryzyklem oraz podjete
dzialania ZaradeTe. i mismarrerermeensesmmanmmrssmssranne s AR S e ——

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

- zada.ma ktére nie zostaly zrealizowane z powodu zagrozenia  wysokim

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



Zalacznik Nr 4 do Zasad
Funkcjonowania Kontroli Zarzadcze;
w Gminie Chojnow

Lista przykladowych miernikéw oceny systemu kontroli zarzadczej utworzona na

bazie standardow kontroli zarzadczej

Na ,,Srodowisko wewnetrzne skladajg si¢ nastgpujgce komponenty:

* przestrzeganie wartosci etycznych,
* kompetencje zawodowe,

» struktura organizacyjna,

« delegowanie uprawmen

Komponent

Przestrzegame wartosm etycznych

| $wiadomo$¢ wartosci etycznych przyJe;tych w
w Jednostce

Kompetenqe zawodowe

. —_— S S

Mlermk

| Liczba szkolen: z zakresu walki z kroru-ﬁcje;

5W1edza umiejetnose, doswmdczeme
‘Proces zatrudnienia
Rozwq] kompetenql zawodowych

| | Struktura organizacyjna

Okresowa ocena pracownika

Regulacje wewnetrzne procesu zatrudnienia
Wykoname planu szkolen

Dostosowame struktury orgamzacyjnej do
aktualnych celow 1 zadan
Pisemne okreslenie zadan, uprawnien i odpo-

wiedzialnosci jednostek organizacyjnych
Pisemne okreslenie zakresu podlegtosci orga-

: nizacyjnej

Uaktualnianie zakresu obowigzkow, uprawnien

|
1 odpow1ed41a1nosc1 kazdego pracowmka

Opracowame schematu organlzacyjnego regula—
minu organizacyjnego i planu dziatalnosci
Oplacowame schematu organizacyjnego, regula-
‘minu organizacyjnego i planu dziatalnosci
‘Schemat organizacyjny, zakresy obowigzkdow,
‘uprawnien, odpowiedzialnosci pracownikow
Zakresy obowigzkow, uprawnien i odpowie-
dzialnosci pracownikow

Delegowame uprawnlen

OkreSlenie zakresu uprawnien stosownego do

‘ wagi podejmowanych decyzji

Porowname upowazmen i pe%nomocmuw z

 zakresem obowigzkow i odpowiedzialnosci
| Ztozenie podpisu pod petnomocnictwem i upo-

Potwierdzenie pisemne przyjecia delegowanych |waznieniem

uprawnien ;

Tabela 4.3. Przyktadowe mierniki dla ,,Srodowiska wewnetrznego

Na ,, Cele 1 zarzgdzanie ryzykiem™ sktadajg sie nastgpujace komponenty:
* misja,

 okreslenie celow 1 zadan,

» monitorowanie celdow 1 zadan,

* ocena realizacji celdw 1 zadan,

» zarzgdzanie ryzykiem strategicznym,

« zarzadzanie ryzykiem operacyjnym.



Tabela 4.4. Przyktadowe mierniki dla ,,Celéw i zarzadzama ryzykiem

Komponent | Miernik
fMisj a
$wiadomos¢ mIS_',Il Okresleme w forrme plsemneJ misji ]edl'lOStkl

Okresleme celow 1 zadan |

P — — = —— ]

Wyznaczame celow i zadan dla okreslonych }Regulamin organizacyjny, plan dzialalnosci,
,osob  przypisanie bezposredniej odpowiedzialnosci i
' | ryzyka do 0s6b realizujacych cele i zadania

‘ Momtorowame celow 1 zadan

B1ezqce monitorowanie celow 1 zadan \ Wyznaczame mlermkow wykonama LEIOW 1za-
, dan oraz zapewnienie systemu monitorowania

i \reahzacp celow i zadan przez jednostki podlegle
' lub nadzorowane

Ocena reahzacp celow i zadan

—— . ' S e L ST —

Wy7naczeme Sposobu oceny realizowanych | Wyznaczeme miernikow oceny reahzacp celow
celow i zadan 1 zadan oraz odbiorcow tych informacji

'Zarzafdzame ryzyk1em strateglcznym

Ustalenie potencjalnych zagrozen pohtycznych Liczba warsztatow z udziatem wszystk1ch
ekonomicznych, spotecznych, technologicznych, pracownlkow przy szacowaniu ryzyka
prawnych, srodowiskowych

: Zar7qdzanle ryzykLem operacyjnym

:Usta]eme potencjalnych zagrozen zawodowych
fizycznych, bezpieczenstwa ‘pracownikéw przy szacowaniu ryzyka

Sktadnikami ,,Mechanizméw kontroli” sa nastepujace komponenty

. dokumentowanie systemu kontroli zarzgdczej,

. nadzor,

. ciggtos¢ dzialania,

. ochrona zasobdw,

. szczegdtowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospo-.
darczych,

. mechanizmy kontroli dotyczace systemdw informatycznych.

Tabela 4.5. Przykladowe mierniki dla ,,Mechamzmow kontroli”

Komponent | Mlermk

Dokumentowame systemu kontroh zarzqdczej

Procedury wewnetrzne, mstrukq e, wytyczne Istnienie dokumentacji systemow
\informatycznych, ochrony danych osobowych i
‘innych, tatwo dostepnych dla upowaznionych |

- pracownikow
NddZOI'
Nad701 nad wykonamem zadan W sposob |K0mumk0wame pracowmkom Lakresu 1ch obo~ '
oszczedny, efektywny 1 skuteczny wjazkow 1 odpowiedzialnosei oraz udzielenje

‘porad 1 wskazowek, a takze dokonywanie
‘biezgcych przegladow wynikdw pracy
 pracownikow

| Ciqg%os’é“déié%énia



Wykonywanie analizy ryzyka celem Planowanie urlopéw i zastepstw oraz opracowa-
zapewnienia ciggtosci jednostki nie planu dziatania na wypadek nadzwyczajnych
| zdarzen

Och.rona zasobow

Dost@p do zasobow JCanStkl powierzy¢ osobom | | Pisemne upowazmeme w spraWIe doste(pu

, upowaznionym okreslonych pracownikdéw do zasobdéw jednostki

! oraz przypisanie odpowiedzialnosci materialnej
pracowmkom uzytkuJ acym zasoby

Szozegolowe mechamzmy kontroh dotyczqce operacp ﬁnansowych i gospodarczych

Istnleme mechanizméw kontroll zapewniajg- | Mozliwosé odtworzema »Sladu remzyjnego |
~cych rzetelng 1 pelng dokumentacje, autoryzacje \zachowame pelnej dokumentacy postepowan
1 weryfikacj¢ operacji finansowych i gospodar- o udzielenie zamowienia publicznego, zatwier-
‘czych przed ich realizacje i po niej \dzame przez upowazniong osobe wydatkow
-przed ich dokonaniem i zobowigzan przed ich
I | zac1a}gn1¢01em

Mechamzmy kontroh dotyczqce systemow mformatycznych

Zapewnienie bezpleczenstwa danych i Wprowadzanie procedur ochrony zasobow
systemow informatycznych informatycznych, ograniczenie dostepu do
' komputerdw, serweréw i baz danych,

' wykrywanie nieuprawnionego dostepu do

| zasobdw informatycznych

Na ,,Informacje i komunikacj¢” sktadaja sie nastepujgce komponenty:

* biezaca informacja,
* komunikacja wewnetrzna,
* komunikacja zewnetrzna.

Tabela 4.6. Przyktadowe mierniki dla ,,Informacji i komunikacji
Komponent ‘Miernik

Biezgca 1nf0rrnac:Ja

Zapewnienie osobom zarzqdzaj qcym i pra- Okresowa ankleta sklerowana do klerownlkow
cownikom rzetelnych informacji potrzebnych do |komérek organizacyjnych, kierownika jednostki.
realizacji zadania w odpowiedniej formie i Liczba awarii urzgdzen technicznych stuzgcych
czasie ~do komunikacji wewnetrzne; '

Komumkaqa wewne;trzna

Sprawny system przekazywama waznych 1nf0r~ Okresowa ankleta sk1erowana do klerOkaow
macji w obrgbie struktury organizacyjnej jed- | komoérek orgamzacyjnych kierownika jednostki.
nostki oraz w obrgbie dzialu administracji rz- | Liczba awarii urzadzen technicznych stuzacych
'dowej 1 jednostki samorza,du terytorialnego do komunikacji wewnetrzne;

Komumkaqa zewnetrzna

Efektywny system wymlany waznych Okresowa ocena kierownictwa jednostki, zaplsy

informacji z podmiotami zewnetrznymi iw ksigzce skarg i wnioskow. Liczba awarii urza-

majacymi wplyw na realizacje celow i zadan 'dzen technicznych stuzacych do komunikacji
| zewnctrznej




Na ,,Monitorowanie i oceng” sklada sie jeden komponent: monitorowanie systemu kontroli zarzadcze;.

Tabela 4.7. Przyktadowy miernik dla ,,Monitorowania i oceny
Komponent ITMiernik
Monitorowanie systemu kontroli zarzadezej
'Monitorowanie skutécz.no-s’;ci-s;stemu kori-ffoli- N ? Usrtalenié miefzélnych kryteridw 1 wskaznikéw
‘zarzgdezej umozliwi biezgce rozwiazywanie |oceny realizacji celow szczegdtowych

‘zidentyfikowanych probleméw

. E—




Zatacznik nr 5

do Zasad Funkcjonowania
Kontroli Zarzgdczej

w Gminie Chojnéw

Procedura Zarzadzania Ryzykiem

Postanowienia ogolne

§1

. Osiaganie celow wyznaczonych dla samorzadu gminnego zapewnia
efektywne wykonywanie zadan przez Urzad Gminy w Chojnowie,
zwany dalej Urzedem oraz pozostale jednostki organizacyjne Gminy
Chojnéw, zwanej dalej gmina.

. Realizowane przez gmine cele i zadania administracji publicznej wiaza
sie¢ z ryzykiem.

. Skuteczne zarzadzanie ryzykiem ograniczy mozliwy negatywny wplyw
ryzyka na cele i zadania gminy.

. Celem procedury zarzgdzania ryzykiem obowiazujgcej w gminie jest
kontrolowanie oddziatywania ryzyka na realizowane zadania i osiaganie
celow gminy.

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

Cele zarzgdzania ryzykiem

§2

. Gtowne cele zarzadzania ryzykiem w gminie :

1) usprawnienie efektywnosci dziatania gminy poprzez utworzenie
wiasciwych mechanizméw kontrolnych dla realizacji celéw i zadah
W sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy,
2) efektywne wykorzystanie zasobdw finansowych,
3) poprawa jakosci $wiadczonych ustug,
4) rozpoznanie obszaréw wrazliwych, wymagajacych szczegdlnego
nadzoru i kontroli ze strony kierownika jednostki.

Zakres zarzadzania ryzykiem

§3

. Procedura zarzadzania ryzykiem reguluje system zarzadzania ryzykiem

w gminie i stosowana jest we wszystkich jednostkach organizacyjnych
gminy oraz w Urzedzie we wszystkich komérkach organizacyjnych i na
samodzielnych stanowiskach.



2. Punktem wyjécia jest szczegdtowe ustalenie celow i zadan jednostki w
przedziale czasowym.
3. System zarzadzania ryzykiem obejmuje:
1) identyfikacje ryzyka w odniesieniu do zadan dotyczacych realizacji
celéw jednostki;
2) analiz¢ ryzyka, ktdra powinna uwzgledniaé:
a) punktowa oceng ryzyka przed i po zastosowaniu mechanizmdw
kontrolnych,
b) okreslenie wlasciciela ryzyka,
¢) opis dziatan stanowiacych reakcje na ryzyko (wdrozenie
odpowiednich mechanizméw, ktorych celem jest eliminacja,
ograniczenie do akceptowanego poziomu lub transfer ryzyka na
zewnatrz),
d) analizg ryzyka prowadzi sie w rejestrze ryzyka - wzér rejestru
ryzyka stanowi zalacznik nr 1do procedury zarzadzania
ryzykiem,
3) monitoring ryzyka.

Identyfikacja i analiza ryzyka
§4

. Identyfikacja ryzyka odbywa si¢ w odniesieniu do zadan i celéw
okreslonych dla danej jednostki.

2. Ryzyko moze by¢ dodatkowo identyfikowane w odniesieniu do proceséw
realizowanych w poszczegdlnych komérkach organizacyjnych.

. Proces identyfikacji ryzyka odbywa sie co najmniej raz w roku

po opracowaniu planu dzialalnoéci na dany rok.

Za identyfikacje ryzyka odpowiadajg kierownicy jednostek

organizacyjnych Gminy oraz kierownicy komorek organizacyjnych

Urzedu Gminy.

. Kazdy pracownik moze zglasza¢ swojemu przetozonemu czynniki ryzyka
zwigzane z wykonywaniem zadan na jego stanowisku.

. Pracownicy sg zobowigzani zgtasza¢ przetozonemu wszelkie odstepstwa
od obowigzujacych procedur.

. W przypadku istotnej zmiany warunkéw funkcjonowania jednostki
dokonuje si¢ ponownej identyfikacji ryzyka.

. Przy identyfikacji ryzyka uwzglednia sie czynniki zewnetrzne (zmiany:
prawa, gospodarcze, polityczne, zagrozenia naturalne i inne) oraz
czynniki wewnetrzne (wielkos¢ jednostki, sytuacje finansows, zasoby
kadrowe, techniczne, zmiany organizacyjne, wzrost kosztow dziatalnosci,
charakter zadan i inne).



§5
. Zidentyfikowane ryzyka podlegaja analizie pod katem
prawdopodobienstwa wystapienia oraz jego wplywu (oddzialywania)
na przebieg proceséw i wykonywanych zadan w danej jednostce oraz
komoérce organizacyjne;j.
. W ramach analizy dokonuje si¢ punktowej oceny ryzyka realizacji zadania
zarowno przed jak i po wprowadzeniu mechanizmow kontrolnych tj.
regulaminéw, instrukcji, zakres6w czynnosci czy tez innych
obowigzujacych regulacji normatywnych.
. Istotno$é¢ (wielko$¢) ryzyka jest iloczynem wartosci prawdopodobienstwa
wystgpienia ryzyka oraz wartosci skutkow (oddziatywania) zaistnienia
ryzyka.
. Ocene prawdopodobienistwa dokonuje sie w skali punktowej od 1 do 5,
gdzie:
a) 1- bardzo mate (prawdopodobienstwo 0-20 %),
b) 2- mato prawdopodobne (prawdopodobienstwo 21-40%),
¢) 3- drednie (prawdopodobiefistwo 41-60 %),
d) 4- prawdopodobne (prawdopodobienstwo 61-80%),
e) 5- prawie pewne (prawdopodobiefistwo 81-100%).
. Ocena skutku (oddziatywania) zaistnienia ryzyka dokonywana jest
w skali od 1 do 5, gdzie:

a) 1- oddziatywanie nieznaczne

b) 2- oddzialywanie mate

c) 3- oddziatywanie $rednie

d) 4- oddziatywanie powazne

e) 5- oddziatywanie katastrofalne
. W celu okreslenia poziomu istotnosci ryzyka i reakeji na ryzyko, wyniki
analizy ryzyka nalezy poréwnaé z mapa ryzyka — wzor mapy ryzyka
stanowi zalgeznik nr 2 do procedury zarzgdzania ryzykiem.

Reakeja na ryzyko
§6

. W zaleznosci od poziomu istotnosci zidentyfikowanego ryzyka nalezy
wdrozy¢ dziatania majace na celu ograniczenie negatywnego wplywu
ryzyka na realizowane zadania i osiagane cele.
. Przyjmuje si¢ nastgpujace zasady akceptowalnosci ryzyka:
1) ryzyko niskie, to ryzyko akceptowalne — nalezy je monitorowaé
oraz poddawac systematycznej ocenie zgodnie z obowigzujacymi
zasadami,



2) ryzyko Srednie, to ryzyko akceptowalne jezeli podlega stalemu
monitorowaniu, ale nalezy ogranicza¢ jego wplyw na dzialalnosé
gminy poprzez wprowadzenie dodatkowych mechanizméw
kontrolnych,

3) ryzyko wysokie stanowi realne zagrozenie dla dziatalnosci gminy,

w zadnym wypadku nie podlega akceptacji i wymaga natychmiastowej
interwencji wlasciciela ryzyka. Nalezy bezzwlocznie wdrozyé
odpowiednie dziatania zaradcze, a informacje o zagrozeniu

i wynikach podejmowanych dziatan nalezy niezwlocznie przedtozy¢
Wojtowi Gminy.

Monitoring

§7
. Kierownicy jednostek, kierownicy komorek organizacyjnych oraz
pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach majg obowiazek
dokonywania przegladéw samego ryzyka w odniesieniu do realizowanych
zadan w celu uzyskania informacji :

1) czy pojawito si¢ nowe ryzyko,

2) jakie ryzyko nadal wystepuje,

3) czy prawdopodobienstwo i wptyw ryzyka na realizowane procesy

1 zadania zmienity sie,

4) czy stosowane mechanizmy kontrolne sg efektywne.
. Za prowadzenie dokumentacji zarzadzania ryzykiem dotyczacej
identyfikacji oraz analizy ryzyka (rejestry ryzyka) odpowiada kierownik
kazdej komorki organizacyjnej, a w jednostkach organizacyjnych gminy
kierownicy tych jednostek.
. Kierownik jednostki okresla akceptowany poziom ryzyka oraz wskazuje
dziatania, jakie nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do tego
poziomu.
. Kierownicy jednostek i kierownicy komérek organizacyjnych przekazuja
Wojtowi informacje o ryzykach (kopia rejestru ryzyka) w celu ich
zaakceptowania lub wyznaczenia dodatkowych dziatan zaradczych,
w terminie do 31 stycznia kazdego roku wraz z planem zadan na dany
rok.

Informacje o wynikach przegladu ryzyka za poprzedni rok, kierownik
komérki organizacyjnej oraz kierownik jednostki, zamieszcza w rocznym
sprawozdaniu z wykonania planu dziatalnosci i przedktada Wéjtowi do
31 marca nastepnego roku.

. Po przeanalizowaniu i zaakceptowaniu przez Woéjta w/w dokumentdw,
zostajg one przekazane Koordynatorowi Kontroli Zarzadcze;.



Postanowienia koncowe

§7
1. Kierownicy jednostek i kierownicy komoérek organizacyjnych
zobowigzani s3 zapoznaé swoich pracownikow z Procedura
Zarzadzania Ryzykiem.
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Zatgcznik nr 2

do Procedury zarzadzania ryzykiem

MAPA RYZYKA
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