Zarzadzenie Nr 0050.316.2012
Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza
z dnia 26 czerwca 2012 roku

w sprawie funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Mrocza

Na podstawie art. 69 ust.l pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (Dz.U. z 2009 r., Nr 157, poz. 1240 ze zm.), oraz art. 33 ust.3i 5 ustawy z dnia 8 marca
1990 roku o samorzaqdzie gminnym (Dz.U. z 2011 r., Nr 142, poz. 1591 ze zm.) zarzgdza sig, co
nastepuje:

§1. 1.W celu zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w
Gminie Mrocza, wprowadzam zasady funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w brzmieniu
stanowigcym zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Kontrola zarzadcza w Gminie Mrocza funkcjonuje na dwoch poziomach:

1) I poziom — jest to kontrola zarzadcza prowadzona w jednostkach organizacyjnych Gminy Mrocza,
za ktora odpowiedzialni sg kierownicy tych jednostek, w tym kontrola zarzadcza prowadzona przez
Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza w Urzgdzie Miasta i Gminy w Mroczy,

2) II poziom — jest to kontrola zarzadcza na poziomie Gminy Mrocza jako jednostki samorzadu
terytorialnego, wykonywana przez Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza.

§2.1.Zobowiazuj¢ kierownikow referatow Urzgdu Miasta i Gminy w Mroczy, pracownikéw
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach, kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy
Mrocza do:

1) zapoznania podleglych pracownikow ze standardami kontroli zarzadczej dla sektora finanséw
publicznych zawartymi w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 roku
(Dz.Urz. MF nr 15, poz. 84),

2) zapewnienia realizacji niniejszego zarzadzenia.

2. Zobowiazuje Kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Mrocza do:

1) zorganizowania i zapewnienia adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli
zarzadczej w swych jednostkach, uwzgledniajac specyfike i charakter jednostki,

2) skladania Burmistrzowi Miasta i Gminy do 31 marca kazdego roku informacji o sposobie
zorganizowania i funkcjonowania kontroli zarzadczej za rok poprzedni, w zakresie kierowanej
Jjednostki, wzor informacji stanowi zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3. 1. Koordynacj¢ kontroli zarzadczej w Gminie Mrocza prowadzi Sekretarz Miasta i Gminy Mrocza
zwany koordynatorem kontroli zarzadcze;j.

2. Koordynator kontroli zarzadczej w imieniu Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza sprawuje nadzor
nad wlasciwym funkcjonowaniem systemem kontroli zarzadczej.

§4. Traci moc Zarzadzenie Nr 0151/113/10 Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza z dnia 12 sierpnia
2010 roku w sprawie okreslenia sposobu prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy
w Mroczy i jednostkach organizacyjnych Gminy Mrocza oraz zasad jej koordynacji.

§5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 0050.316.2012

Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza
z dnia 26 czerwca 2012 roku

Zasady funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Gminie Mrocza

§1 Postanowienia ogdlne

I. Kontrolg zarzadcza w Gminie Mrocza, stanowi 0gél dziatah podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celow i zadain Gminy w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
2. Do zadafi Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza nalezy zapewnienie funkcjonowania i ogolna ocena
stanu kontroli zarzadczej w Gminie.
3. Kontrola zarzadcza obejmuje zarzadzanie jednostka, za$ najistotniejszym jej elementem jest system
wyznaczania celow i zadan oraz monitorowania stopnia ich realizacji.
4. Efektywne funkcjonowanie kontroli zarzadczej wymaga aktywnego dziatania ze strony kierownika
jednostki i wszystkich oséb na stanowiskach kierowniczych, ktére maja udzial w zarzadzaniu
jednostki.
5. Uzyte w tresci wyrazenia oznaczaja:
1) Pojecie procedury — oznacza takie zaprogramowanie przez kierownictwo pracy jednostki w
instrukcjach i regulaminach wewnetrznych, aby postgpowanie pracownikow samorzadowych bylo
zgodne nie tylko z obowigzujacymi ustawowymi regulacjami prawnymi, lecz réwniez ze standardami
kontroli.
2) Ryzyko — nalezy przez to rozumie¢ prawdopodobiefistwo wystapienia dowolnego zdarzenia,
dziafania lub braku dziatania, ktérego skutkiem moze by¢ szkoda w majatku lub wizerunku danej
Jednostki lub ktére przeszkodzi w osiagnigciu wyznaczonych celow i zadan.
3) Akceptowalny poziom ryzyka - nalezy przez to rozumieé ustalony w zarzadzaniu poziom istotnosci
ryzyka przy ktérym nie jest wymagane podejmowanie dziatan przeciwdzialajacych ryzyku.
4) Czynnik ryzyka — okolicznosci, ktore moga wywotaé ryzyko wystapienia nieprawidtowosci.
5) Mechanizm kontrolny — pisemne instrumenty (procedury, instrukcje, upowaznienia, dokumenty i
inne) wprowadzone w jednostce w celu ograniczenia prawdopodobiefistwa wystapienia ryzyka lub
stuzace zniwelowaniu skutkéw zaistniatych nieprawidtowosci.
6) Obszar ryzyka — to obszar, w ktérym wystepuja z punktu widzenia jednostki czynniki ryzyka.
7) Analiza ryzyka — ocena ryzyka pod katem mozliwych skutkéw jego oddzialywania oraz
prawdopodobienstwa wystapienia tego ryzyka.
8) Wplywie ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ skutki dla realizowania zadah i osiagania celow
spowodowane przez zdarzenie objete ryzykiem.
9) Prawdopodobienstwie ziszczenia sig ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ czestotliwosé wystepowania
zdarzenia objetego ryzykiem.
10) Istotnos¢ ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ kombinacje wplywu ryzyka i prawdopodobienistwo
jego ziszczenia.
11) Zarzadzaniu ryzykiem - nalezy przez to rozumie¢ proces identyfikacji, oceny i przeciwdzialania
ryzyku, proces ten obejmuje takze monitorowanie ryzyka i $rodkow podejmowanych w celu jego
ograniczania, badz eliminacji.
12) Mechanizmy kontroli - nalezy przez to rozumie¢ wszystkie dziatania i procedury podejmowane
lub ustanawiane w celu zwigkszenia prawdopodobieiistwa realizacji zadan i osiagania celow, w tym
zwlaszcza:

a) dokumentacje systemu kontroli (procedury, instrukcje, wytyczne),

b) dokumentowanie poszczegdlnych zdarze,

¢) zatwierdzenie operacji,

d) podzial obowigzkéw,

e) nadzor,

f) rejestrowanie istotnych odstepstw od zasad zapisanych w procedurach, instrukcjach czy

wytycznych,
g) ograniczenie dostepu do zasobéw materialnych, finansowych i informacyjnych.



§2 Cel i zakres kontroli zarzadczej

1. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosci i efektywnodci dziatania,
3) wiarygodnosci sprawozdan,
4) ochrony zasobéw,
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
6) efektywnosci i skutecznosci przeplywu informacji,
7) zarzadzania ryzykiem.
2. Szczegotowa charakterystyke celow kontroli zarzadczej przedstawia zatacznik Nr 1 do Zasad

funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Gminie Mrocza
3. Elementami systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie sa w szczegolnoscei:
1) ustawy, rozporzadzenia, uchwaty Rady Miejskiej, zarzadzenia Burmistrza,
2) procedury, instrukcje, zakresy czynnosci pracownikéw, polecenia stuzbowe,
3) zarzadzanie ryzykiem przez kierownikéw (identyfikacja ryzyka, analiza ryzyka, podejmowanie
dziatan zapobiegajacych wystepowaniu ryzyka),
4) ustalenie Misji Gminy, celow i zadan strategicznych, operacyjnych w ramach poszczegélnych
zadan budzetowych, a takze miernikow okreslajacych stopieri ich realizacji.
4. System kontroli zarzadczej obejmuje:
1) kontrole wstepna (ex-ante) - obejmuje analize czynnosci 1 operacji w celu zapobiegania
powstawaniu nieprawidfowosci, zapobieganie niepozadanym Ilub nielegalnym dziataniom przy
realizacji zadan, projektow, przed podjeciem decyzji,
2) kontrola biezaca - w trakcie trwania dziatan objetych badaniem i na kazdym etapie procesu, w celu
wyeliminowania nieprawidtowosci przed jego zakonczeniem. Badaniu podlega rzeczywisty stan
rzeczowych i finansowych sktadnikéw majatkowych, a takze prawidtowosé ich zabezpieczenia przed
zniszczeniem, uszkodzeniem, kradzieza itp.,
3) Kontrola nastgpcza (ex-post) - obejmuje badanie stanu faktycznego, dokonane procesy operacyjne i
dokumenty odzwierciedlajace juz dokonane czynnosci, prowadzona po zakonczeniu okreslonych
dziatan, skierowana na wykrycie nieprawidlowosci, wskazanie o0sob odpowiedzialnych i
skorygowanie odstepstw w formie zaleceii pokontrolnych.
4) Samokontrola — szczegodlny rodzaj kontroli wewnetrznej wykonywany na poziomie kazdego
stanowiska pracy zgodnie z ustalonymi w jednostce regulaminami, procedurami zakresami czynnosci.
5. Ogolne wskazowki dotyczace zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej] w Gminie stanowia
Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (dziat 1) zawarte w Komunikacie Nr
23 z dnia 26 grudnia 2009 roku Ministra Finanséw (Dz.Urz.Min.Fin.Nr15, poz. 84).
6. Standardy dziela si¢ na pig¢ grup odpowiadajacych poszczegblnym elementom kontroli zarzadcze;:
1) $rodowisko wewnetrzne,
2) cele i zarzadzanie ryzykiem,
3) mechanizmy kontroli,
4) informacja i komunikacja,
5) monitorowanie i ocena.

§3 Elementy kontroli zarzadczej
L. Srodowisko wewnetrzne

1. Standardy z grupy srodowisko wewnetrzne - wplywajace na jakosé kontroli zarzadczej, obejmuja:

1) Przestrzeganie wartosci etycznych - osoby zarzadzajace oraz pracownicy Urzedu Miasta i Gminy
zobowiazani sa przy wykonywaniu powierzonych im zadan do przestrzegania wartosci etycznych
okreslonych w Kodeksie etyki pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy. Osoby zarzadzajace
wspieraja i promuja przestrzeganie wartosci etycznych.

2) Kompetencje zawodowe — pracownicy posiadaja poziom wyksztalcenia, wiedzy, umiejetnosei i
doswiadczenia wymagany odrebnymi przepisami prawnymi, ktory pozwala im na skuteczne oraz
efektywne wypetnianie powierzonych zadan i obowiazkéw na danym stanowisku pracy. Osoby
zarzadzajace i pracownicy Urzedu Miasta sa zobowiazani do statego poglebiania wiedzy i
umiejgtnosei niezbednych do skutecznego i efektywnego wykonywania zadan na danym
stanowisku, m.in. poprzez samoksztatcenie, szkolenia i doksztatcanie w celu realizacji przepisow.



Realizujac przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych dotyczacych zatrudniania pracownikéw
oraz w celu zapewnienia wyboru najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy w Urzedzie
Miasta i Gminy, wprowadzono procedure naboru na wolne stanowiska okreslong zarzadzeniem
Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza w sprawie ustalenia procedury rekrutacji na wolne kierownicze
stanowiska urzednicze oraz wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy. Pracownicy
podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym w Urzedzie Miasta, w tym na
stanowiskach kierowniczych przechodza przygotowanie teoretyczne i praktyczne w ramach shuzby
przygotowawczej. Sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
koficzacego zostaly szczegbltowo okreslone w Regulaminie stuzby przygotowawczej w Urzedzie
Miasta i Gminy w Mroczy. Pracownicy Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy zatrudnieni na
stanowiskach urzedniczych poddawani sg okresowej ocenie kompetencji i wywiazywania sie z
powierzonych obowiazkéw, zgodnie z regulaminem przeprowadzania okresowej oceny
kwalifikacji pracownikéw samorzadowych. Uzyskany wynik oceny pozwala przelozonemu na
dokonanie analizy natozonych na danego pracownika obowiazkéw i podjecie dalszych czynnosci
zmierzajacych do podnoszenia efektywnosci i Jakosci pracy ocenianego pracownika. Ocena moze
mie¢ swoje odzwierciedlenie w motywacyjnym systemie wynagradzania na zasadach okreslonych
w regulaminie wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na podstawie umowy
0 pracg w Urzedzie Miasta i Gminy w Mroczy.

3) Strukture organizacyjng — w Urzedzie Miasta i Gminy w Mroczy jest dostosowana do realizacji
celow i zadan jednostki. Strukture organizacyjna okresla Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta i
Gminy w Mroczy okreslajacy zakres zadan, uprawniefi i odpowiedzialnosci kierownictwa,
poszczegélnych  komérek organizacyjnych (referatow), pracownikow zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach. Uszczegolowienie Regulaminu Organizacyjnego stanowia opisy
stanowisk pracy i zakresy czynnosci poszczegdlnych pracownikdw.

4) Delegowanie uprawnien — zakresy obowiazkow, uprawnien i kompetencji os6b zarzadzajacych i
pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy zostaly okreslone pisemnie i podlegaja zmianom
stosownie do stanu faktycznego. Zadania Burmistrza zostaly okreslone w przepisach prawa
powszechnie obowiazujacego oraz Regulaminie Organizacyjnym. Burmistrz Miasta i Gminy
Mrocza w celu zapewnienia sprawnego wykonania zadan i celéw okreslonych w ustawie
samorzadzie gminnym, deleguje poszczegélnym osobom zarzadzajacym lub pracownikom swoje
uprawnienia wynikajace z przepiséw szczegblnych na podstawie pisemnych upowaznien i
petnomocnictw. Rejestr  w/w  dokumentéw prowadzi Referat Organizacyjny i Spraw
Obywatelskich. Podziat zadan, kompetencji i uprawnien pomigdzy Skarbnikiem, Sekretarzem
zawarto w Regulaminie Organizacyjnym i zarzadzeniach Burmistrza. Kazdemu pracownikowi
zostaje przedstawiony na pismie zakres obowiazkow, zadan i uprawnien. Zakres czynnosci jest
precyzyjnie okreslony oraz odpowiedni do wagi podejmowanych decyzji i realizacji obowigzkow z
nim zwiazanych. Przyjecie delegowanych uprawnieh potwierdza sie podpisem pracownika i
podlega biezacej aktualizacji.

IL Cele i zarzadzanie ryzykiem
Okreslenie misji jednostki
I. W celu efektywnego i skutecznego realizowania celéw i zadan powierzonych Gminie Mrocza
ustanawia si¢ misje¢ jednostki w granicach dzialania i zadan gminnych zgodnie z ustawg z dnia 8
marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze. zm.):
Misja Gminy Mrocza jest zaspokajanie zbiorowych potrzeb publicznych o charakterze gminnym calej
wspdlnoty samorzadowej, jak réwniez stworzenie wiasciwego klimatu dla rozwoju spoteczno-
gospodarczego w oparciu o wykorzystanie waloréw turystyczno-krajobrazowych, zasobéw rolniczych
i potencjatu ludzkiego w celu poprawy jakosci zycia i zapewnienia zrownowazonego rozwoju.
Okreslenie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji
1. Zadania jednostki okre$la w szczegdInosci:
1) ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym w rozdziale 2,
2) status jednostki,
3) budzet Miasta i Gminy Mrocza,
4) strategia rozwoju,
5) plany wieloletnie.



2. Cele i zadania Gminy ustala si¢ gléwnie na kierunkach rozwoju i mozliwosciach Gminy w oparciu
o przyjeta Strategie Rozwoju Miasta i Gminy Mrocza, w ktérej okreslono glowne kierunki rozwoju
gminy oraz zespotu programéw strategicznych przewidzianych do realizacji celow i zadan oraz
monitorowanie i ocena realizacji strategii.

3. Cele strategiczne zawarte sa w strategiach, planach wieloletnich i shuza realizacji misji. Dla kazdego
celu strategicznego wyznaczone sg cele operacyjne.

4. Zadania nie stanowiace celow strategicznych i operacyjnych rozwoju Gminy sa planowane |
realizowane przez osoby zarzadzajace i pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w stopniu
odpowiadajacym ustawowemu obowiazkowi realizowania zadan samorzadu terytorialnego.

5. Cele poszcezegdlnych zadah budzetowych w projekcie budzetu Gminy okreslane sa przed
rozpoczeciem roku budzetowego.

6. Kierownicy referatow Urzedu Miasta i Gminy, pracownicy zatrudnienie na samodzielnych
stanowiskach oraz kierownicy jednostek organizacyjnych okreslaja w terminie do 31 grudnia roku
poprzedzajacego rok budzetowy cele i zadania priorytetowe realizowane w danym roku budzetowym
zgodnie z zafacznikiem Nr 2 Zasad funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Gminie Mrocza.

7. Wykonanie celow i zadafi jest na biezaco monitorowane w ramach narad kierownictwa jednostki
oraz sporzadzanych sprawozdan m.in. z wykonania budzetu.

8. W terminie do kofica lutego kazdego roku kierownicy referatéw Urzedu, pracownicy zatrudnieni na
samodzielnych stanowiskach sporzadzaja sprawozdanie z wykonania celéw i zadan za rok poprzedni,
wedtug wzoru stanowiacego zatacznik Nr 3 Zasad funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w
Gminie Mrocza. Raport roczny z realizacji celow i zadan za dany rok budzetowy stanowi laczne
zestawienie sprawozdai, wzor raportu stanowi zalacznik nr 4 Zasad funkcjonowania systemu kontroli
zarzadczej w Gminie Mrocza.

9. Kierownicy referatow Urzedu Miasta i Gminy, pracownicy zatrudnieni na samodzielnych
stanowiskach i kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy sa odpowiedzialni za:

1) realizacje zadafi w sposob spojny z misjg oraz celami strategicznymi i operacyjnymi Gminy, a takze
realizacj¢ celow poszezegoélnych zadan budzetowych ujetych w budzecie Gminy,

2) prawidtowa realizacj¢ zadann nie stanowiacych priorytetow rozwoju Gminy w stopniu
odpowiadajacym ustawowemu obowiazkowi realizowania zadan samorzadu terytorialnego,

3) uwzglednienie w systemie monitorowania realizacji celéw strategicznych, operacyjnych i
pozostalych zadaft Gminy nie stanowiacych priorytetéw rozwoju Gminy a wynikajacym z ustawowego
obowiazku realizacji zadan samorzadu terytorialnego,

4) zapoznanie podlegtych pracownikéw z misja oraz celami strategicznymi i operacyjnymi Gminy
oraz celami poszczegolnych zadan budzetowych, ujetymi w budzecie Gminy, dotyczacymi dziatania
danego referatu Urzedu lub jednostki organizacyjnej Gminy,

5) zapoznanie podleglych pracownikéw z rodzajem zadan wykonywanych w ramach dziatania Gminy
(realizacja celow strategicznych, operacyjnych, wynikajacych z ustawowych zadan jednostki
samorzadu terytorialnego, celow i zadan ujetych w budzecie dotyczacych dziatania poszczegélnych
referatdéw Urzedu lub jednostki organizacyjnej Gminy).

10. Celem zarzadzania ryzykiem jest poprawa jako$ci, sprawnosci i efektywnosci zarzadzania we
wszystkich obszarach oraz ograniczenie ewentualnych negatywnych skutkéw zdarzen do
akceptowalnego poziomu, w szczegoInosci w zakresie aktywnego zarzadzania zasobami, zapewnienia
ochrony majatku i efektywnosci finansowej oraz ochrony wizerunku Gminy Mrocza poprzez:

1) usprawnienie efektywnosci zarzadzania jednostka,

2) lepsze wykorzystanie zasobow finansowych i ludzkich,

3) zapobieganie stratom finansowym,

4) ograniczenie mozliwosci niepowodzenia realizowanych w jednostce przedsiewzigé i projektow,

5) wdrazanie mechanizméw kontrolnych proporcjonalnie do ryzyka,

6) rozpoznanie obszarow nadmiernie kontrolowanych.

11. Zarzadzanie ryzykiem polega na podejmowaniu dzialan zmierzajacych do obnizenia poziomu
ryzyka do poziomu akceptowalnego. Zarzadzanie ryzykiem obejmuje identyfikowanie i ocene ryzyka
oraz reagowanie na nie.

12. Zarzadzanie ryzykiem w jednostce obejmuje nastepujace etapy:

1) identyfikacje ryzyka, ktore moze oddziatywac na realizacje celoéw oraz zadan jednostki,

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



3) analizg i hierarchig ryzyka wedlug oddziatywania i prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka,

4) okreslenie sposobu postepowania z ryzykiem nieakceptowalnym, a w tym okreslenie $rodkéw
zaradczych,

5) wskazanie 0s6b z kierownictwa, odpowiedzialnych za podjecie dziatan zaradczych,

6) monitorowanie zidentyfikowanych ryzyk.

13. W identyfikacji czynnikéw ryzyka biora udziat wszyscy pracownicy jednostki. Weryfikacji tych
czynnikow dokonuje bezposredni przetozony pracownika. Pracownicy jednostki maja obowiazek
zglaszac, przetozonym wszelkie odstepstwa od obowiazujacych w jednostce zasad i procedur.

14. Do zadan koordynatora kontroli zarzadczej nalezy:

1) weryfikacja otrzymanych od kierownikéw referatéw Urzedu Miasta i Gminy i pracownikow
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach, kwestionariuszy zarzadzania ryzykiem zgodnie z
zatacznikiem Nr 5 Zasad funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Gminie Mrocza,

2) sporzadzenie rejestru ryzyk, na podstawie kwestionariuszy zarzadzania ryzykiem, do 15 marca
kazdego roku, zgodnie ze wzorem zamieszczonym w zataczniku Nr 5 Zasad funkcjonowania systemu
kontroli zarzadczej w Gminie Mrocza,

3) przekazanie kierownikowi jednostki sprawozdania dotyczacego zarzadzania ryzykiem.

15. Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje nastepujace etapy:

Okreslenie celow i zadan jednostki, monitorowanie i ocena ich realizacji:

1) okreslenie celéw i zadan - ich wykonanie nalezy monitorowaé wedtug potrzeb, badz w co najmniej
rocznej perspektywie,

2) zapewnienie odpowiedniego systemu monitorowania realizacji celéw i zadan,

3) przeprowadzenie oceny realizacji celéw i zadan pod wzgledem oszczednosci, efektywnosci i
skutecznosci,

4) wskazanie os6b odpowiedzialnych za wykonanie celéw i zadan.

Identyfikacja ryzyka

1. Przy identyfikacji ryzyka nalezy:

1) nie rzadziej niz raz w roku dokonywal identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celéw i zadan
Jednostki - podczas identyfikacji stosowana jest kategoryzacja ryzyka. Ustala si¢ nastepujace kategorie
ryzyka (opis w zataczniku nr 5 Zasad funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Gminie Mrocza),
2) zidentyfikowane ryzyka poddaé analizie majacej na celu okreslenie prawdopodobienstwa
wystapienia danego ryzyka i mozliwych jego skutkow,

3) okresli¢ akceptowany poziom ryzyka,

4) do kazdego zidentyfikowanego ryzyka okres$li¢ rodzaj wymaganej reakcji,

5) okreli¢ dziatania, ktére nalezy podjaé w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego
poziomu,

6) wszystkie informacje o ryzyku wprowadzi¢ do ,,Rejestru ryzyka”,

7) dokona¢ hierarchizacji ryzyk.

Identyfikacja ryzyka nalezy do zadan poszczeg6lnych kierownikow referatéw Urzedu, pracownikdw
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy, kierownikéw jednostek organizacyjnych.
Obejmuje ona ryzyka zwiazane z wykonywanymi zadaniami danego referatu. Identyfikacja ryzyka
moze ponawiana w przypadku istotnej zmiany warunkdw, w ktérych funkcjonuje jednostka.

Analiza ryzyka

1. Zidentyfikowane ryzyka nalezy poddawaé analizie majacej na celu okreslenie mozliwych skutkéw i
prawdopodobiefistwa wystapienia danego ryzyka. Kierownik jednostki, kierownicy referatow,
pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy analizuja ryzyko i okreslaja
akceptowany jego poziom.

2. Analiza ryzyka:

1) ocena ryzyka - polega na okresleniu wptywu i prawdopodobienstwa ziszczenia si¢ ryzyka, a
nastepnie ustalenia jego istotnosci wedlug okreslonych zasad,

2) okreslenie wplywu ryzyka - polega na okresleniu przewidywanych skutkow, jakie bedzie miato dla
realizacji zadania lub osiagnigcia celu realizowanego przez komérke organizacyjna, wystapienie
zdarzenia objetego ryzykiem. Do okreslenia wptywu uzywany jest opis jakosciowy przy zastosowaniu
skali ocen: katastrofalne, powazne, Srednie, niskie, nieznaczne.

3) okreslenie prawdopodobiefistwa ziszczenia si¢ ryzyka - polega na okresleniu przewidywanej
czestotliwosci  wystepowania zdarzenia objetego ryzykiem w trakcie roku. Do okre$lenia



prawdopodobienstwa stosowany jest opis jakosciowy przy zastosowaniu skali ocen: prawie pewne,
prawdopodobne, $rednie, mato prawdopodobne, rzadkie,

4) okreslenie poziomu istotnosci ryzyka - to taczna relacja (iloczyn) prawdopodobienstwa i wptywu
wystapienia ryzyka. Istotno$¢ ryzyka obliczana jest wg wzoru:

Istotnos¢ ryzyka =P x S
gdzie:
P - prawdopodobienistwo wystapienia ryzyka,
S - wielkos¢ strat, skutku lub wplywu jaki bedzie miato ewentualne wystapienie tego zdarzenia.

W oparciu o dokonang ocen¢ wplywu i prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka, ustalony jest
poziom istotno$ci ryzyka. Ustala si¢ nastepujace poziomy istotnosci ryzyka:

1) wysokie — ryzyko, ktérego iloczyn prawdopodobienistwa wystapienia danego zdarzenia oraz jego
wplywu na realizacje celu lub dziatania wynosi od 19 do 25 punktéw; reakcja (obligatoryjna) na
ryzyko: ztagodzenie, przeniesienie, delegowanie ryzyka, wycofanie si¢ z dziatania, opracowanie i
wdrozenie planu awaryjnego,

2) drednie - ryzyko, ktérego iloczyn prawdopodobiefistwa wystapienia danego zdarzenia oraz jego
wplywu na realizacje¢ celu lub dziatania wynosi od 10 do 18 punktéw; reakcja na ryzyko: decyzja
uznaniowa,

3) niskie - ryzyko, ktorego iloczyn prawdopodobienstwa wystapienia danego zdarzenia oraz jego
wplywu na realizacje celu lub dziatania wynosi od 1 do 9 punktéw; reakcja na ryzyko: tolerowanie
ryzyka z zapewnieniem monitorowania.

3. Ryzykiem akceptowanym jest ryzyko niskie. Ryzyko $rednie i wysokie przekracza akceptowany
poziom ryzyka. Ryzyko przekraczajace akceptowany poziom ryzyka wymaga ustalenia i podjecia
dziatafi ograniczajacych je do poziomu akceptowanego poprzez zmniejszenie jego wplywu lub
prawdopodobienstwa ziszczenia si¢ (przeciwdziatania ryzyku).

Reakceja na ryzyko

1. Metodami reakcji na ryzyko sa:

1) tolerowanie (akceptowanie) — niepodejmowanie zadnych dziatan na rzecz jego ograniczenia, z
zapewnieniem odpowiedniego monitorowania,

2) przeniesienie — zlecenie wykonania zadania innemu podmiotowi,

3) delegowanie — ubezpieczenie si¢ od nastepstw zmaterializowanego ryzyka,

4) ztagodzenie — zaprojektowanie procedur, ktére ogranicza ryzyko do poziomu akceptowalnego.

5) wycofanie si¢ z dzialania (unikniecie),

6) dzialanie ~ zgodno$¢ postepowania z przepisami prawnymi, z zapewnieniem odpowiedniego
monitorowania.

III. Mechanizmy kontroli
Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej
I. W Urzedzie Miasta i Gminy w Mroczy funkcjonuja mechanizmy kontroli w postaci
obowiazujacych procedur, zarzadzen, instrukcji, regulaminéw dostepnych dla pracownikéw w formie
papierowej i w formie elektronicznej poprzez sie¢ informatyczna funkcjonujaca w Urzedzie.
Zarzadzenia, pelnomocnictwa i upowaznienia, a takze zakresy obowiazkéw, odpowiedzialnosci i
uprawnienn pracownikéw Urzedu okresla si¢ w formie pisemnej. Zbior i rejestry zarzadzen oraz
pelnomocnictw i upowazniefi Burmistrza prowadzi Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich
Urzedu Miasta i Gminy w Mrocza.
Nadzér
I. W Gminie prowadzony jest nadzér nad wykonywaniem zadafn w celu ich oszczednej, efektywnej i
skutecznej realizacji.
2. Nadzér rozumiany jako istotny mechanizm kontroli zarzadczej, ktéry zaktada istnienie wiasciwego
przywodztwa kierownictwa i kontroli hierarchicznej na wszystkich etapach dziafalnosci, prowadzony
jest przez:
1) Burmistrza, Skarbnika i Sekretarza zgodnie z podzialem kompetencji zadan, w tym odpowiednio
nadzor nad jednostkami organizacyjnymi Gminy,



2) Kierownikéw Referatow petniacych funkcje kierownicze w stosunku do pracownikow,
pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach, w zakresie okreslonym w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy, wynikajacym z realizacji zadan.

3) Kierownikéw Referatow wykonujacych zadania z zakresu nadzoru nad jednostkami
organizacyjnymi Gminy i podmiotami nadzorowanymi.

3. Nadzor prowadzony jest w formie i zakresie okre§lonym przez wyznaczone osoby i komorki
organizacyjne, zgodnie z podzialem zadan i kompetencji oraz uwzglednieniem specyfiki danego
referatu Urzedu Miasta i Gminy i obejmuje w szczegdlnoscei: -

1) srodki oddzialywania merytorycznego,

2) srodki nadzoru personalnego.

4. Nadzor realizowany jest w szczegdInosci przez:

1) monitorowanie dziatan podejmowanych przez podleglych pracownikéw oraz jednostki
organizacyjne Gminy, w tym realizacji celéw i zadan Gminy,

2) weryfikacje dokumentéw przedkladanych przez pracownikéw, kierownikéw referatéw Urzedu
Miasta i Gminy, jednostki organizacyjne Gminy oraz podmioty nadzorowane,

3) udzielanie pracownikom Urzedu, jednostkom organizacyjnym oraz podmiotom nadzorowanym
instruktazu i wyjasnien,

4) przeprowadzanie kontroli instytucjonalnych w Urzedzie Miasta i Gminy, jednostkach
organizacyjnych Gminy oraz podmiotach nadzorowanych,

5) przeprowadzanie kontroli wstepnej i biezacej, dokumentéw lub stopnia realizacji zadan przez
podlegtych pracownikéw, jednostki organizacyjne Gminy oraz podmioty nadzorowane,

6) organizowanie roboczych spotkan, dyskusji i posiedzeh w celu rozwigzywania biezacych
probleméw,

7) wydawania, w razie stwierdzenia nieprawidtowosci w dziataniu podleglych pracownikéw Urzedu,
Jednostek organizacyjnych Gminy oraz podmiotéw nadzorowanych, wigzacych polecefi majacych na
celu ich usuniecie.

Ciaglos¢ dzialalnos$ci

W Urzedzie Miasta i Gminy wdrozono mechanizmy stuzace utrzymaniu ciaglosci pracy.

1. Uwzgledniajac ciagto$¢ wykonywania pracy przez pracownikéw poprzez:

1) zastgpstwa na czas nieobecnosci pracownikow,

2) powierzenie obowiazkow i uprawnien w czasie ich nieobecnosci.

2. Ze szczegOlnym uwzglednieniem wszystkich systeméw informatycznych, m. in:

1) w celu ochrony prawidtowej pracy urzadzen komputerowych systemu informatycznego na wypadek
awarii zasilania elektrycznego, zabezpieczono zasilanie po przez urzadzenia podtrzymujace napiecie
(UPS),

2) sporzadzania kopii awaryjnych baz danych.

Ochrona zasobéw

W Urzgdzie wdrozono mechanizmy i procedury gwarantujace ochrone zasobdw: majatkowych,
finansowych i informatycznych, przetwarzanych i przechowywanych danych oraz informacji i
dokumentéw objetych klauzulami niejawnosci oraz wynikajacych z ustawy o ochronie danych
osobowych.

1. Podstawowe mechanizmy ochrony zasobéw Urzedu obejmuja:

1) nadzorowanie dostepu do budynku Urzedu i jego pomieszczeni, ze szczegblnym uwzglednieniem
pomieszczei serwerowni, dokumentéw niejawnych i archiwum zakladowego,

2) zainstalowanie w wybranych pomieszczeniach Urzedu alarméw,

3) okreslenie prawa pobierania klucza do okreslonych pomieszczen, v

4) ograniczenie do upowaznionych os6b dostepu do okreslonych zasobéw po przez: szafy pancerne,
sejfy,

5) przechowywanie biezacych kartotek papierowych w szafach zamykanych na klucz, w
pomieszczeniach, w ktorych odbywa sig praca,

6) przechowywanie archiwalnych dokumentow papierowych w pomieszczeniu archiwum
zaktadowego,

7) system ochrony przeciwpozarowe;j,

8) ubezpieczenie mienia i odpowiedzialnosci gminy,

9) zabezpieczenie pracownikom bezpiecznych warunkéw pracy.



Szczegblowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych

1. W Urzgdzie okreslone sa w szczegdlnosci w zarzadzeniu Burmistrza w sprawie wprowadzenia
zasad (polityki) rachunkowodci, instrukcji kancelaryjnej oraz regulaminie zamoéwien publicznych
mechanizmy kontroli zapewniajace:

1) rzetelne i pelne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,

2) zatwierdzanie (autoryzacje) operacji finansowych przez Burmistrza, Skarbnika lub inne osoby przez
niego upowaznione,

3) podziat kluczowych obowigzkéw,

4) weryfikacj¢ operacji gospodarczych przed i po realizacji.

Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych

1. W Urzedzie dla ochrony systeméw informatycznych :

1) wdrozono dziatania techniczno - organizacyjne na rzecz ochrony danych osobowych
przetwarzanych w jednostce poprzez:

a) Polityke Bezpieczenstwa

b) Instrukcje zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych,
¢) Instrukejg postgpowania w sytuacji naruszenia ochrony danych osobowych.

2) wprowadzono zasady i procedury korzystania z legalnego oprogramowania oraz ochrony wtasnosci
intelektualnej w ustalonym w tej sprawie regulaminie.

2. Do mechanizméw kontroli systemow informatycznych naleza w szczegdInosci:

1) przestrzeganie zasad i procedur korzystania z legalnego oprogramowania oraz ochrony wilasnosci
intelektualnej,

2) obowiazek zabezpieczenia hastem komputerow,

3) sporzadzanie kopii bezpieczenstwa,

4) dostep do poszczegolnych elementéw systemu tylko upowaznionych pracownikéw (bazy danych,
dane ksiggowe itp.),

5) ograniczenie mozliwosci kopiowania informacji i instalowania prywatnego oprogramowania,

6) zakaz uzywania oprogramowania bez waznej licencji,

7) zakaz wykorzystywania stuzbowych komputeréw do celéw prywatnych,

8) biezaca ochrong sieci przed atakiem z zewnatrz za pomoca zainstalowanych programéw.

IV. Informacja i komunikacja
1. W ramach tego standardu wyréznia sie:
1) informacje biezaca,
2) komunikacje wewnetrzna,
3) komunikacje zewnetrzna.
2. Kierownictwo Urzedu:
1) zapewnia biezace przekazywanie informacji niezbednych do realizacji zadaf Gminy oraz
informacji organizacyjnych i technicznych zgodnie z podziatem kompetencji i zadan,
2) zapewnia pracownikom staty dostep do informacji niezbednych do wykonywania obowiazkéw
stuzbowych. Informacje te powinny by¢ rzetelne i efektywne oraz przekazywane w odpowiednim
czasie i formie. System komunikacji zapewnia przeptyw informacji pomiedzy przetozonym a
pracownikiem i odwrotnie, poprzez wykorzystanie funkcjonujacego systemu obiegu dokumentéw,
3) okresla sposéb i forme komunikacji w zaleznosci od rangi informacji, majac na wzgledzie jej
efektywnosc, tj. whasciwe zrozumienie informacji przez odbiorcéw (narady kierownictwa, spotkania,
pisma okdlne, przesytanie komunikatéw za pomocs sieci informatycznej, w tym Biuletynu Informacji
Publicznej, i inne).
3. Pozyskiwanie i wymiana informacji z podmiotami zewnetrznymi odbywa si¢ poprzez:
1) udziat kierownictwa Urzedu lub wyznaczonych przez nich pracownikéw w sesjach i komisjach

Rady Miejskiej,

2) przyjmowanie interesantow, rozpatrywanie petycji, skarg i wnioskéw mieszkancow,
przygotowywanie odpowiedzi na zapytania interpelacje Radnych oraz wystapienia Komisji Rady
Miejskiej,

3) spotkania kierownictwa Urzedu z kierownikami jednostek organizacyjnych Gminy,
4) korespondencje prowadzong z podmiotami zewnetrznymi.



4. W Urzedzie funkcjonujg nastepujace mechanizmy przekazywania waznych informacji w obrebie
struktury organizacyjnej oraz podmiotami zewnetrznymi:

1) korespondencja wewngtrzna i zewnetrzna,

2) wewnetrzna poczta elektroniczna,

3) narady i spotkania z kierownictwem Urzedu oraz w ramach zespotdéw tematycznych,

4) udostepnianie informacji publicznej - informacje i komunikaty zamieszczane na tablicach ogloszen,
na stronach Biuletynu Informacji Publicznej i inne.

5. Korespondencja wewnetrzna oraz zewnetrzna odbywa si¢ zgodnie z trybem i zasadami
podpisywania pism i obiegu dokumentow okreslonymi w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu.

V. Monitorowanie i ocena
Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej
1. System kontroli zarzadczej Gminy Mrocza podlega biezacemu monitorowaniu i ocenie.
Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej ma na celu biezace rozwigzywanie zidentyfikowanych
probleméw. Kierownictwo Urzedu zobowiazane jest do biezacego monitorowania skutecznoéci
poszczegolnych elementéw systemu kontroli zarzadczej, zgodnie z zakresem zadaf i kompetencji
okreslonym w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu, w tym odpowiednio zarzadzeniach Burmistrza.
W przypadku ujawnienia stabosci lub probleméw do zastosowania $rodkéw majacych na celu
rozwiazywanie problemu i usprawnienie systemu kontroli zarzadcze;j.
Ocena systemu kontroli zarzadczej
1. Ocena systemu kontroli zarzadczej dokonywana jest przede wszystkim poprzez:
1) samoocene,
2) nadzor,
3) kontrole wewnetrzne i zewnetrzne.
2. Burmistrz Miasta i Gminy Mrocza i kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy zobowigzani sa
do przeprowadzania co najmniej raz w roku samooceny funkcjonowania kontroli zarzadczej w swych
jednostkach.
3. Samoocena ta jest przeprowadzana za pomoca kwestionariusza przygotowanego przez koordynatora
ds. kontroli zarzadczej, ktory zbiera wyniki i do kofica marca za ubiegly rok, przekazuje Burmistrzowi
sprawozdanie z samooceny kontroli zarzadczej
4. Kontrole wewnetrzne (wg zasad i trybu przeprowadzania kontroli wewngtrznej okreslonej
odrgbnym zarzadzeniem) i zewnetrzne prowadza;
1) kierownicy referatéw Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy,
2) zespoly powotywane doraznie w zakresie ustalonym przez Burmistrza,
3) podmioty zewngtrzne, upowaznione przez Burmistrza, ktére zawodowo prowadza dzialania
kontrolne i audytowe,
4) organy kontroli zewngtrznej (przeprowadzane wedtug odrebnych przepiséw).
Audyt wewnetrzny
Zgodnie z ustawa o finansach publicznych w Gminie Mrocza nie ma obowiazku prowadzenia audytu
wewnetrznego. Audyt wewngtrzny w Urzedzie moze byé przeprowadzany przez podmiot zewngtrzny.,
Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej
1. Zrodlem uzyskania przez Burmistrza zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej w Gminie, w tym
kontroli zarzadczej w Urzgdzie i w jednosikach organizacyjnych Gminy jest w szczegdlnosci:
1) sprawozdanie z koordynowania dziatan zarzadzania ryzykiem w Urzedzie,
2) zbiorcza informacja o sposobie zorganizowania i funkcjonowania kontroli zarzadcze] w
Jjednostkach organizacyjnych Gminy,
3) sprawozdanie z samooceny kontroli zarzadczej w Urzedzie.
4) sprawozdanie z wykonania budzetu Gminy,
5) sprawozdanie z kontroli przeprowadzonych przez organy kontroli zewngtrzne;j,
6) sprawozdanie z kontroli wewnetrznych.
2. Na podstawie wskazanych powyzej sprawozdan koordynator przedstawia Burmistrzowi informacje
o stanie kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy i jednostkach organizacyjnych. Burmistrz
Miasta i Gminy Mrocza nie wydaje o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej w Gminie Mrocza.



Zatacznik nr 1 do Zasad funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Gminie Mrocza

Cele kontroli zarzadczej

Cel kontroli
Lb. dezei Podstawa c sci dl . L I
p zarzadczej zynnosci dla osiggniecia celu
. prawna
(zapewnienie)
Analiza  szczegdlnych  funkcji, celow | podstaw
Zgodnosé art. 68 ust. 2 | funkcjonowania, na podstawie weryfikacji aktéw prawnych
1. dziatalnosci z |pkt 1 ustawy | ogdlnie obowigzujgcych, aktéw prawa miedzynarodowego
przepisami o finansach | i stworzonych na ich podstawie aktéw prawa miejscowego.
prawa oraz publicznych | Jako uzupetnienie - ocena wewnetrznych dokumentow
procedurami normatywnych  (zarzadzenia, instrukcje,  wytyczne,
wewnetrznymi procedury, polecenia stuzbowe).
Ocena poziomu realizacji wykonywanych zadan (celéw)

2. Skuteczno$¢  |art. 68 ust. 2 | w stosunku do minimalizacji kosztéw ich osiggniecia.

i efektywnos¢ |pkt 2 ustawy | Zastosowanie miernikéw i kwalifikacji poszczegéinych
dziatania o finansach | celow w powigzaniu z dziatalnoscig podstawowg i
publicznych | uzupetniajgca.
Wdrazanie dziatan oszczednosciowych.
Opracowanie systemu reagowania na stwierdzone
nieprawidtowosci.
Weryfikacja  zapisow w  ksiggach  rachunkowych

3. Wiarygodnos¢ |art. 68 ust. 2 | i poréwnanie ich z danymi prezentowanymi w

sprawozdan |pkt 3 ustawy | sprawozdaniach finansowych i budzetowych.
o finansach | Ocena merytoryczna dokumentow zrédtowych jako
publicznych | podstawy do  sporzadzenia  wszelkiego  rodzaju
sprawozdan wynikajacych ze specyfiki danej jednostki.
Klasyfikacja zasobdw i ustalenie hierarchii ich waznosci.
4. Ochrona art. 68 ust. 2 | Ocena systemu i elementdéw sktadowych zarzgdzania
zasobow pkt 4 ustawy | jakoscia.
o finansach | Analiza procedur i skutecznosci bezpieczenstwa
publicznych | wytwarzanych i prezentowanych informacji w jednostkach
organizacyjnych Gminy.
Weryfikacja przestrzegania w biezace] dziatalnosci regut
oraz przepiséw o poufnosci, przystepnosci i wytgcznosci
danych w zaleznosci od ich waznosci i przeznaczenia.
Przestrzeganie i |art. 68 ust. 2 | Ustalenie i wdrozenie w zycie kodeksu etyki.

5. promowanie za- |pkt 5 ustawy | Propagowanie poprzez szkolenia i materiaty promocyjne
sad etycznego |o finansach | celéw z obszaru etyki i dziatan majgcych na nig wptyw.
postepowania |publicznych

Ocena aktualnie funkcjonujgcego systemu wytwarzania
6. Efektywnos¢ i |art. 68 ust. 2 | informacji i jej wykorzystywania w jednostkach
skuteczno$¢ | pkt 6 ustawy | organizacyjnych Gminy Mrocza dla osiggniecia ustalonych
przeptywu o finansach | celéw. Wprowadzenie dziatarh naprawczych w przypadku
informacji publicznych | stwierdzenia nieprawidtowosci.
Weryfikacja przeptywu informacji pomiedzy
poszczegdlnymi komoérkami jednostki i jej efeklywnosci
w systemie zarzgdzania jednostka.
Zdefiniowanie wszystkich obszardw ryzyka.
7. Zarzadzanie art. 68 ust. 2 | Sprawdzenie, czy jest ono zgodne 2z oczekiwaniami
ryzykiem pkt 7 ustawy | kierownictwa i czy ma decydujgcy wplyw na oczekiwane
o finansach | efekty.
publicznych | Opracowanie systemu oceny skutecznosci zarzadzania

ryzykiem.




Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 0050.316.2012

Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza
z dnia 26 czerwca 2012 roku

(nazwa i adres jednostki)

INFORMACJA O SPOSOBIE ZORGANIZOWANIA I FUNKCJONOWANIA
KONTROLI ZARZADCZEJ ZAROK ........cccceuvuenunnnn.

Lp. | ZAGADNIENIE

i 2. 3 ] 5

Czy zorganizowano i zapewniono adekwatny, skuteczny i
efektywny system kontroli zarzadczej
(z uwzglednieniem specyfiki i charakteru
Jjednostki)

5 |Czy w ramach funkcjonujacego w jednostce systemu
kontroli zarzadczej zapewniono realizacje celow:

1) zgodno$¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz
procedurami wewnetrznymi

2) skutecznos¢ i efektywnosé dziatania

3) wiarygodnos¢ sprawozdan

4) ochrona zasobdéw

5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego
postepowania

6) efektywnos$¢ i skutecznosé przeptywu informacji

7) zarzadzanie ryzykiem

Czy w ramach funkcjonujacego w jednostce systemu
kontroli zarzadczej uwzgledniono Standardy kontroli
zarzadczej dla sektora finansow publicznych, zawarte w
zataczniku do Komunikatu Nr 23 Ministra Finansow z
dnia 16 grudnia 2009 r. (Dz. Urz. MF nr 15, poz. 84).

(data i podpis kierownika jednostki)

' W przypadku zaznaczenia odpowiedzi ,,NIE” w kolumnie nr 4, proszg podac przyczyny oraz planowany termin
uwzglednienia danego zagadnienia w systemie kontroli zarzadczej.
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KATEGORYZACJA RYZYK

Ponizsza tabela przedstawia kategorie ryzyka wraz z przyktadami dotyczacymi jego mozliwych zrodet
(przyczyn) oraz skutkéw. Tabela nie okre$la zamknietego katalogu ryzyka.

Kategorie ryzyka

Ryzyko finansowe

Budzetowe

Zwiazane z planowaniem dochodéw i wydatkéw, dostepnosceia srodkow
publicznych na rachunku, dokonywaniem wydatkéw i pobieraniem
dochoddéw

Oszustwa i kradziezy

Zwiazane ze strata Srodkéw rzeczowych i finansowych bedaca wynikiem
przestgpstwa lub wykroczenia

Podlegajace
ubezpieczeniu

Zwigzane ze stratami finansowymi, ktére moga by¢ przedmiotem
ubezpieczenia nr .ryzyko pozaru, wypadku

Zamédwien publicznych i

Zwigzane z podejmowaniem decyzji oraz udzielaniem zamdwien

zlecenia zadan | publicznych lub zadan publicznych innym podmiotom np. ryzyko
publicznych naruszania zasad, form lub trybu ustawy o zaméwieniach publicznych
Odpowiedzialnosci Zwiazane z obowiazkiem zaplaty kwot pienigznych tytulem np.

odszkodowan, odsetek karnych, kosztow procesowych

Ryzyko dotyczace zasobow ludzkich

Personelu Zwiazane z liczebnoscia i kompetencjami pracownikéw

BHP Zwiazane ze zdrowiem pracownikow i wypadkami w czasie pracy
Ryzyko dzialalnosci

Regulacji wewnetrznych | Zwiazane z istnieniem i aktualnoscia regul wewnetrznych

Organizacji i | Zwiazane ze struktura organizacyjna, organizacja pracy oraz

podejmowania decyzji

przekazywaniem obowiazkéw i uprawnien np. ryzyko nieprecyzyjnie
okreslonych  zakresow  obowiazkéw, ryzyko braku formalnie
powierzonych  obowiazkoéw, ryzyko nieodpowiedniej  struktury
organizacyjnej

Kontroli wewngtrznej

Zwiazane z funkcjonowaniem systemu kontroli wewnetrznej np. ryzyko
niedostatecznej  kontroli, ryzyko nieskutecznych mechanizméw
kontrolnych

Informacji Zwiazane z jakoscia informacji na podstawie, ktérych podejmowane sa
decyzje np. ryzyko braku komunikacji w pionie i poziomie struktury
organizacyjnej

Wizerunku Zwiazane z wizerunkiem Urzedu oraz jednostki organizacyjnej np.
ryzyko negatywnych opinii i artykutow w prasie

Systemow Zwiazane z uzywaniu systemami i programami informatycznymi oraz

informatycznych ochrong danych w sieci np. ryzyko awarii systemu, ryzyko dostgpu do
danych przez nieuprawnione osoby, ryzyko niekontrolowanej modyfikacji
danych

Ryzyko zewnetrzne

Infrastruktury Zwigzane z infrastruktura np. wyposazeniem, baza lokalowa, srodkami
transportu i Srodkami tacznoscei

Gospodarcze Zwiazane z czynnikami ekonomicznymi np. kursy walut, inflacja

Srodowiska prawnego

Zwiazane ze skomplikowaniem i zmianami prawa oraz niejednolitym
orzecznictwie




1. Zasady ocen)

y wplywu ryzyka

Wplyw

Przestanki

katastrofalny

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje brak realizacji kluczowych zadan albo
osiaganie zatozonych celéw — powazny uszczerbek w zakresie jakosci
wykonywanych zadan, powazna strata finansowa albo na wizerunku. Z
wystapieniem zdarzenia objetego ryzykiem wiaze si¢ dhugotrwaty i trudny proces
przywracania stanu poprzedniego.

powazny

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje brak realizacji kluczowego zadania lub
osiagniecia konkretnego zalozonego celu, powazna strate finansowa i wizerunku. Z
wystapieniem zdarzenia objgtego ryzykiem wiaze si¢ dlugotrwaly i trudny proces
przywracania stanu poprzedniego.

Sredni

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje znaczaca strate posiadanych zasobow, ma
negatywny wplyw na efektywno$¢ dziatania, jakos¢ wykonywanych zadan,
wizerunek Urzedu. Z wystapieniem zdarzenia objetego ryzykiem moze si¢ wigzac
trudny proces przywracania stanu poprzedniego.

maly

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje niewielka strate finansowa, niewielkie
zaklocenie lub oproznienie w wykonywaniu zadan. Nie wptywa na wizerunek
Urzedu. Skutki zdarzenia mozna tatwo usuna¢.

nieznaczny

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje nieznaczna strat¢ finansowa lub krotkotrwate
zaktécenia lub opréznienie w wykonywaniu zadafh. Nie wptywa na wizerunek
Urzedu. Skutki zdarzenia mozna fatwo usungg.

2. Zasady oceny stopnia

prawdopodobienstwa ziszczenia si¢ ryzyka

Prawdopodobienstwo

Przeslanki

prawie pewne

Istnieja uzasadnione powody by sadzié, ze zdarzenie objete ryzykiem
zdarzy si¢ wielokrotnie w ciggu roku

prawdopodobne Istnieja uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem
zdarzy sig¢ kilkakrotnie w ciaggu roku
srednie Istnieja uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objgte ryzykiem

zdarzy si¢ w ciagu roku

mato prawdopodobne

Istnieja uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem
zdarzy si¢ w raz ciggu roku

rzadkie

Istnieja uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objgte ryzykiem nie
zdarzy si¢ w ciggu roku

3. Ocena istotnosci ryzyka

oddzialywanie
katastrofalne 5 10 15 20 25
powazne 4 8 12 16 20
srednie 3 6 9 12 15
male 2 4 6 8 10
nieznaczne 1 2 3 4 5
rzadkie mato $rednie prawdopodobne prawie
prawdopodobne pewne

prawdopodobienstwo




