Zarzadzenie Nr 44/2016
Wajta Gminy Banie

z dnia 13 maja 2016 roku.

W sprawie: organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Banie.

Na podstawie art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym Dz. U.z 2016 .
poz. 446 oraz art.68, 69 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.
U.z 2013 r. poz. 885) z péin. zm., zarzadza co nastepuje:

§ 1. Kontrola zarzadcza w Urzedzie Gminy Banie stanowi ogot dziatar podejmowanych w celu
realizacji celéw i zadar okreslonych w szczegélnosci w:

1) Budzecie Gminy Banie,
2) Wieloletnim Planie Finansowym Gminy Banie,
3) Strategii Gminy Banie na lata 2015 — 2020.
w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
§ 2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczeg6lnosci:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) $wiadczenia ustug na odpowiednim poziomie, gwarantujgcym ich wysokg jakosé,
3) osiggania celéw i zamierzen realizowanych planéw i programéw,
4) przestrzegania zasad etycznego postepowania,

5) ochrony zasobdw i ich wiasciwego zabezpieczenia i uzywania w sposéb oszczedny i
gospodarny,

6) rzetelnego, zgodnego ze stanem faktycznym i wiarygodnego udostepniania informacji,
7) identyfikacji i monitorowania ryzyk zwigzanych z realizacja biezgcych zadar.

§ 3. Do zadan kadry zarzadzajacej urzedu nalezy:
1) identyfikowanie i ocena ryzyka zwigzanego z realizacja zadan,

2) opracowanie i wdrazanie metod zwigzanych z minimalizowaniem, ograniczeniem lub
usunigciem ryzyka zwigzanego ze zidentyfikowanym zagrozeniem,

3) zapewnienie biezgcych szkoler dla pracownikéw oraz ich kontrola z osiagania celéw kontroli
zarzadczej,

4) biezgce monitorowanie zagrozeri i podejmowanie koniecznych dziatan.



§ 4. Procedura zarzadzania ryzykiem.

1.

Zarzadzanie ryzykiem jest to proces identyfikacji, analizy, oceny, monitorowania i reagowania
na ryzyko, majacy na celu zapewnienie, ze wyznaczone cele i zadania zostang zrealizowane.

Zarzgdzanie ryzkiem ma sie przyczyni¢ do poprawy we wszystkich obszarach zarzadzania oraz
ograniczy¢ ewentualne skutki negatywnych zdarzen do akceptowalnego poziomu, w
szczegblnosci w zakresie zarzadzania zasobami, ochrony majatku, efektywnosci finansowej
oraz zabezpieczenia wizerunku Urzedu Gminy Banie.

Osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych nie rzadziej niz raz w roku kalendarzowym
dokonujg identyfikacji ryzyka zwigzanego z poszczegdlnymi celami i zadaniami Urzedu .

Zidentyfikowane ryzyko poddawane jest analizie majacej na celu okreslenie
prawdopodobienstwo wystapienia tego ryzyka i skalg mozliwych skutkow.

Wobec zidentyfikowanych rvzyk okresla sie rodzaj mozliwych reakcji (tolerowanie,
przeniesienie, wycofanie, przeciwdziatanie) oraz rodzaj dziatan, ktore nalezy podja¢ w celu
zmniejszenia ryzyka do akceptowalnego poziomu.

Polityka zarzadzania ryzykiem obowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu i moze stanowié
wytyczne dla kierownikéw jednostek organizacyjnych.

Za realizacje polityki zarzadzania ryzykiem odpowiada Wjt.
Za zarzadzanie ryzykiem odpowiadaja: Sekretarz i Skarbnik, poprzez:

1) identyfikacje i udokumentowanie czynnikdéw ryzyka istotnych dla osiagniecia celéw i
zadan w obszarach za ktdére sa odpowiedzialni,

2) oceng istotnosci zidentyfikowanych ryzyk i okreslenie sposobu reakcji wraz z
rodzajem dzialan, ktore nalezy podja¢ by zmniejszy¢ ryzyko do akceptowalnego poziomu,

3) monitoring poziomu ryzyk,

4) projektowanie mechanizmow kontroli, dzialan korygujacych i zapobiegawczych w
zakresie swojego obszaru dzialalnosci i zglaszanie bezposredniemu przelozonemu
proponowanych rozwiazan majacych obnizy¢ ryzyko do poziomu akceptowalnego.

9. Czynnosci wykonywane przez pracownikow, wiascicieli ryzyka to:

1) okreslenie przyczyny ryzyka (np. brak srodkdw, zdarzenie zewnetrzne itp.),

2)  ustalenie skutkéw wystapienia ryzyka (co si¢ zdarzy jezeli ryzyko si¢ zmaterializuje),
3)  ustalenie funkcjonujacych mechanizméw kontrolnych dla analizowanego ryzyka i
przypisanie im odpowiedniej kategorii (np. organizacyjne - szkolenia, procedury,
technologiczne - system alarmowy, monitoring, prawno-finansowe - przepisy prawa, kary,
ubezpieczenia),

10. Kazde zidentyfikowane ryzyko podlega analizie majacej na celu oszacowanie:

1)  ryzyka nieodlacznego - wystepujacego bez jakichkolwiek mechanizméw kontrolnych,
ktore ograniczalyby to ryzyko poprzez okreslenie:

a) prawdopodobienstwa wystapienia - P ( w skali 2-4-6, 2 - prawdopodobiefistwo mate,

malo realne, 4 — prawdopodobienstwo srednie - ryzyko jest realne, moze wystapi¢

w nadchodzacym roku, 6 - prawdopodobienstwo duze - ryzyko jest wysokie,



zmaterializuje sig, jezeli nie podejmie si¢ dziatan zapobiegawczych),

b)  skutku wystapienia -S (w skali 2-4-6, 2 - skutek nieznaczny, nie powoduje trwalej
szkody, nie wywiera wplywu na wyniki finansowe, 4 - skutek $redni - rozwiazanie
problemu bedzie wymagalo nakladu czasu i zasobéw. Moze znacznie utrudnié
realizacj¢ zadania i wywrze¢ wplyw na wyniki finansowe, 6 - skutek powazny -
usunigcie strat bedzie trudne lub niemozliwe, wplyw na wyniki finansowe bedzie
istotny, moze doprowadzi¢ do niezrealizowania kluczowego celu).

2)  ryzyka rezydualnego - wystepujacego po wprowadzeniu mechanizméw kontrolnych -
poprzez okreslenie:

a) prawdopodobienstwa wystapienia -P,— w skali 2-4-6,

b) skutku wystapienia - S, - w skali 2-4-6

3)  Istotnosci ryzyka, ktéra jest taczna relacjg (iloczynem tych dwoch wartoéci -1 =P x S)

rawdopodobienstwo Male Srednie Wysokie

Skutek

Nieznaczny 12

Sredni 16

powazny 12

Ryzyka oznaczone kolorem czerwonym (24,36) - wymagaja pilnej uwagi - ryzyko powazne,
Ryzyka oznaczone kolorem zéttym (12,16) - nalezy oméwié i monitorowaé - ryzyko $rednie,

Ryzyka oznaczone kolorem zielonym (4,8) - to zagroZenie nieznaczne monitorowane wylacznie w
trakcie rocznej oceny ryzyka - ryzyko niskie.

Ryzyka oznaczone kolorem czerwonym ( 24,36 ) — wymagaja pilnej uwagi — ryzyko powazne,
ryzyko oznaczone kolorem zottym ( 12,26 ) — nalezy oméwié i monitorowaé — ryzyko érednie.
Ryzyko oznaczone kolorem zielonym ( 4.8) — to zagrozenie nieznaczne monitorowane wylacznie w
trakcie oceny ryzyka — ryzyko niskie.

Sekretarz i Skarbnik powinni udokumentowaé przeprowadzona w zarzadzanym przez siebie obszarze
analizg ryzyka w ramach Arkusza Zarzadzania Ryzykiem.

Informacj¢ na temat zidentyfikowanych ryzyk, ktére po wprowadzeniu mechanizméw kontrolnych
nadal utrzymujg sie na poziomie ryzyka powaznego lub $redniego wraz z proponowanym sposobem
postgpowania z ryzykiem, nalezy przekazaé¢ Woéjtowi Gminy.

11. Proponowane sposoby postepowania z ryzykiem to:

1) przeniesienie ryzyka - na inny podmiot, np. ubezpieczenie majatku,

2) tolerowanie ryzyka - w przypadku gdy istniejg trudnosci w przeciwdziataniu ryzyku, a takze
gdy koszty przeciwdziatania przekraczajg przewidywane korzysci,

3) przeciwdzialanie - dziatania, ktére pozwalaja na ograniczenie ryzyka do akceptowalnego




poziomu np. poprzez wzmocnienie mechanizméw kontroli wewnetrznej - procedury, instrukcje,
nadzor itp. wbudowanych w realizowane procesy,
4) przesunigcie w czasie - wycofanie sie z dziatan rodzacych zbyt duze ryzyko.

12. Dokumentacja procesu zarzadzania ryzykiem obejmuje:

1) protokdl z narady poswigconej zarzadzaniu ryzykiem,
2) arkusze zarzadzania ryzykiem.
2) nadzér nad realizacjg zadan zwiazanych z procedurg zarzadzania ryzykiem prowadzi Komisja

ds. wdrazania kontroli zarzadcze;j.

13. W urzedzie prowadzona jest kontrola wewngtrzna w ramach przyjetego systemu kontroli
zarzgdcze.
14. Kontrole przeprowadza Sekretarz, Skarbnik oraz audytor zewnetrzny.
15. Kontrola wewnetrzna w ramach systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Banie
prowadzona jest w celu zapewnienia, Ze:
1) dzialania jednostek organizacyjnych oraz poszczegoélnych samodzielnych stanowisk
pracy w urzedzie sa zgodne z przepisami prawa oraz standardami kontroli zarzadcze;j,
2) gospodarka finansowa oraz ewidencja ksiggowa w kontrolowanych jednostkach i w
urzedzie jest prowadzona prawidiowo, a sprawozdania finansowe i budzetowe sa rzetelne
1 wiarygodne.
16. Audytor dokonuje okresowej kontroli i oceny skutecznosci i efektywnosci procesu kontroli
zarzadczej w urzedzie oraz przygotowuje rekomendacje dotyczace poprawy tego systemu.
17. Do realizacji nadzoru nad dziataniami dotyczacymi biezacego zarzadzania kontrola zarzadcza w
Urzedzie Gminy Banie powotuje si¢ Sekretarza oraz Zastgpce Skarbnika.
18. Dokumenty zwigzane z realizacja kontroli zarzadczej znajduja sie na stanowisku Sekretarza i
Zastgpey Skarbnika.

19. Sposob dokumentowania kontroli zarzadezej okreslajg nastepujace dokumenty:

1). Oswiadczenie o znajomosci i akceptacji Kodeksu Etycznego — zataeznik nr 1,

2). Slubowanie pracownika samorzadowego - zalgcznik nr 2,

3). Ankieta — proces zatrudnienia - zalgcznik nr 3,

4). Ankieta - procedury wewnetrzne - zalgeznik nr 4,

5). Ankieta - zarzadzanie kryzysowe - zatacznik nr 5/115/2,

6). Kompetencje zawodowe, zestawienie odbytych kurséw i szkolen — zalacznik nr 6,
7). Oswiadczenie o zachowaniu tajemnicy skarbowej — zalgcznik nr 7,

8). Oswiadczenie o zachowaniu tajemnicy stuzbowej - zalacznik nr 8,

9). Oswiadczenie o zachowaniu tajemnicy sluzbowej przy zdawaniu obowigzkow

- zalgcznik nr 9,

10). Oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej - zatacznik nr 9,

11). Oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej - zalgeznik nr 10
12). Ankieta — ochrona zasobow - zalgcznik nr 11,
13). Ankieta - operacje finansowe - zatgcznik nr 12,
14). Ankieta - zaméwienia publiczne - zalacznik nr 13,

15). Ankieta — ochrona systemow informatycznych - zalacznik nr 14,
16). Ankieta — biezaca informacja - zalacznik nr 15,
17). Ankieta — monitoring kontroli zarzadczej - zalacznik nr 16,



18). Ankieta — samoocena - zalgeznik nr 17,
19). Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej.

20. Traci moc Zarzadzenie nr 26/2012 Wéjta Gminy Banie z dnia 9marca 2012 roku w sprawie

ustalenia procedur kontroli zarzadczej w Urzgdzie Gminy Banie.
21. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.






