Zarzadzenie Nr 56/2018
Wéjta Gminy Lutocin
z dnia 31 grudnia 2018r.

W sprawie wprowadzenia systemu Kontroli Zarzadczej w Urzedzie Gminy w Lutocinie

Na podstawie art.33 ust. 1, 3, 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym (t.].
Dz.U. z 2018r. poz. 994 z pézn. zm.) oraz art. 69 ust.1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o
finansach publicznych (Dz.U. z 2017r. poz. 2077), Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z
dn. 16 grudnia 2009r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finansow
publicznych (Dz.Urz. MF Nrl5 poz. 84), Komunikatu Nr 3 Ministra Finanséw z dn. 16 lutego
2011r. w sprawie szczeg6towych wytycznych w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla
sektora finanséw publicznych (Dz.Urz. MF Nr2 poz. 11), Komunikatu Nr 6 Ministra
Finanséw z dn. 6 grudnia 2012r. w sprawie szczegolowych wytycznych dla sektora finansow

publicznych w zakresie planowania i zarzadzania ryzykiem (Dz.Urz. MF z dnia 18 grudnia
2012r. poz. 11)

zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadzi¢ jednolite zasady organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadezej w Urzedzie
Gminy w Lutocinie stanowigcy zataczniki do niniejszego zarzadzenia:

1) Zalgcznik Nr 1 - Zasady funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie
Gminy w Lutocinie

2) Zatacznik Nr 2 — Polityka zarzadzania ryzykiem w Urzgdzie Gminy w Lutocinie
3) Plan dziatania

4) Informacja o wykonaniu planu dzialania

5) Rejestr ryzyka

6) Informacja o ryzykach

7) Ankieta do samooceny kontroli zarzadezej

8) Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

§2

Zobowiazuje si¢ kierownikow i pracownikéw na samodzielnych stanowiskach do
przestrzegania niniejszego zarzadzenia.

§3

Nadz6r nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Lutocin.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od 1 stycznia 2019r.




Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 56/2018
Wojta Gminy Lutocin

z dnia 31 grudnia 201 8.

Zasady funkcjonowania systemu Kontroli Zarzgdczej w Urzedzie Gminy

w Lutocinie

Istota kontroli zarzadczej i jej cele

§1

1. Kontrole zarzadcza w jednostce stanowi 0got dziatan, czyli zintegrowany zbi6r elementow i
czynnosci, podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposob zgodny z
prawem, efektywny, oszczgdny i terminowy.

2. Kontrola zarzadcza jest narzedziem zarzadzania i stuzy ocenie dziatalnosci Urzedu Gminy w
Lutocinie pod katem realizacji wyznaczonych celéw i zadan.

§2

1. Uzyte w tresci Zasad funkcjonowania systemu kontroli zarzgdezej w Urzgdzie Gminy w
Lutocinie pojecia oznaczajg:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7

Urzad - Urzad Gminy w Lutocinie,

komoérka organizacyjna - referat/ sam. stanowisko w Urzgdzie Gminy w Lutocinie,
kierownik jednostki — Wéjt Gminy Lutocin,

kierownicy komorek organizacyjnych - kierownik referatu Urzgdu Gminy w
Lutocinie, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy,

kontrola zarzadcza - ogét dzialan podejmowanych w jednostce sektora finansow
publicznych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposob zgodny z prawem,
efektywny, oszczgdny i terminowy,

procedury - przyjete przez kierownictwo urzgdu - regulacje prawne opisane w
instrukcjach i regulaminach wewngtrznych, aby postepowanie urzednikéw
samorzadowych bylo zgodne z obowigzujacymi ustawowymi regulacjami prawnymi i
ze standardami kontroli,

procedury finansowe - procedury wynikajace bezposrednio z ustawy o finansach
publicznych, z ustawy o rachunkowosci oraz wydanych na ich podstawie
rozporzadzen wykonawezych.

§3

1. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegblnosei:

1)
2)
3)
4)

zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
skutecznosci i efektywnosci dziatania,

wiarygodnosci sprawozdan,

ochrony zasobow,



5) efektywnosci i skutecznoscei przeptywu informacii;
6) zarzadzania ryzykiem.
2. Kontrola zarzadcza obejmujaca zakres wskazany w ust. 1 dotyczy Urzedu Gminy w
Lutocinie. Kontrolg zarzadczg sprawowang przez Wojta Gminy wykonywaé moga réwniez:
1) Sekretarz Miasta,
2) Skarbnik Miasta,
3) Kierownik referatu zgodnie z wiasciwoscia,
4) pracownicy na samodzielnych stanowiskach w urzedzie na polecenie 0s6b wymienionych
W pkt 1, 2,3 po pisemnym upowaznieniu przez Wéjta Gminy Lutocin.

Srodowisko wewnetrzne

§4

Obowigzujace zasady stanowi Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Lutocinie oraz zapisy w
Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Lutocinie.

§5
1. Prowadzenie procesu zatrudniania zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

2. Publikacja ogloszenia o naborze w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu w zaktadce
,INabory na wolne stanowiska”.

3. W celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy powotuje si¢ Zarzadzeniem Wojta
Gminy Komisje ds. naboru na wolne stanowisko urzednicze.

4. Informacja o wynikach naboru na stanowisko pracy zamieszcza si¢ w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzgdu Gminy w zaktadce ,,Nabory na wolne stanowiska”.

§6

1. Kompetencje zawodowe okresla si¢ poprzez opisy stanowisk pracy w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu i na podstawie zakresu czynnosci okresla si¢ potrzebny poziom
kompetencji, jakie powinien posiadaé pracownik w ramach przypisanych zadan.

2. Pracownicy s3 zobowigzani do samoksztalcenia i udzialu w szkoleniach zapewniajacych
odpowiedni poziom kompetencji.

§7

1. Organizacj¢ i zasady funkcjonowania Urzedu oraz zakres dzialania kierownictwa i
poszczegolnych komérek organizacyjnych opisuje si¢ w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu
Gminy w Lutocinie wprowadzanym Zarzadzeniem Wéjta Gminy Lutocin.

2. Struktura organizacyjna Urzedu zawarta jest w Regulaminie organizacyjnym.

3. Aktualny Regulamin organizacyjny i stanowiska pracy w Urzedzie sg dostgpne sg w Biuletynie
Informacji Publicznej na stronie www.lutocin.i-gmina.pl



§8

1. Zasady wynagradzania pracownik6w zawarte sa w Regulaminie wynagradzania pracownikéw
w Urzedzie Gminy w Lutocinie wprowadzanym Zarzagdzeniem Wéjta Gminy.

2. Regulamin obejmuje i obowigzuje wszystkich pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy
w Lutocinie.

3. Regulamin oraz jego zmiany obowigzuja po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci
pracowniko6w poprzez wywieszenie tekstu Regulaminu na tablicy ogloszen oraz poprzez
zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§9

1. W Urzedzie prowadzone sg okresowe oceny pracownikow dotyczace wykonywania przez nich
zadan wynikajacych z zakresu obowiazkow.

2. Oceng sporzadza si¢ na pismie w formie arkusza oceny okresowej, a oceniany pracownik ma
mozliwo$¢ zapoznania si¢ z ocena i odniesienia si¢ do niej.

3. W celu dokonania oceny okresowej pracownikow wprowadza si¢ procedury, kryteria i zasady
dokonywania ocen pracownikéw.

§ 10

1. Unormowania z zakresu prawa pracy reguluje Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Lutocinie
wprowadzany Zarzadzeniem Wajta Gminy Lutocin.

2. Przyjecie do wiadomosci i stosowania postanowief Regulaminu Pracy pracownik potwierdza
whasnorgcznym podpisem.

3. Poszezegblnym pracownikom okresla sie zakres kompetencji odpowiedni w stosunku do
podejmowanych decyzji i ryzyka z nimi zwigzanego.

4. Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Lutocinie dostepny jest w Biuletynie Informacji Publicznej
na stronie www.lutocin.i-gmina.pl

§ 11

Delegowanie uprawnien i odpowiedzialnosci dokonuje si¢ w imiennej formie pisemnej, na
podstawie aktualnych przepiséw prawa i aktow wewngtrznych ustalanych w jednostce i
podpisane przez osoby reprezentujace pracodawce oraz przez pracownika.

Plany dzialania i zarzadzanie ryzykiem
§12

1. Urzad Gminy w Lutocinie jest jednostka budzetows, przy pomocy ktérej Wéjt wykonuje swoje
zadania w zakresie okre$lonym ustawami.
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2. Celem Urzedu Gminy w Lutocinie jest zapewnienie nalezytej, sprawnej 1 fachowej realizacji
zadan okreslonych w przepisach prawa, zapewnienie profesjonalnej i przyjaznej obstugi klientow
oraz stale podnoszenie poziomu $wiadczonych ustug.

3. Poszczeg6lne komérki organizacyjne majg okreslone szczegélowe cele, ktorych realizacja
stuzy osiagnigciu celow ogdlnych.

§13

1. Plan dziatalnosci na rok nastepny, okre$lajacy cele i mierniki okreslajace stopien realizacji celu
oraz najwazniejsze zadania stuzace realizacji celu sporzadzany jest dla catego Urzedu.

2. Kazda komoérka organizacyjna wedhlug obszaru dziatania z wyznaczonymi celami zglasza plan
dzialalnosci Sekretarzowi Gminy, ktéry dokonuje zestawienia celéw. Zgloszenia dokonujg
kierownicy komoérek organizacyjnych i pracownicy na stanowiskach samodzielnych. Zgloszenia
dokonuje si¢ do konca grudnia danego roku na rok nastepny. Plan sporzadzany jest w tabeli
wedlug wzoru zgodnie z Zataczniku Nr 3 do Zarzadzenia.

3. Plan dziatalnosci Urzedu Gminy w Lutocinie zatwierdza W6jt Gminy Lutocin w terminie do
konca stycznia danego roku.

4. Informacj¢ z wykonania rocznego planu dzialalnosci komérki organizacyjne sporzgdzaja do
konica lutego roku naste¢pnego i przekazuja Sekretarzowi Gminy zgodnie z Zatgcznikiem Nr 4 do
Zarzadzenia. Odpowiedzialnymi za przekazanie informacji sg kierownicy komorek
organizacyjnych i pracownicy na stanowiskach samodzielnych.

§ 14

Osobami odpowiedzialnymi za osiggniecie celéw sa kierownicy komérek organizacyjnych,
pracownicy na samodzielnych stanowiskach, ktérzy monitoruja stopien ich realizacji poprzez:

1) prowadzenie analizy réznic w celu identyfikacji czynnikéw, ktore mogg zagrozi¢ osiagnieciu
celow,
2) podejmowanie dziatan zaradczych.

§15

Zasady (polityke) zarzadzania ryzykiem okresla Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia ,,Polityka
Zarzadzania Ryzykiem w Urzedzie Gminy w Lutocinie”.

Mechanizmy kontroli
§ 16
Mechanizmy kontroli powinny by¢:

1) adekwatne - skonstruowane w taki sposéb, ze ich prawidlowe stosowanie zabezpiecza
Jednostke (dziatalnos¢, operacje) przed danym ryzykiem,

2) skuteczne - powinny dziata¢ w zamierzony sposéb, czyli faktycznie zabezpiecza¢ jednostke
przed wystgpieniem lub skutkami danego ryzyka,



3) efektywne - powinny ograniczaé ryzyko w pozadanym stopniu przy wykorzystaniu
najmniejszych mozliwych nakladéw; nalezy dazyé do tego, aby koszty wdrozenia i
funkcjonowania danego mechanizmu nie byly wyzsze niz przewidywane szkody, ktére
mogtyby powsta¢, gdyby ten mechanizm nie funkcjonowat,

4) proste i zrozumiate dla oséb. ktére maja je stosowaé,

5) konsekwentnie stosowane przez wszystkich pracownikow zaangazowanych w dany
mechanizm,

6) likwidowane, jezeli sa niecelowe tj. nie zabezpieczajg jednostki przed zadnym ryzykiem.

§17

1. Przyjete zasady funkcjonowania jednostki sg dokumentowane i dokumentacja ta jest dostgpna
dla wszystkich pracownikéw, ktérym jest niezbedna.

2. Wyznaczono komorki organizacyjne i pracownikow, ktérzy gromadza wszystkie akty
wewngtrzne regulujgce funkcjonowanie jednostki.

§18

1. Dokumentacja systemu kontroli finansowej prowadzona jest w formie pisemnej i obejmuje
wszystkie procedury finansowe, instrukcje, wytyczne kierownictwa, zakresy obowigzkow 1 inne
dokumenty zwigzane z systemem kontroli finansowej.

2. Szczegblowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych
funkcjonujg w jednostce w oparciu o wprowadzone Zarzadzeniem Wéjta Gminy Lutocin zasady
(polityke) rachunkowosci.

§19

1. W jednostce prowadzony jest nadzér w ramach hierarchii stuzbowej, ktérego celem jest
upewnienie si¢, ze zadania wynikajace z przyjetego systemu kontroli sg realizowane.

2. Wszystkie przypadki, w kt6rych ze wzgledu na nadzwyczajne okolicznosci odstapiono od
procedur. instrukcji lub wytycznych dotyczacych kontroli zarzadcze], s3 uzasadniane i
analizowane w celu ich wyeliminowania w dalszej dziatalnogci.

§20
Zapewnia si¢ odpowiednie mechanizmy w celu utrzymania cigglosci dziatalnosci jednostki.
§21

1. W jednostce stosuje si¢ odpowiednie mechanizmy w celu zapewnienia ochrony zasobéw i ich
wlasciwego wykorzystania.

2. Zasoby jednostki o szczegdlnym znaczeniu dla gospodarki finansowej podlegajg ochronie, a
dostep do nich ogranicza si¢ do uprawnionych os6b i podlega kontroli.

§22

1. W jednostce funkcjonuja $rodki kontroli dostgpu do oprogramowania systemowego.



2. Dostep do zasobow informatycznych jednostki majg wylacznie uprawione osoby odpowiednio
do zakresu przydzielonego dostepu.

3. W jednostce funkcjonuja mechanizmy kontroli, ktére zapobiegajg dziataniom polegajacym na
wprowadzaniu nieautoryzowanych aplikacji lub zmian w funkcjonujacych aplikacjach i
wykrywaja te dziatania.

Informacja i komunikacja
§ 23

1. Kierownicy oraz pracownicy otrzymujg we wiasciwej formie i czasie odpowiednie i rzetelne
informacje potrzebne im do wypetniania obowigzkéw.

2. W jednostce funkcjonujg skuteczne mechanizmy przekazywania waznych informacji.
Funkcjonuje komunikacja pomigdzy komérkami i osobami, ktérych dziatalnos¢ jest ze soba
powigzana.

§ 24

1. Kierownik jednostki zapewnia funkcjonowanie efektywnego systemu komunikacji i
informacji:
- skargi, sugestie, wnioski i zapytania sa zbierane i przekazywane odpowiednim komorkom
organizacyjnym.
2. Kierownictwo jednostki reaguje terminowo i w odpowiedni sposob na informacje
otrzymywane od podmiotéw zewngtrznych:
- skargi badaja wlasciwi pracownicy
- niezaleznie od tych, ktérzy byli pierwotnie zaangazowani w sprawe.

3. System informacyjny jednostki jest monitorowany i modyfikowany w celu statego ulepszania
adekwatnosci, aktualno$ci i kompletnosci przekazywanych i otrzymywanych informacji oraz
efektywnosci srodkéw komunikacji.

§ 25

1. W Biuletynie Informacji Publicznej zamieszczone sg informacje dla interesantéw odnognie
zatatwianych spraw z podzialem na kategorie z zamieszczonymi w nich informacjami.

2. Informacje dla interesantow zewnetrznych dostgpne sa za posrednictwem referatow i
samodzielnych stanowisk. W Biuletynie Informacji Publicznej zawarty jest wykaz referatow i
samodzielnych stanowisk z podanym nazwiskiem osoby kierujacej oraz jej numerem telefonu i
adresem poczty elektronicznej.

§ 26

Informacji Publicznej udziela si¢ zgodnie z obowiazujacymi przepisami ustawy z dnia 6 wrzesnia
2001 roku o dostepie do informacji publicznej.



§27
Zasady monitorowania, analizy i przeptywu informacji zewngtrznych:

1) Wiasciwa koordynacja informacji otrzymywanych i przekazywanych dale;j,

2) Staranna selekcja posiadanych informacji, precyzyjne decydowanie komu jaka informacje
przekaza¢, ktore informacje zachowa¢ dla siebie,

3) Stworzenie systemu (lub po prostu zbioru zasad) monitoringu, kontroli zbierania i
przetwarzania informacji oraz podejmowania na ich podstawie decyzji.

Monitorowanie i ocena systemu kontroli zarzadczej
§28

Kierownik jednostki w ramach wykonywania biezacych obowigzkéw monitoruje skutecznosé
systemu kontroli zarzadczej i jego poszczegélnych elementéw. Zidentyfikowane problemy sg na
biezaco rozwigzywane.

§29
1. Samooceng kontroli zarzadczej przeprowadza sie w formie ankiety.

2. Ankiet¢ przeprowadza si¢ jako badanie anonimowe w terminie do kofca roku, ktoére
skierowane jest do pracownikoéw w Urzedzie - Zatacznik Nr 7 do Zarzadzenia,

3. Ankiete przeprowadza si¢ metodg papierowa.

4. Analiza ankiet i udokumentowanie wynikéw przeprowadzane jest przez Sekretarza Gminy i
jest zawarta w informacji z funkcjonowania kontroli zarzadcze;.

§ 30

1. Informacje z funkcjonowania kontroli zarzadczej w jednostce z zawartymi informacjami
dotyczacymi:

1) informacji z wykonania planu dziatalnosci,

2) informacji zwiazanej z ryzykiem,

3) analizy ankiet, sporzadza Sekretarz Gminy i przedktada Wojtowi do kofica pierwszego
kwartatu roku nastepnego.

2. Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej sporzadza si¢ do konca I kwartalu roku
nastepnego wedlug Zatacznika Nr 8 - o§wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej.

f{“_}‘/



Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 56/2018
Wojta Gminy Lutocin

z dnia 31 grudnia 2018r.

Polityka Zarzadzania Ryzykiem w Urzedzie Gminy w Lutocinie

§1

Polityka okresla zasady i tryb zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy w Lutocinie.

§2

Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

3)

6)

7

8)

ryzyku - nalezy przez to rozumie¢ prawdopodobienstwo wystapienia zdarzen, ktére moga
mie¢ wplyw na osiagnigcie zamierzonych celéw lub powoduja odchylenia od
oczekiwanych stanéw - niepewnosé zwiazana ze zdarzeniem lub dzialaniem, ktére
wplynie na zdolno$¢ Urzedu do realizacji celéw jego dziatalnogci,

analizie ryzyka - nalezy przez to rozumied proces, w ktérym identyfikuje sie ryzyko i
dokonuje jego oceny pod katem mozliwosci wystapienia,

zarzadzanie ryzykiem - nalezy przez to rozumieé proces (system metod i dziatan)
zmierzajgcy do obniZenia ryzyka do poziomu akceptowalnego, przy uwzglednieniu
kosztéw dzialania oraz zabezpieczenia si¢ w racjonalny sposéb przed jego skutkami;
proces zarzadzania ryzykiem obejmuje ryzyko wystepujace we wszystkich procesach
decyzyjnych i kazdy szczebel zarzadzania,

skutku ryzyka - nalezy przez to rozumieé rezultat zmaterializowania si¢ ryzyka, jezeli
jego skutki sg istotne w kontekscie realizowanych zadar i celéw,

prawdopodobiefistwie wystapienia ryzyka - nalezy przez to rozumieé czestotliwosé
wystepowania zdarzenia objgtego ryzykiem, przy zatozeniu, ze w przyszlosci nie
zaistniejg w danym obszarze znaczne zmiany,

istotnosci ryzyka - nalezy przez to rozumieé kombinacje skutku ryzyka i
prawdopodobieristwo jego ziszczenia sie,

wiascicielu ryzyka - nalezy przez to rozumieé¢ osobe odpowiedzialng za zarzgdzanie
ryzykiem, majgca kompetencje do podjecia dziatah zaradczych w stosunku do obszaru,
ktérym zarzadza; akceptowalnym poziomie ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ ustalony w
zarzadzeniu poziom istotnosci ryzyka, przy ktérym nie jest wymagane (ale dopuszczalne)
podejmowanie dziatan przeciwdziatajacych ryzyku,

reakcji na ryzyko - nalezy przez to rozumie¢ podejmowanie dziatan majacych na celu
ograniczenie skutkéw danego ryzyka i prawdopodobietistwa jego wystgpienia do
akceptowalnego poziomu; ograniczenie ryzyka prowadzone jest poprzez wdrozenie
odpowiednich mechanizméw kontrolnych na podstawie wynikéw monitorowania



poziomu ryzyka oraz jego oceny, jak i podjecie dziatah zmniej szajacych skutki
zaistnialych negatywnych zdarzen.

Postanowienia ogolne

§3

1. Zarzadzanie ryzykiem jest ciggtym procesem stanowigcym jeden z elementéw kontroli
zarzadczej w Urzedzie Gminy w Lutocinie.

2. Zarzadzanie ryzykiem odbywa si¢ w szczeg6lnosci wedtug zasad:
1) spdjnosci z przepisami prawa oraz wytycznymi w zakresie standardéw kontroli
zarzagdezej w jednostkach sektora finanséw publicznych;
2) powigzania z celami i zadaniami Urzedu;
3) integracji z innymi dziataniami podejmowanymi w ramach zarzadzania Urzedem;
4) przypisania odpowiedzialnosci;
5) zrozumienia i akceptacji przez pracownikéw Urzedu roli zarzadzania ryzykiem w celu
realizacji celow i zadan Urzedu;
6) zaangazowania pracownikéw Urzedu w dziatania zwigzane z zarzagdzaniem ryzykiem;
7) ciagglos¢ procesu zarzadzania ryzykiem;
8) proporcjonalnosé podejmowanych dziatan zaradczych w stosunku do istotnogci danego
ryzyka.
3. Celem zarzadzania ryzykiem jest:
1) usprawnienie procesu zarzagdzania,
2) zwigkszenie prawdopodobienistwa realizacji zadan i osiagniecia celow,
3) zapewnienie odpowiednich mechanizméw kontroli zarzadczej,
4) zapewnienie kierownictwu otrzymania na czas wezesnej informacji na temat zagrozen dla
realizacji celow i zadan.

§4

Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:

1) zidentyfikowanie celow i zadan,

2) identyfikacje i ocene ryzyka,

3) reakcje na ryzyko,

4) przeciwdziatanie ryzyku,

5) monitorowanie procesu i dokonywanie zmian.

§5

1. Identyfikacja analiza i ocena ryzyka oraz ustalenie metod przeciwdziatania ryzyku
dokonywane jest raz w roku, w terminie do kofica grudnia poprzedzajacego rok, ktérego dotyczy
analiza.

2. Identyfikacji, analizy i oceny ryzyka oraz ustalenia metod przeciwdzialania ryzyku dokonujg
wszyscy kierownicy komérek organizacyjnych i pracownicy na samodzielnych stanowiskach.
Wszyscy pracownicy Urzedu sg zobowiazani do udziatu w procesie identyfikacji, analizy i oceny
ryzyka w ramach swoich komérek organizacyjnych.



xS

2. Kierownicy komérek organizacyjnych w przypadku istotnych zmian warunkéw
funkcjonowania podleglych komérek, zobowigzani sa do dokonywania w ciggu roku aktualizacji
zidentyfikowanych ryzyk i podejmowania odpowiednich dziatan w celu wyeliminowania ryzyka
badz tez zminimalizowania jego istotnosci do akceptowalnego poziomu.

Identyfikacja ryzyka
§6

1. Identyfikacja ryzyka polega na okresleniu ryzyka, ktére zagraza realizacji poszczegélnym
celom i zadaniom. Przy identyfikacji zagrozen uwzglednia si¢ realizowane przez Urzad programy
i projekty.

2. Ocena ryzyka polega na okresleniu prawdopodobienistwa wystapienia ryzyka i skutku a
nastepnie ustaleniu jego istotnosci.

Prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka
§7

1. Oceniajgc prawdopodobiefistwo wystgpienia ryzyka, uwzglednia sie mozliwg czestotliwosé
wystgpienia zdarzenia (jak czesto dane zdarzenie moze mieé miejsce). W odniesieniu do
czynnosci powtarzalnych (spraw wystepujacych cyklicznie lub wielokrotnie) uwzglednia sie
liczbg mozliwych powtdrzen.

2. Jakosciowa ocena prawdopodobiefistwa wystapienia ryzyka opiera si¢ na szacowaniu stopnia
prawdopodobiernistwa wystapienia ryzyka (P), poprzez wybér przez oceniajgcego jednej z szesciu
mozliwosci:

P=1- rzadkie (0-20%);

P=2 - mato prawdopodobne (21-40%);

P=3 - $rednie (41-60%);

P=4 - prawdopodobne (61-80%);

P=5 - prawie prawdopodobne (81-100%.)

Skutki wystapienia ryzyka
§8

1. Ocena skutkéw wystapienia ryzyka opiera sie na oszacowaniu potencjalnych skutkéw czyli
wynikow oddziatywania, jakie wystapienie danego rodzaju ryzyka moze mie¢ na Urzad i
realizacje jego celéw oraz zadan.

2. Ocena potencjalnych skutkéw (S) wystapienia ryzyka dokonywana jest poprzez wybor
Jjednej z sze$ciu mozliwosci:



S=1 - nieistotne;

S=2 - male;

S=3 - $rednie:

S=4 - duze;

S=5 - bardzo powazne.

Istotnos¢ ryzyka

§9

1. Istotnos¢ ryzyka wyrazona jako iloczyn (wyrazonych punktowo) prawdopodobienstwa
wystapienia ryzyka oraz potencjalnych skutkéw jego wystapienia. Okreslenie istotnosci ryzyka
pozwala na dokonanie oceny i hierarchizacji ryzyka.

2. Z uwagi na szesciostopniowa skale zaréwno prawdopodobiefistwa, jak i skutkéw wystgpienia
ryzyka istotno$¢ danego ryzyka moze przyja¢ wartosci liczbowe od 1 do 36.

Oceng punktows istotnosci ryzyka ustala si¢ w wielkosci punktowej jako iloczyn skutku i
prawdopodobiefistwa wedtug wzoru R =P x 8, gdzie: R — ryzyko, S — potencjalne skutki, P —

prawdopodobienstwo zdarzenia.

3. Oceng istotnosci ryzyka, jego dopuszczalno$é oraz dziatania z tym zwigzane przedstawia

ponizsza tabela:
Oszacowanie ryzyka Dopuszczalnosé ryzyka Dzialania
Nie jest konieczne
Bardzo mate (1-14) Dopuszczalne (akceptowalne) | prowadzenie zadnych dziatan
poza monitoringiem

Srednie (5-12)

Dopuszczalne

Zaleca si¢ zaplanowanie
podjecia dziatan, ktorych

celem jest zmniejszenie
ryzyka
Dziatanie nie moze by¢
. . Niedopuszczalne podjete ani kontynuowane do
Hasdzo dwe (powys: 1) (nieakceptowalne) czasu zmniejszenia ryzyka do

poziomu dopuszczalnego




4.Punktowsg oceng istotnosci ryzyka zawierajaca prezentacje ryzyk przedstawia macierz 5x5°:

5 10 15 20 25
Skutki 4 8 12 16 20
wystapienia
ryzyka 3 6 9 12 15
®) 2 4 6 8 10
1 2 3 -+ 5
Prawdopodobienstwo (P)

5. Ryzykiem akceptowalnym jest ryzyko o poziomie 1-12 (bardzo malym, $rednim).
6. Wyniki analizy ryzyka przedstawia sie wedlug Zalacznika Nr 5 »~Rejestr ryzyka”.

Reakcja na ryzyko
§ 10

Przyjmuje si¢ nastepujgce sposoby postepowania z ryzykiem:

1) tolerowanie ryzyka w przypadku, gdy istnieja okreslone trudnosci w przeciwdziataniu
ryzykom, a takze, gdy koszty podjetych dzialan moga przekroczy¢ przewidywane korzysci;

2) przeciwdzialanie przez dziatania pozwalajace na ograniczenie ryzyka do akceptowalnego
poziomu, np. dzigki wzmocnieniu mechanizméw kontroli wewnetrznej (poprzez procedury,
wytyczne, zasady, nadzor, itd.) wbudowanych w realizowane procesy;

3) przeniesienie ryzyka na inng komérke organizacyjna lub jednostke za zgodg wszystkich
uczestnikow procesu;

4) wycofanie si¢ - decyzja o zakoficzeniu lub wstrzymaniu na okreslony czas danego
(ograniczone w sektorze finanséw publicznych).

Rejestr ryzyka
§ 11

1. Na podstawie dokonanej identyfikacji i oceny ryzyka oraz okreslenia metody przeciwdzialania
ryzyku kierownicy komoérek organizacyjnych, samodzielne stanowiska sporzadzaja ,,Rejestr
ryzyka”, wg wzoru zamieszczonego w Zalaczniku Nr 5 ~Rejestr ryzyka”. Rejestr sporzadza sie
do konca grudnia na rok nastepny.

Y



2. Rejestr ryzyka podlega zatwierdzeniu przez kierownika jednostki.
§12

1. Zidentyfikowane ryzyko oraz metody jego ograniczenia sg na biezaco analizowane przez:
- kierownikéw komorek organizacyjnych, ktorzy oceniajg poziom zidentyfikowanego ryzyka
oraz skutecznos¢ stosowanych metod jego ograniczania.

- kierownictwo Urzedu - w ramach biezacego zarzadzania Urzedem.

2. Wyniki oceny wykorzystywane sg na biezaco do poprawy efektywnosci zarzadzania ryzykiem
oraz usprawniania systemu kontroli zarzadczej.

3. Kierownicy komoérek organizacyjnych, samodzielne stanowiska w terminie do kofica stycznia
kazdego roku przekazujg do Sekretarza Gminy informacije o ryzykach zidentyfikowanych w roku
poprzednim (Zatgcznik Nr 6 ,,Informacja o ryzykach™).

4. Na podstawie uzyskanych informacji Sekretarz Gminy sporzadza sprawozdanie, ktore
przedktada kierownikowi jednostki celem akceptacii.
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Zalacznik Nr 7
do Zarzadzenia Nr 56/2018
Wéjta Gminy Lutocin

z dnia 31 grudnia 2018r.

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej

: NIE

Lp Pytanie TAK | NIE WIEM

Srodowisko wewnetrzne

1 Czy zna Pani/n zasady etyki obowigzujace pracownika samorzgdowego?

2 Czy wie Pani/n jak zachowac sie w przypadku powaznych naruszen zasad
etycznych obowigzujacych w Urzedzie?

3 Czy promuje i wspiera Pan/i przestrzeganie wartoéci etycznych
obowigzujacych pracownika samorzadowego?

4 Czy zdaniem Pani/na proces zatrudniania pracownikéw w Urzedzie jest
prowadzony w spos6b zapewniajacy wybér najlepszego kandydata na dane
stanowisko pracy?

5 Czy zdaniem Pani/na pracownicy Urzedu posiadaja wiedze, umiejetnosei i
doswiadczenie pozwalajace skutecznie i efektywnie wypehia¢ powierzone
im zadania?

6 Czy ma Pani/na mozliwos¢ rozwoju kompetencji zawodowych w ramach
szkolen?

7 Czy bierze Pani/n udzial w szkoleniach finansowanych przez Urzad?

8 Czy w Urzgdzie dokonywana jest okresowa ocena pracownikow?

9 Czy pracownicy w Pani/na referacie sg oceniani i sa informowani o
wynikach okresowej oceny?

10 | Czy Pana/i zdaniem struktura organizacyjna Urzedu jest dostosowana do
aktualnych celéw i zadan?

11| Czy Pani/na zdaniem zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci oraz
zakres podleglosci w Urzgdzie jest okreslony w sposéb przejrzysty i
spojny?

12 | Czy Pan/i posiada aktualny zakres czynnosci/obowiazkéw?

13 | Czy uprawnienia do podejmowania decyzji sa przekazywane na nizsze
szczeble?

14 | Czy pracownicy potwierdzaja podpisem otrzymanie delegowanych im
uprawnien?

Cele i zarzadzanie ryzykiem

I5 | Czy wie Pani/na w jakich dokumentach i przepisach zostala sformutowana
misja Urzedu?

16 | Czy w Pani/na komorce organizacyjnej zostaty okreslone cele do
osiagnigcia lub zadania do realizacji w biezacym roku w innej formie niz
Regulamin Organizacyjny?

17 | Czy cele i zadania na biezgcy rok maja okreslone mierniki, wskazniki badz
badz inne kryteria za pomoca ktérych mozna sprawdzi¢ czy zadania zostaty
zrealizowane?

18 | Czy w Pani/na komoérce organizacyjnej Urzedu w udokumentowany sposéb
identyfikuje si¢ zagrozenia i ryzyka, ktére moga przeszkodzi¢ w realizacji
celu (np. rejestr ryzyka)?

19 | Czy w Pani/na komoérce organizacyjnej dokonuje sie analizy zagrozen

majacych wplyw na realizacje celow i zadan?




Zalacznik Nr 8

do Zarzadzenia Nr 56/2018
Wéjta Gminy Lutocin

z dnia 31 grudnia 2018r.

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

(rok, za ktéry skiadane jest oswiadczenie)

Dziat I”

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej, tj. dziatai podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposéb zgodny z
prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegdinosci dla Zapewnienia:

- zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

- skutecznosci i efektywnosci dziatania,

- wiarygodnoéci sprawozdan,

- ochrony zasobdw,

- przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

- efektywnosci i skutecznosci przeptywu informagii,

- zarzadzania ryzykiem,
oswiadczam, 2e w kierowanym/kierowanych przeze mnie dziale/dziatach administracji rzadowej”/w
kierowanej przeze mnie jednostce sektora finansow publicznych*

Czesé A
w wystarczajgcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Czesé B®
w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami, ktére zostang
podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzgdczej, zostaly opisane w dziale Il o$wiadczenia.

Czesé C®
nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami, ktére zostang
podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzgdczej, zostaty opisane w dziale Il oéwiadczenia.

Czes¢ D
Niniejsze os$wiadczenie opiera sie na mo;ej ocenie i informacjach dostepnych w czasie sporzgdzania
niniejszego o$wiadczenia pochodzacych z:”
monitoringu realizacji celéw i zadan,
samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéw kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych®,



Nalezy opisac¢ najistotniejsze dziatania, niezaplanowane w oswiadczeniu za rok poprzedzajgey rok, ktérego
dotyczy niniejsze oswiadczenie, jezeli takie dziatania zostaly podjete.

Objasnienia:

b Nalezy poda¢ nazwe ministra, ustalong przez Prezesa Rady Ministréw na podstawie art. 33 ust. 1
ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministréw (Dz. U. z 2003 . Nr 24, poz. 199 Nr 80, poz. 717,
z2004 r. Nr 238, poz. 2390 i Nr 273, poz. 2703, z 2005 r. Nr 169, poz. 1414 i Nr 249, poz. 2104, z 2006
r. Nr45, poz. 319, Nr 170, poz. 1217 i Nr 220, poz. 1600, z 2008 r. Nr 227, poz. 1505, z 2009 r. Nr 42,
poz. 337, Nr 98, poz. 817, Nr 157, poz. 1241 i Nr 161, poz. 1277 oraz z 2010 r. Nr 57, poz. 354), aw
przypadku gdy oéwiadczenie sporzgdzane jest przez kierownika jednostki, nazwe petnionej przez
niego funkgcji.

W dziale |, w zaleznosci od wynikow oceny stanu kontroli zarzgdczej, wypetnia sie tylko jedng czesé z
czesci A albo B, albo C przez zaznaczenie znakiem "X" odpowiedniego wiersza. Pozostate dwie czesci
wykresla sig. Czes¢ D wypetnia sie niezaleznie od wynikow oceny stanu kontroli zarzadcze;j.

Minister kierujgcy wiecej niz jednym dziatem administracji rzadowej skiada jedno oswiadczenie o
stanie kontroli zarzadczej w zakresie wszystkich kierowanych przez niego dzialéw, obejmujace
rowniez urzad obstugujgcy ministra. O$wiadczenie nie obejmuje jednostek, ktére nie sg jednostkami
sektora finanséw publicznych w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 157, poz. 1240 oraz z2010r. Nr 28, poz. 146, Nr 96, poz. 620, Nr 123, poz. 835, Nr 152, poz.
1020 i Nr 238, poz. 1578).

Czegs¢ A wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza w wystarczajgcym stopniu zapewnita
tgcznie wszystkie nastepujace elementy: zgodnosé dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi, skuteczno$é i efektywno$é dziatania, wiarygodnos$¢ sprawozdan, ochrone zasobow,
przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania, efektywnos¢ i skutecznos$é przeptywu
informaciji oraz zarzgdzanie ryzykiem.

Czes¢ B wypetnia sig w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w wystarczajgcym stopniu
jednego lub wigcej z wymienionych elementéw: zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz
procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan,
ochrony zasobdw, przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania, efektywnosci i
skutecznosci przeptywu informacji lub zarzadzania ryzykiem, z zastrzezeniem przypisu 6.

Czes¢ C wypetnia sig w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w wystarczajgcym stopniu
zadnego z wymienionych elementéw: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdari, ochrony zasobéw,
przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu
informacii oraz zarzadzania ryzykiem.

Znakiem "X" zaznaczy¢ odpowiednie wiersze. W przypadku zaznaczenia punktu "innych zrodet
informacji" nalezy je wymienié.

Standardy kontroli zarzgdczej dla sektora finanséw publicznych ogtoszone przez Ministra Finanséw na
podstawie art. 69 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

Dziat Il sporzadzany jest w przypadku, gdy w dziale | niniejszego o$wiadczenia zaznaczono czesé B
albo C.

Dziat Il sporzadza sie w przypadku, gdy w dziale | oéwiadczenia za rok poprzedzajgcy rok, ktérego
dotyczy niniejsze o$wiadczenie, byta zaznaczona czgsC B albo C lub gdy w roku, ktérego dotyczy
niniejsze o$wiadczenie, byly podejmowane inne niezaplanowane dziatania majgce na celu poprawe
funkcjonowania kontroli zarzadcze).
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