Zarzadzenie Nr 0OK.120.16.2014
W¢jta Gminy Siennica

z dnia 31 grudnia 2014 r.

w sprawie ustanowienia zasad kontroli zarzadcze;.

Na podstawie art. 53 w zwiazku z art. 68 i 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2013 r. , poz. 1240 z pézn. zm.) oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013 r. poz. 594 z p6zn. zm.) oraz Komunikatu Nr 23
Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora
finanséw publicznych (Dz. Urz. MF. Nr 15 poz. 84) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1.

Ustanawia sie regulamin kontroli zarzadczej stanowiacy zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 2.

Ustanawia si¢ procedure kontroli zarzadczej, stanowiaca zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia,

§ 3.
Ustanawia si¢ polityke zarzadzania ryzykiem, stanowiaca zalacznik nr 3 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 4.
Ustanawia si¢ wykaz procedur i regulacji wewngtrznych, stanowiacy zalacznik nr 4 do
zarzadzenia.

§5.

Ustanawia sie wzor upowaznienia do przeprowadzenia dzialan kontrolnych, stanowiacy zatacznik
nr 5 do zarzadzenia.

§ 6.
Ustanawia sie¢ wzoér o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej, stanowiacy zatacznik nr 6 do
zarzadzenia.

§7.

Ustanawiam Paniag Ewe Chwesiuk koordynatorem kontroli zarzadcze;.

§ 8.

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi i Sekretarzowi Gminy Siennica.

§ 9.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od 1 stycznia 2015 r.

§ 10.
Traci moc Zarzadzenie Nr OK.120.16.2011 z dnia 2 maja 2011 r. w sprawie okreslenia sposobu
prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Siennicy i jednostkach organizacyjnych
Gminy Siennica oraz zasad jej koordynacji.




zatacznik nr 1 do Zarzadzenia
Nr OK.120.16.2014

Wojta Gminy Siennica

z dnia 31 grudnia 2014 r.

ROZDZIAYL 1
Postanowienia ogélne

§ 1.

Ustalenia niniejszego regulaminu dotycza sposobu organizacji i zasad przeprowadzania kontroli
zarzadczej w Urzedzie Gminy w Siennicy i podleglych jednostkach organizacyjnych Gminy
Siennica.

ROZDZIAL 2
Organizacja kontroli zarzadczej

§ 2.

Kontrola zarzadcza to ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan
w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczegdny i terminowy - opracowany w celu dostarczenia
racjonalnego zapewnienia co do realizacji celéw w nastepujacych obszarach:

1) zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrony zasobdw,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

6) efektywnosci i skutecznoscei przeptywu informacii,

7) zarzadzania ryzykiem.

ROZDZIAL 3

Cel i zakres kontroli zarzadczej

§3.

Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:
1) zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,
3) wiarygodnosci sprawozdan,
4) ochrony zasobow,
5) efektywnosci i skutecznoscei przeptywu informacji,
6) zarzadzania ryzykiem.
§ 4.

Kontrola zarzadcza wykonywana jest z uwzglednieniem przestrzegania podstawowych zasad

prowadzenia gospodarki finansowej, na podstawie nastgpujacych kryteriow:

1) zgodnosci z prawem - w ramach, ktdrego pracownicy sa zobowigzani do zapewnienia zgodnosci
wszelkich dziatan z obowigzujacymi w danym czasie przepisami prawa,

2) rzetelnoéci - w ramach, ktérego wypelniane sa obowiazki przez pracownikow z nalezyty
starannodcia sumiennie i terminowo, z dokumentowaniem okre$lonych dziatan zgodnie

zZ rzeczywistoscia,



3) celowosci - w ramach, ktérego pracownicy badaja, czy dziatalno$¢ jednostki jest zgodna
z celami i zadaniami wskazanymi w statucie jednostki i zgodnosci z przyjetymi planami,

4) gospodarnoéci - w ramach, ktérego pracownicy optymalizuja metody i sposoby oszczgdnego
i efektywnego wydatkowania oraz gospodarowania majatkiem jednostki, a ponadto stosuja
dziatania zapobiegajace wystapieniu szkod i ich ograniczaniu,

5) przejrzystosci - w ramach, ktérego klasyfikuje si¢ dochody i wydatki publiczne, sporzadza
sprawozdania finansowe, stosuje zasady rachunkowosci i sprawdza, czy dowody ksiegowe,
bedace podstawa zapisu w ksiggach rachunkowych, sa opisane w spos6b umozliwiajacy
identyfikacje zrealizowanego zadania,

6) jawnoéci - w ramach, ktérego jednostka posiada strong¢ BIP i udostepnia materiaty zgodnie
z ustawa o dostepie do informacji publicznych.

§ 5.

Zakres kontroli zarzadczej obejmuje wszystkie zdarzenia gospodarcze dotyczace gospodarki
finansowej, a w szczegdlnosci:

1) gromadzenie dochoddw i przychodéw publicznych,

2) wydatkowanie srodkéw publicznych,

3) finansowanie potrzeb pozyczkowych budzetu gminy,

4) zaciaganie zobowigzan angazujacych srodki publiczne,

5) zarzadzanie srodkami publicznymi,

6) zarzadzanie dtugiem publicznym,

7) rozliczenia z budzetem srodkéw zewngtrznych.

§ 6.

1. Wyréznia si¢ 2 poziomy kontroli zarzadczej:

- poziom I - jest to kontrola wykonywana na samodzielnych stanowiskach, stanowiskach
urzedniczych pracownikéw, ktorzy —podlegaja Wojtowi, Zastepcy Wojta, Sekretarzowi i
Skarbnikowi Gminy,

-w jednostkach organizacyjnych gminy przez kierownikéw tych jednostek, ktorzy sa
odpowiedzialni za stworzenie I poziomu kontroli w swoich jednostkach,

1) poziom II - jest to kontrola jednostek organizacyjnych Gminy realizowana przez Wojta Gminy.
2. Kontrole powyzsza moga przeprowadza¢ pracownicy urzedu, zgodnie z zakresem
wykonywanych zadan, na podstawie pisemnego upowaznienia Woijta, stanowiacego zalacznik
nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

§7.

Kierownicy jednostek organizacyjnych ponosza odpowiedzialno§¢ za ogdét dzialan

podejmowanych w celu nadzoru i kontroli zachodzacych procesow w kierowanych przez siebie

jednostkach poprzez :

1) podejmowanie dzialan zgodnych z obowiazujacymi standardami, okreslonymi przez Ministra
Finanséw,

2) osiaganie zamierzen strategicznych, planow i celow,

3) identyfikowanie, monitorowanie i podejmowanie dzialan majacych na celu zmniejszenie
danego ryzyka do akceptowanego poziomu,

4) przestrzeganie i promowanie zasad elastycznego postepowania,

5) przekazywanie informacji w sposéb efektywny i skuteczny,

6) przestrzeganie zasad ochrony i wlasciwego wykorzystania dostepnych zasobow.



§ 8.

1. Kierownicy jednostek organizacyjnych stosuja mechanizmy kontrolne, aby zapewni¢ wiasciwa
realizacje zadan w podleglej jednostce organizacyjnej, minimalizacj¢ zidentyfikowanych ryzyk, a
takze transparentno$¢ wykonywanych czynnosci i podejmowanych decyz;ji.

2. Prowadzony jest wilasciwy nadzor w ramach hierarchii sluzbowej, ktérego celem jest
zapewnienie oszczednej, efektywnej i skuteczne) realizacji zadan. Nadzér obejmuje w
szczegblnosci:

1) jasne komunikowanie obowiazkow, zadan i odpowiedzialnosci kazdemu pracownikowi oraz
systematyczna oceng ich pracy w niezbednym zakresie,

2) zatwierdzenie wynikéw pracy w decydujacych momentach w celu uzyskania zapewnienia, ze
przebiega ona zgodnie z zamierzeniami.

3. Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowiazani sg do dokonywania kontroli zarzadczej w
ramach posiadanych kompetenc;ji.

4. Kierownicy jednostek organizacyjnych zapewniajg skuteczno$¢ kontroli zarzadczej poprzez
realizacj¢ ustalonych procedur, zasad etycznych, mechanizméw organizacyjnych oraz system
zarzagdzania ryzykiem z uwzglednieniem przyjetych standardéw kontroli zarzadczej dla jednostek
sektora finanséw publicznych oraz obowigzujacych przepisow prawa.

5. W procedurach uwzglednia si¢ specyficzne zadania jednostki, posiadane zasoby i warunki
w jakich dziala.

6. Kierownicy jednostek organizacyjnych dokonuja corocznej identyfikacji ryzyka w odniesieniu
do celdw i zadan jednostki oraz przeprowadzaja analiz¢ ryzyka.

7. Kierownicy jednostek organizacyjnych skladaja do Woéjta Gminy w Siennicy okresowe
sprawozdania z funkcjonowania kontroli zarzadczej, w tym z przeprowadzonych kontroli
w terminie do korica marca za poprzedni rok budzetowy.

ROZDZIAL 4

Standardy kontroli zarzadczej

§9.

1. Kontrola zarzadcza prowadzona w Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych jest procesem
ciaglym i wykonywana jest w oparciu o nizej wymienione standardy:

1) srodowisko wewngtrzne,

2) cele i zarzadzanie ryzykiem,

3) mechanizmy kontroli,

4) informacja i komunikacja,

5) monitorowanie i ocena.

2. Wiasciwe $rodowisko wewnetrzne w jednostce jest fundamentem dla pozostatych elementow
kontroli zarzadcze;.

3. Odpowiednie warunki wewngtrzne polegaja na przestrzeganiu wartosci etycznych w jednostcee,
posiadaniu odpowiednich kompetencji zawodowych przez pracownikéw, istnieniu odpowiednie;
struktury organizacyjnej jednostki, praktyki identyfikacji zadan wrazliwych, oraz na wlasciwym
powierzaniu (delegowaniu) obowiazkéw pracowniczych.

4. Na system kontroli zarzadczej sklada si¢ calo$¢ regulacji zewngtrznych i wewnetrznych
obowiazujacy w Urzedzie i podlegtych jednostkach organizacyjnych.

5. System kontroli zarzadczej w Urzgdzie i jednostkach organizacyjnych jest spojny i jednolity,
zgodny z wydanymi przez Ministra Finanséw standardami w tym zakresie.



ROZDZIAL §
System kontroli zarzadczej

§ 10.

Osoby zarzadzajace i pracownicy powinni by¢ $wiadomi wartosci etycznych przyjetych
w jednostce i przestrzega¢ ich przy wykonywaniu powierzonych zadan. Osoby zarzadzajace
powinny wspieraé i promowac przestrzeganie wartosci etycznych dajac dobry przyklad codziennym
postepowaniem i podejmowanymi decyzjami. Podstawowe obowigzki pracownika samorzadowego
okreslaja art. 24-25 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2014 1. poz. 1202) oraz art. 100 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 . Kodeks pracy. (Dz. U. z 2014

poz. 1502z pézn. zm.).
§11.

Proces zatrudnienia powinien byé prowadzony w sposob zapewniajacy wybor najlepszego
kandydata na dane stanowisko pracy. Nalezy zapewnié rozwdj kompetencji zawodowych
pracownikéw jednostki i oséb zarzadzajacych poprzez szkolenia i wlasciwy dobdr pracownikéw na
poszczegdlne stanowiska pracy.

§ 12.

Struktura organizacyjna jednostki powinna by¢ dostosowana do celow i zadan, ktére aktualnie stoja
przed jednostka do zrealizowania. Zakres zadan, uprawnieni i odpowiedzialnosci jednostek,
poszczegblnych komorek organizacyjnych jednostki oraz zakres podleglosci pracownikéw okresla
sie¢ w formie pisemnej w sposob przejrzysty i spdjny. Aktualny zakres obowiazkow, uprawnien
i odpowiedzialno$ci powinien by¢ okreslony dla kazdego pracownika w sposéb precyzyjny,
adekwatny do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi
Zwigzanego.

§13.

1. Kierownik jednostki okresla zakres obowiazkow i uprawnien poszczegolnym pracownikom.
2. Przyjecie tych obowiazkéw potwierdzane jest na piSmie przez pracownika.

§14.

1. Zarzadzanie ryzykiem stuzy¢ ma zwigkszeniu prawdopodobienstwa osiagniecia celéw jednostki.
2. W ramach zarzadzania ryzykiem nalezy:

1) okresla¢ misje jednostki,

2) okreslaé cele i zadania jednostki,

2) monitorowa¢ i ocenia¢ realizacj¢ zadan,

3) dokonywa¢ identyfikacji ryzyka,

4) analizowac¢ ryzyko,

5) okre$laé reakcje na ryzyko i dziatania zaradcze.

§ 15.

1. Okredla sie poszczegdlne cele i zadania co najmniej w rocznej perspektywie.
2. W ramach jednostki prowadzi si¢ biezaca ocen¢ (monitoring) realizacji zadan za pomoca
kryteriow oszczednosei, efektywnosei i skutecznodci. Nalezy zadbaé, aby okreslajac cele



i zadania wskazaé takze jednostki, komoérki organizacyjne lub osoby odpowiedzialne bezposrednio
za ich wykonanie oraz zasoby przeznaczone do ich realizacji.

§ 16.

1. Okreslenie celow nalezy do zadan poszczegodlnych pracownikow. Zastgpca Wojta, Sekretarz
i Skarbnik Gminy, na podstawie danych uzyskanych od pracownikéw, sporzadzaja zestawienie
celéw w terminie do 31 marca kazdego roku.

2. Na podstawie otrzymanych danych koordynator kontroli zarzadczej sporzadza wykaz celow dla
calej jednostki, ktory zatwierdza kierownik jednostki.

§17.

1. Dokonywanie identyfikacji ryzyka zwiazanego z poszczegélnymi celami i zadaniami jednostki,

dotyczacego zaréwno dzialalnosci calej jednostki, jak i realizowanych przez jednostke konkretnych

programéw, projektow czy zadan, nie rzadziej niz raz w roku.

2. Identyfikacja ryzyka nalezy do zadan poszczegdlnych pracownikéw, samodzielnych stanowisk

pracy i obejmuje ona ryzyka zwigzane wykonywanymi zadaniami.

3. W przypadku istotnej zmiany warunkow, w ktorych funkcjonuje jednostka, identyfikacja ryzyka
e jest ponawiana.

§ 18.

1. Zidentyfikowane ryzyka poddaje si¢ analizie majacej na celu okreslenie mozliwych skutkéw
i prawdopodobieristwa wystapienia danego ryzyka.

2. Kierownik jednostki, Zastgpca Wojta, Sekretarz i Skarbnik Gminy oraz pozostali pracownicy
zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach urzedniczych analizuja ryzyko i okreslaja
akceptowany jego poziom.

3. Koordynator kontroli zarzadczej, po dokonaniu analizy ryzyka, o ktérym mowa w ust. 1 skiada
Wojtowi coroczny raport obejmujacy wnioski z przeprowadzonej analizy.

§ 19.
1. W wyniku identyfikacji ryzyka okresla si¢ rodzaj reakcji w stosunku do kazdego istotnego

» ryzyka.

6 2. Reakcja moze polegaé na tolerowaniu prawdopodobienstwa wystapienia niekorzystnych
zdarzeni, przeniesienia odpowiedzialnosci za skutki ich wystapienia, wycofania si¢ z okreslonych
dziatan lub podjecia okreslonych dziatan.

3. Wojt w odpowiedzi na coroczny raport, o ktérym mowa w § 17 ust. 3 okreéla dziatania, ktore
nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu.

4. Pracownicy, na wniosek koordynatora kontroli zarzadczej, skiadaja roczne sprawozdania
dotyczace wykonania dziatan, o ktérych mowa w ust. 2.

§ 20.

1. W jednostce tworzy si¢ zestawienia zadan wrazliwych, przy wykonywaniu ktorych pracownicy
moga by¢ szczegdlnie podatni na wptywy szkodliwe dla gospodarki finansowe;.
2. Zadania wrazliwe stanowia wykonywane przez pracownikow okreslonych czynnoscei.



ROZDZIAL. 6
Mechanizmy kontroli zarzadczej

§ 21.

W jednostce wprowadza si¢ nastgpujace mechanizmy kontroli zarzadcze;j:

1) dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej,

2) nadzor,

3) ciagto$é¢ dziatalnosci,

4) ochrona zasobow,

5) szczegbtowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych,
6) mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych.

§22.

Procedury wewngtrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajace zakres obowiazkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow i inne dokumenty wewngtrzne stanowig
dokumentacje systemu kontroli zarzadczej. Dokumentacja powinna by¢ spéjna i dostepna dla
wszystkich os6b, dla ktorych jest niezbedna.

§ 23.

1. W jednostce prowadzi si¢ nadzor nad wykonaniem zadan w celu ich oszczgdnej, efektywnej

i skutecznej realizacji.
2. Nadzér kierowniczy obejmuje w szczeg6lnosci jasne komunikowanie obowigzkéw, zadaf

i odpowiedzialnosci kazdemu z pracownikow i systematyczng oceng ich pracy w niezbgdnym
zakresie oraz zatwierdzanie wynikéw pracy w decydujacych momentach w celu uzyskania
zapewnienia, ze przebiega ona zgodnie z zamierzeniami.

§ 24.

1. Celem odpowiednich mechanizméw kontroli zarzadczej ma by¢ utrzymanie, w kazdym czasie
i okolicznodciach, ciaglosci dziatalnosci jednostki, w szczegOlnosci operacji finansowych
i gospodarczych oraz ochrona zasobéw finansowych, materialnych i informacyjnych.

2. Osiaganie tego celu mozliwe jest poprzez wykorzystywanie wynikéw analizy ryzyka.

§ 25.

Dostgp do zasob6w jednostki majg wylacznie upowaznione osoby. Osobom zarzadzajacym
i pracownikom nalezy powierzyé odpowiedzialnos¢ za zapewnienie ochrony i wiasciwe
wykorzystanie zasobéw jednostki.

§ 26.

W jednostce wprowadza si¢ mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych
i gospodarczych, a w tym:

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

2) zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych przez kierownika jednostki lub osoby przez
niego upowaznione,

3) podziat kluczowych obowiazkow,

4) weryfikacja operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.
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§27.

Wszystkie operacje finansowe i gospodarcze, a takze inne znaczace zdarzenia powinny by¢
rzetelnie dokumentowane w celu umozliwienia przesledzenia kazdej operacji finansowej,
gospodarczej lub zdarzenia od samego poczatku, w trakcie ich trwania i po zakoficzeniu.

§ 28.

1. Kierownik jednostki lub upowaznieni przez niego pracownicy zatwierdzajg wszelkie operacje
finansowe i gospodarcze przed ich realizacja. Poszczegélne czynnosci zwiazane z realizacjg
operacji finansowych lub gospodarczych powinny byé wykonywane wylacznie przez pracownikow
do tego upowaznionych.

2. Operacje finansowe, gospodarcze i inne istotne zdarzenia powinny by¢ weryfikowane przed i po
realizacji.

§ 29.

Obowiazki dotyczace zatwierdzania, realizacji i ksiggowania operacji finansowych, gospodarczych
i innych zdarzen nalezy rozdziela¢ pomig¢dzy réznych pracownikéw, uwzglednieniem obowiazkéw
i odpowiedzialno$ci gtéwnego ksiggowego jednostki okreslonych w przepisach prawa.

§ 30.

Gtéwny ksiegowy jednostki sektora finansow publicznych jest pracownikiem odpowiedzialnym
za prowadzenie rachunkowosci jednostki, wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi,
dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

§ 31.

W jednostce wprowadza si¢ mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych. Skiadaja
sie na nie mechanizmy kontroli dostgpu do zasobéw informatycznych, sprzetu, systemu, aplikacji,
danych majace na celu ich ochrong przed nieautoryzowanymi zmianami, utrata lub ujawnieniem
czy mechanizmy kontroli oprogramowania systemowego w jednostce.

§ 32.

1. W jednostce zapewnienia si¢ wszystkim pracownikom jednostki dostgp do informacji
niezbednych do wykonywania przez nich obowigzkow.

2.0soby zarzadzajace oraz pracownicy powinni mie¢ zapewniony dostgp do informacji
niezbednych do wykonywania przez nich obowiazkéw. System komunikacji powinien umozliwia¢
przeplyw potrzebnych informacji wewnatrz jednostki, zaréwno w kierunku pionowym jak 1
poziomym.

3.0sobom zarzadzajacym i pracownikom nalezy zapewni¢, w odpowiedniej formie i czasie,
whasciwe oraz rzetelne informacje potrzebne do realizacji zadan.



ROZDZIAL. 7
Monitorowanie i ocena

§33.

1.Kierownik jednostki odpowiedzialny jest za dokonywanie oceny funkcjonowania systemu
kontroli zarzadczej w jednostce. Do biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej upowaznia
si¢ Zastgpcg Wojta, Sekretarza 1 Skarbnika Gminy oraz koordynatora kontroli zarzadcze;j.

2.Ocena systemu kontroli zarzadczej moze by¢ dokonywana takze w drodze odrebnych ocen
dokonywanych przez pracownikow jednostki (samoocena). Samoocena powinna byé ujeta
w ramy procesu odrgbnego od biezacej dziatalnosci i udokumentowana.

3.Zrédlem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej przez kierownika jednostki jest
informacja przygotowana przez koordynatora kontroli zarzadczej, na podstawie informacji
uzyskanych od Zastgpcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika Gminy i pracownikéw zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach, uwzgledniajaca w szczeg6lnosci wyniki: monitorowania, samooceny
oraz przeprowadzonych kontroli.

4.Kierownik jednostki corocznie, do konca kwietnia, potwierdza uzyskanie powyzszego
zapewnienia w formie o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za poprzedni rok.

5. O$wiadczenie publikowane jest w BIP. Wzér oswiadczenia stanowi zatacznik nr 6 do niniejszego

@ zarzadzenia.



zatacznik nr 2 do Zarzadzenia
Nr OK.120.16.2014

Wojta Gminy Siennica

z dnia 31 grudnia 2014 r.

Procedura kontroli zarzadczej

§1.

Kontrole zarzadcza stanowi ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan
w spos6b zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

§ 2.

Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczeg6lnosci:

1) zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dzialania,

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrony zasobdw,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

7) zarzadzania ryzykiem.

§3.

Procedury kontroli zarzadczej okreslaja dziatania zwiazane z wykonywaniem kontroli finansowej
w zakresie wszystkich podejmowanych operacji dotyczacych gromadzenia i rozdysponowania
$rodkéw publicznych oraz gospodarowania mieniem publicznym.

§ 4.

1. Wéit jest odpowiedzialny za catos¢ gospodarki finansowej J ednostki.

2.Wéjt jest odpowiedzialny za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej
i efektywnej kontroli zarzadcze;.

3. Wéjt moze powierzy¢ okreslone obowiazki w zakresie gospodarki finansowej pracownikom
urzedu. Przyjecie obowiazkéw przez te osoby powinno by¢ stwierdzone dokumentem lub
wskazaniem w Regulaminie organizacyjnym urzedu.

§5.

1. Wéijt obowigzany jest dokona¢ identyfikacji zadan, przy wykonywaniu ktérych pracownicy moga
by¢ szczegolnie podatni na wplywy szkodliwe dla gospodarki mieniem i wykonywania zadan
Jednostki oraz powinien podja¢ odpowiednie srodki zaradcze poprzez wiasciwe dyspozycje.

2. Woéjt dokonuje identyfikacji zewnetrznego i wewngtrznego ryzyka zwiazanego z osigganiem
zadan Jednostki.

3.Czynno$ci wymienione w ust. 1 i 2 powinny by¢ dokonywane przynajmniej raz w roku,
w formie pisemnej i udostgpnione pracownikom.

4. Wojt moze powierzyé czynnosci wymienione w ust. 112 zespotowi pracownikow.



§6.

1. Wéijt oraz Zastgpca Wéjta, Sekretarz i Skarbnik Gminy maja obowiazek w sposob precyzyjny
i spojny okresli¢ podleglym pracownikom zadania, uprawnienia i zakresy odpowiedzialnosci.

2. Dokumenty okreslajace zakresy obowiazkow pracownikow, ich uprawnienia oraz zakres ich
odpowiedzialno$ci sa sporzadzane na pi$mie, a ich przyjecie przez pracownika jest potwierdzone
pisemnie.

§7.

1. Pracownikom urzedu zapewnia si¢ dostep do informacji niezbednych dla wykonywania przez
nich obowiazkéw, w oparciu o przeptyw informacji wewnatrz urzedu.

2. Pracownicy urzedu wspoidzialaja w przetwarzaniu informacji, dla celéw ktorym majg one
shuzy¢.

3. Wojt, Zastgpca Wojta, Sekretarz i Skarbnik Gminy oraz pozostali pracownicy otrzymuja
w odpowiedniej formie i czasie, wlaciwe rzetelne informacje potrzebne im do wypelnienia

obowiazkow.
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zatacznik nr 2 do procedury kontroli zarzadczej,
stanowiacej zatacznik nr 2 do Zarzadzenia

Okreslenie misji, celéw i zadan jednostki

Nr OK.120.16.2014
Woajta Gminy Siennica
z dnia 31 grudnia 2014 r.

Okreslenie misji, celow i zadan jednostki (stanowiska urzgdniczego lub samodzielnego stanowiska)

Misja jednostki
Cele i zadania jednostki na rok

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

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

Jednostki,
Zadania w ramach Mierniki stanowiska Zasoby
Nr Cele celow wykonania |urzedniczego lub przeznaczone
zadan samodzielnego do realizacji
stanowiska zadan
1
2
3
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zatacznik nr 3 do procedury kontroli zarzadczej,
stanowiacej zatacznik nr 2 do Zarzadzenia

Nr OK.120.16.2014

Wojta Gminy Siennica

z dnia 31 grudnia 2014 r.

Wykaz zadan wrazliwych

Zakres dzialania

Zadanie wrazliwe

Rachunkowos$é¢ i
sprawozdawczosé
budzetowa

1. Prowadzenie ksiag budzetowych niezgodnie z zasadami okreslonymi
w ustawie o rachunkowosci.

2. Wskazanie nierzetelnych danych w sprawozdaniach finansowych i
budzetowych.

3. Niezachowanie =zasad, terminéw i  czestotliwosé
inwentaryzacji skladnikdéw majatku. Nieudokumentowanie
przeprowadzonej inwentaryzacji.

Zamowienia publiczne

Nieterminowos¢ realizacji zamowien przez wykonawcow.

Niedostateczne rozeznanie rynku przy udzielaniu zamowien publicznych
do 30 000 Euro.

Dobér nieodpowiednich kryteriow oceny ofert.

Przebieg postepowan odwotawczych przed Krajowa [zbg Odwolawcza.

Dotacje

Udzielenie dotacji.

Rozliczanie dotacji. Zapotrzebowanie na $rodki z dotacji.

Ustalanie i windykacja

Nieustalenie naleznosci.

naleznosci
Ustalanie wielkosci zobowiazan odsetkowych.
Umarzanie naleznosci z powodu bezskutecznosci egzekuc;ji.
Umarzanie naleznosci Gminy.
Gospodarowanie Sprzedaz sktadnikéw majatkowych.
mieniem

Inwentaryzacja - kasacja wyposazenia.

Obsluga spraw Dysponowanie funduszem $§wiadczen socjalnych.

pracowniczych

Proces rekrutacji i zatrudniania pracownikéw.
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zatacznik nr 3 do Zarzadzenia
Nr 0K.120.16.2014

Wojta Gminy Siennica

z dnia 31 grudnia 2014 r.

Polityka zarzadzania ryzykiem

§1.

1. Akceptowany poziom ryzyka - wielko$¢ ryzyka oraz jego skutkéw jakie Jednostka gotowa jest
zaakceptowac.

2. Czynnik ryzyka - okolicznosci, ktére moga wywola¢ ryzyko wystapienia nieprawidlowosci.

3. Mechanizm kontrolny - pisemne instrumenty (procedury, instrukcje, upowaznienia, dokumenty
i inne) wprowadzone w Jednostce w celu ograniczenia prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka lub
stuzace zniwelowaniu skutkéw zaistniatych nieprawidlowosci.

4,Obszar ryzyka - to obszar, w ktorym wystgpuja istotne z punktu widzenia Jednostki czynniki
ryzyka.

5. Analiza ryzyka - ocena ryzyka pod katem mozliwych skutkéw jego oddziatywania oraz
prawdopodobiefistwo wystapienia tego ryzyka.

6. Ryzyko - prawdopodobienstwo wystapienia zdarzen (pozytywnych i negatywnych), ktére moga
mieé wplyw na osiagnigcie zamierzonych celéw Jednostki lub powoduja odchylenia od
oczekiwanych stanéw.

§ 2.

1. Zarzadzanie ryzykiem polega na podejmowaniu dziatan zmierzajacych do obnizenia poziomu
ryzyka do poziomu akceptowalnego. Zarzadzanie ryzykiem obejmuje identyfikowanie i oceng
ryzyka oraz reagowanie na nie.

2. Celem zarzadzania ryzykiem jest w szczegdlnosci:

1)usprawnienie efektywnosci zarzadzania Jednostkg

2)lepsze wykorzystanie zasobow finansowych i ludzkich,

3)zapobieganie stratom finansowym,

4)ograniczenie mozliwosci niepowodzenia realizowanych w Jednostce przedsigwzig¢ i projektow,
5)wdrazanie mechanizméw kontrolnych proporcjonalne do ryzyka,

6)rozpoznanie obszaréw nadmiernie kontrolowanych.

3. Zarzadzanie ryzykiem w Jednostce obejmuje nastgpujace etapy:

1) identyfikacje ryzyka, ktére moze oddziatywa¢ na realizacj¢ celéw oraz zadan Jednostki,

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

3) analize i hierarchizacje ryzyka wg oddzialywania i prawdopodobienistwa wystapienia ryzyka,

4) okreslenie sposobu postepowania z ryzykiem nie akceptowalnym, a w tym okreslenie srodkow
zaradczych,

5) wskazanie 0s6b z kierownictwa, odpowiedzialnych za podjecie dziatan zaradczych oraz ustalenie
daty, do ktorej nalezy podja¢ dzialania,

6) monitorowanie i sktadanie raportéw dotyczacych postepéw w tej dziedzinie.

4. Zarzadzanie ryzykiem w Jednostce wykonywane jest na poziomie:

1) strategicznym, dotyczacym realizacji celéw dtugoterminowych,

2)operacyjnym, dotyczacym realizacji celéw w ramach roku budzetowego,

3)projektowym, dotyczacym celéw okreslonych projektow, przedsigwzigé czy umow.

§ 3.

1. Za wdrozenie systemu zarzadzania ryzykiem odpowiedzialny jest Kierownik Jednostki.
2. Obowiazki Kierownika Jednostki w zakresie wdrozenia systemu zarzadzania ryzykiem
obejmujg w szczegblnosci:
1) ksztattowanie i wdrazanie polityki zarzadzania ryzykiem oraz nadzér nad nia,
2) identyfikacje czynnikow ryzyka i analizg ryzyka na poziomie strategicznym,
13



3) okreslanie akceptowalnej istotnosci ryzyka,

4) oglaszanie i wdrazanie procedur zarzadzania ryzykiem, w tym monitorowanie skutecznosci
mechanizméw kontroli.

3. Kierownik Jednostki moze powierzy¢ okre$lone obowiazki z zakresu zarzadzania ryzykiem

innym pracownikom jednostki.

§ 4.

1. Do zadah Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika Gminy i samodzielnych stanowisk pracy

nalezy:

1) okreslenie celéw realizowanych przez podlegtych pracownikéw,

2) zidentyfikowanie ryzyk, jakie moga zagrozi¢ osiagnigciu poszczegodlnych celow,

3) analiza zidentyfikowanych ryzyk w celu okreslenia prawdopodobienistwa i mozliwych skutkow
wystapienia danego ryzyka,

4) podjecie dzialah w celu zmniejszenia wpltywu i prawdopodobienstwa wystapienia
zidentyfikowanych ryzyk, tj. zastosowanie odpowiednich mechanizmoéw kontroli,

5) dokumentowanie procesu analizy i oceny ryzyka poprzez wypelnienie Kwestionariusza
zarzadzania ryzykiem zgodnie ze wzorem zamieszczonym w zalaczniku nr 1 do niniejszej
procedury,

6) przekazanie koordynatorowi kontroli zarzadczej Kwestionariusza zarzadzania ryzykiem w
terminie do konca lutego kazdego roku kalendarzowego,

7) zglaszanie koordynatorowi kontroli zarzadczej postrzeganych zagrozen nie zwigzanych
bezposrednio z wykonywana praca a dotyczacych J ednostki.

3. W identyfikacji czynnikéw ryzyka na poziomie operacyjnym biora udzial wszyscy pracownicy

Jednostki. Weryfikacji tych czynnikéw dokonuje bezposredni przetozony pracownika.

4. Pracownicy Jednostki maja obowiazek zgtasza¢, w formie pisemnej, przetozonym wszelkie

odstepstwa od obowiazujacych w Jednostce zasad i procedur.

§ 5.

1. Za realizacjc obowiazkéw zwiazanych z zarzadzaniem ryzykiem na poziomie projektu
odpowiedzialny jest pracownik Jednostki, ktéremu powierzono kierowanie projektem.

2. Obowiazki pracownikéw kierujacych projektami obejmuja w szczegolnosci:

1)identyfikacje czynnikow ryzyka, ktore sa whadciwe dla projektu,

2) zdefiniowanie ryzyka i oceng jego prawdopodobienstwa zaistnienia oraz skutkow,
3)zaprojektowanie mechanizméw kontrolnych ograniczaj acych poziom ryzyka w stosunku do
ryzyka nieakceptowanego,

4) zglaszanie bezposredniemu przetozonemu istotnych utrudnien w realizacji celu projektu.

§ 6.

Do zadan koordynatora kontroli zarzadczej nalezy:

1) weryfikacja otrzymanych od Zastgpcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika Gminy i samodzielnych
stanowisk pracy kwestionariuszy zarzadzania ryzykiem, w terminie do konca lutego kazdego roku,
2) sporzadzenie rejestru ryzyk, zgodnie ze wzorem zamieszczonym w zataczniku nr 2 do niniejszej
procedury,

3) sporzadzenie matrycy punktowej analizy ryzyka, zgodnie ze wzorem zamieszczonym
w zataczniku nr 3 do niniejszej procedury,

4) przekazanie Kierownikowi Jednostki sprawozdania dotyczacego zarzadzania ryzykiem do
15 kwietnia kazdego roku kalendarzowego,

5) monitorowanie ryzyk o najwigkszym wplywie i prawdopodobiefistwie wystapienia oraz
inicjowanie dziatan zmierzajacych do ich ograniczenia,
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zatacznik nr 3 do Zarzadzenia
Nr OK.120.16.2014

Wojta Gminy Siennica

z dnia 31 grudnia 2014 r.

Polityka zarzadzania ryzykiem

§ 1.

1. Akceptowany poziom ryzyka - wielko$¢ ryzyka oraz jego skutkow jakie Jednostka gotowa jest
zaakceptowac.

2. Czynnik ryzyka - okolicznosci, ktére moga wywota¢ ryzyko wystapienia nieprawidtowosci.

3. Mechanizm kontrolny - pisemne instrumenty (procedury, instrukcje, upowaznienia, dokumenty
i inne) wprowadzone w Jednostce w celu ograniczenia prawdopodobienistwa wystapienia ryzyka lub
sluzace zniwelowaniu skutkéw zaistnialych nieprawidtowosci.

4.Obszar ryzyka - to obszar, w ktérym wystgpuja istotne z punktu widzenia Jednostki czynniki
ryzyka.

5. Analiza ryzyka - ocena ryzyka pod katem mozliwych skutkéw jego oddziatywania oraz
prawdopodobienstwo wystapienia tego ryzyka.

6. Ryzyko - prawdopodobienstwo wystapienia zdarzen (pozytywnych i negatywnych), ktore moga
mie¢ wplyw na osiagnigcie zamierzonych celow Jednostki lub powodujg odchylenia od
oczekiwanych stanoéw.

§ 2.

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

2. Celem zarzadzania ryzykiem jest w szczegdlnosci:

1)usprawnienie efektywnosci zarzadzania Jednostkg

2)lepsze wykorzystanie zasobéw finansowych i ludzkich,

3)zapobieganie stratom finansowym,

4)ograniczenie mozliwosci niepowodzenia realizowanych w Jednostce przedsigwzig¢ i projektow,
5)wdrazanie mechanizméw kontrolnych proporcjonalne do ryzyka,

6)rozpoznanie obszaréw nadmiernie kontrolowanych.

3. Zarzadzanie ryzykiem w Jednostce obejmuje nastgpujace etapy:

1) identyfikacje ryzyka, ktére moze oddziatywac na realizacje celow oraz zadan Jednostki,

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

3) analize i hierarchizacje ryzyka wg oddzialywania i prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka,

4) okreslenie sposobu postgpowania z ryzykiem nie akceptowalnym, a w tym okreslenie $rodkow
zaradczych,

5) wskazanie 0s6b z kierownictwa, odpowiedzialnych za podjgcie dzialan zaradczych oraz ustalenie
daty, do ktorej nalezy podja¢ dziatania,

6) monitorowanie i sktadanie raportéw dotyczacych postepow w tej dziedzinie.

4, Zarzadzanie ryzykiem w Jednostce wykonywane jest na poziomie:

1) strategicznym, dotyczacym realizacji celéw dtugoterminowych,

2)operacyjnym, dotyczacym realizacji celéw w ramach roku budzetowego,

3)projektowym, dotyczacym celow okreslonych projektéw, przedsigwzigc czy umow.

§ 3.

1. Za wdrozenie systemu zarzadzania ryzykiem odpowiedzialny jest Kierownik Jednostki.
2. Obowiazki Kierownika Jednostki w zakresie wdrozenia systemu zarzadzania ryzykiem
obejmuja w szczegdlnosci:
1) ksztattowanie i wdrazanie polityki zarzadzania ryzykiem oraz nadzér nad nia,
2) identyfikacje czynnikéw ryzyka i analiz¢ ryzyka na poziomie strategicznym,
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6) informowanie Kierownika Jednostki o najwazniejszych ryzykach i dziataniach podejmowanych

w celu ich minimalizacji,
7) okresowe przeglady i aktualizacja rejestru ryzyk oraz matrycy punktowej analizy ryzyka.

§7.

Koordynator kontroli zarzadczej moze utworzy¢ zesp6! pomocniczy do realizacji zadaf, o ktérych
mowa w § 6.
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zatacznik nr 1 do polityki zarzadzania ryzykiem,
stanowiacej zatacznik nr 3 do Zarzadzenia

Kwestionariusz zarzgdzania ryzykiem
opracowujq : (Zastepca Wdjta, Sekretarz, Skarbnik Gminy, samodzielne stanowiska)

Nr OK.120.16.2014

Wojta Gminy Siennica
z dnia 31 grudnia 2014 r.

Reakcja
Cele i zadania Identyfikacja Analiza ryzyka na Nadzér i
ryzyka ryzyko monitorowanie
Wplyw Prawdopodobienstwo
1 2 3 4 5 6

@ Data sporzadzenia.............

Podpis i piecz¢é osoby sporzadzajace;j

Instrukcja:

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

1. Nalezy wpisa¢ najwazniejsze cele i zadania,
2. Nalezy zidentyfikowa¢ ryzyka towarzyszace celom i zadaniom,
3 1 4. nalezy dokona¢ analizy ryzyka, czyli wplywu zidentyfikowanego ryzyka na zadania
realizowane przez poszczegllne stanowiska urz¢dnicze lub jednostki wpisujac odpowiednig wage
wplywu oraz okresli¢ wage prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka,
5. Nalezy okresli¢ dziatania, ktdre zostaty podjete lub nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego
ryzyka do akceptowanego poziomu, np. wdrozenie odpowiednich mechanizméw kontrolnych,

6. Nalezy wpisaé, w jaki sposob monitorowane jest zidentyfikowane ryzyko.

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

@ Waga
Wplyw Waga wplywu Prawdopodobienstwo prawdopodobienstwa
Nieznaczny 1 Rzadkie 1
Maty 2 Mato prawdopodobne 2
Sredni 3 Srednie 3
Powazny 4 Prawdopodobne 4
Katastrofalny 5 Prawie pewne 5
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zalacznik nr 2 do polityki zarzadzania ryzykiem,
stanowigcej zatacznik nr 3 do Zarzadzenia
Nr OK. 120.16.2014
Wéjta Gminy Siennica

z dnia 31 grudnia 2014 r.

Rejestr Ryzyk

Rejestr ryzyk sporzadza si¢ na podstawie ,,Kwestionariuszy zarzadzania ryzykiem".

Nr Wiasciciel Kategoria | Opis ryzyka|yw P| Punktowa | Funkcjonujjce mechanizmy | Wymagane Termin
ryzyka ryzyka ryzyka ocena ryzyka kontrolne dzialania wykonania
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Instrukcja:

1. Nalezy wpisa¢ odpowiednia liczbg porzadkowa oznaczajaca zidentyfikowane ryzyko.

2. Nalezy wpisaé stanowisko urzednicze, ktore zidentyfikowato ryzyko i jest odpowiedzialne za jego
monitoring.

3. Nalezy wpisa¢ odpowiednia kategori¢ ryzyka tj. pogrupowane czynniki ryzyka np.: zewngtrzne,
wewnetrzne, strategiczne tj. polityczne, ekonomiczne, spoleczne, technologiczne, legislacyjne,
srodowiskowe itp., operacyjne tj. finansowe, prawne, zawodowe, umowne, technologiczne,
srodowiskowe itp.

4. Nalezy krotko scharakteryzowa¢ zidentyfikowane ryzyko.

5. Nalezy wpisaé wage wplywu zidentyfikowanego ryzyka na dzialanie na poszczegélnych
stanowiskach urzedniczych lub jednostki.

& 6. Nalezy wpisa¢ wage prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka.

7. Nalezy dokonaé punktowej oceny ryzyka, ktora jest iloczyn wptywu i prawdopodobienstwa.
8. Nalezy wyszczegolni¢ wdrozone mechanizmy kontrolne.
9. Nalezy wpisaé dzialania, ktére nalezy podja¢ w celu ograniczenia ryzyka do akceptowanego

poziomu.
10. Nalezy poda¢ termin wykonania dziatan o ktérych mowa w punkcie 9.
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zatacznik nr 3 do polityki zarzadzania ryzykiem,
stanowiacej zatacznik nr 3 do Zarzadzenia

Nr 0K.120.16.2014

Wojta Gminy Siennica
z dnia 31 grudnia 2014 r.

Matryca punktowej analizy ryzyka
Matryce punktowej analizy ryzyka sporzadza si¢ na podstawie rejestru ryzyk.

Instrukcja:

1. Kazde ryzyko nalezy umiesci¢ w odpowiednim przedziale zgodnie z okreslonymi wagami
wplywu i prawdopodobienstwa wystapienia.

2. Adekwatne i efektywne mechanizmy kontroli moga zmniejszy¢ prawdopodobienistwo
wystapienia ryzyka, co oznacza Ze ryzyko oznaczone numerem 2 moze zosta¢ przesunigte
z prawej do lewej strony na osi prawdopodobienistwa. W ten sposob powstaje ryzyko o numerze
2a.

3. Ryzyka znajdujace si¢ w obszarze zaznaczonym na czerwono, nalezy traktowac jako ryzyka
o najwigkszym prawdopodobienstwie wystapienia i najwigkszym wplywie na komoérke lub
jednostke, w zwigzku z powyzszym nalezy objaé je szczegdlnym nadzorem.

4. Ryzyka znajdujace si¢ w obszarze zaznaczonym na zielono, nalezy traktowa¢ jako ryzyka
0 najmniejszym prawdopodobiefistwie wystapienia i najmniejszym wplywie na komoérke lub
jednostke.

Przykladowe czynniki ryzyka:

1. Czynniki ryzyka dotyczace systeméw informatycznych, w szczegélnosci zwigzane z:

1) utrzymaniem ciaglosci pracy systeméw informatycznych, np.: zatrzymanie pracy systemow
informatycznych, brak przeptywu informacji o blgdach w systemach informatycznych,

2) dostgpem do zasobéw informatycznych jednostki, np.: wyplyw danych z systeméw, wlamania
do systemow,

3) wykorzystywaniem infrastruktury informatycznej, np.: awaria sprz¢tu, niedopasowanie
systemow do bazy sprzetowej, wykorzystywanie nielegalnego oprogramowania,

4) rozwojem i wdrozeniem nowych systeméw informatycznych, np. nieuprawnione
wdrozenie zmian w oprogramowaniu i bazach danych.

2. Czynniki ryzyka o charakterze finansowym zwigzane z:

1) wielkoscig $rodkéw finansowych jednostki, np. zmiany wysoko$ci dochodéw, przychodéw,
$rodkéw zewnetrznych, wydatkdw, rozchodéw,

2) plynnoscia finansowa,

3) inwestycjami, np. niewlasciwe decyzje inwestycyjne, wzrost kosztéw inwestycji, brak zrodet
finansowania, op&znienia w realizacji,

4)nieproduktywng strata $srodkéw, np. oszustwo, kradziez, kary umowne, grzywny,

5) sprawozdawczoscia finansowa, np.: niedawne zmiany w systemie ksiggowania, czgste zmiany
pracownikéw odpowiedzialnych za sprawozdania.

3. Czynniki ryzyka wynikajgce z charakteru prowadzonej dzialalnosci zwigzane z:

1) dzialalnoscia podstawowa jednostki, np.: stopiei skomplikowania dziatalnosci, niewystarczajace
kompetencje pracownikéw, niedawne zmiany kluczowych pracownikéw, brak motywacji
u pracownikéw,

2) przetwarzaniem informacji, np. nieadekwatno$¢ informacji, na podstawie ktorych podejmuje si¢
decyzje, utrata informacji, naruszenie poufnosci informacji,
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3) stabilnoscia dziatalnosci jednostki lub zatrudnienia, np. ograniczenie lub znaczny wzrost zadan
jednostki, zmiany proceséw operacyjnych, decentralizacja dziatalnosci,

technologia np.: zaktocenia w dzialaniu system6w informatycznych, powstanie nowych technologii,

wdrazanie nowych technologii,

4)projektami prowadzonymi przez jednostke¢, np.: niewlasciwe planowanie projektu, wzrost

kosztéw realizacji projektu, opéZznienia w realizacji projektu, brak $rodkéw na realizacjg projektu,

niepowodzenie projektu,

5) nowymi zadaniami i programami, np.: brak odpowiednich zasobow (srodkow finansowych,
pracownikéw, wyposazenia, informacji), krotki termin realizacji, koniecznos¢ wspolpracy
z innymi podmiotami,

6) innowacyjnoscia np.: opér pracownikow, brak sktonnosci do zmian, wdrazanie niesprawdzonych
rozwiazan,

7) reputacja jednostki, np.: spadek reputacji na skutek niewlasciwego dziatania lub zaniedban
pracownik6éw, niewlasciwej realizacji zadan przez jednostke, ztego zarzadzania.

4. Czynniki sprzyjajace wystapieniu ryzyka zwigzanego z zarzgdzaniem:

1) jakosé zespotu zarzadzajacego, np.: niewystarczajace kwalifikacje kierownictwa, czgste zmiany
na stanowiskach kierowniczych, zbyt mata liczba 0sob na stanowiskach kierowniczych,

2) organizacja jednostki, np.: nieadekwatna struktura organizacyjna, brak zakresow obowigzkow
kierownictwa i pracownikéw, nieefektywny system przeptywu informacji, znaczne zmiany
w zakresie odpowiedzialnosci kierownictwa,

3) zarzadzanie zasobami ludzkimi, np.: niesprawiedliwa praktyka wynagradzania, niskie
wynagrodzenia, brak dziatan motywujacych pracownikoéw, nie zapewnienie odpowiednich
szkolen, niewystarczajace mozliwoéci rozwoju zawodowego pracownikow, nieefektywna
rekrutacja.

5. Inne czynniki, mogace zwigkszy¢ ryzyko:

1) niepowodzenia w osiaganiu celéw w przesztoéci, np. niezrealizowanie projektu lub programu,
przekroczenie planowanych wydatkéw, naruszenie lub obejscie procedur kontrolnych,
naruszenie prawa lub regulacji wewnetrznych,

2) czynniki ryzyka wrodzonego (wewngtrznego), np. charakter dzialalnosci, wielko$¢ jednostki,
liczba pracownikéw, wielkos¢ majatku trwalego, liczba transakcji, wielkos¢ budzetu.

6. Czynniki zewnetrzne zwigzane z:

1) infrastruktura tj. zaklocenia w dostawach energii, przerwy w facznosci telefonicznej, przerwy w
dostepie do Internetu i poczty elektroniczne;j,

2) zewnetrznymi warunkami ekonomicznymi tj. zmiany stép procentowych, kursow walut, inflacji,
diugu publicznego,

3) zmianami politycznymi tj. zmiany na stanowiskach istotnych dla funkc; onowania jednostki,

4) $rodowiskiem prawnym, tj. nowe przepisy prawa, zmiana przepisoéw, brak regulacji prawnej
w danym zakresie, skomplikowane lub niejasne przepisy,

5) érodowiskiem naturalnym, tj. zanieczyszczenie Srodowiska, katastrofa ekologiczna, protesty
spoteczne,

6) ,.sita wyzsza", tj. pozar, powddz, huragan,

7) innymi zagrozeniami i naciskami zewngtrznymi, tj.: dziatania przestgpcze, terroryzm, presja
polityczna, spoteczna, naciski grup interesu, dziatalnos¢ lobbingowa,

8) dostawcami i ustugodawcami, tj.: niestabilni dostawcy, monopolistyczna pozycja dostawcow.
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7. Zasady oceny wplywu ryzyka:

Wplyw przestanki
Wysoki | Zdarzenie objgte ryzykiem powoduje uszczerbek majacy krytyczny lub bardzo duzy wptyw na
(3) |realizacje kluczowych zadan albo osiaganie zalozonych celéw - powazny uszczerbek

w zakresie jakosci wykonywanych zadan, powazna strata finansowa lub na reputacji.

Sredni

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje znaczng strat¢ posiadanych zasobdéw, ma negatywny

usunag.

(2) |wplyw na efektywno$é dziatania, jako$¢ wykonywanych zadan, reputacje Urzedu.
Z wystapieniem zdarzenia objetego ryzykiem moze si¢ wigza¢ trudny proces przywracania
stanu poprzedniego.

Niski [Zdarzenie objete ryzykiem powoduje niewielka strat¢ finansowa zakldcenie lub opdznienie

(1) |w wykonywaniu zadaf. Nie wplywa na reputacje Urzedu. Skutki zdarzenia mozna latwo

8. Zasady oceny stopliia prawdopodobienstwa ziszczenia si¢ ryzyka:

Prawdopodobiefistwo

Przestanki

Wysokie (3)

Istniejg uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objg¢te ryzykiem zdarzy sig
wielokrotnie w ciggu roku

Srednie (2)  |Istnieja uzasadnione powody by sadzié, ze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy sie
kilkakrotnie w ciggu roku
Niskie (1) Istnieja uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objgte ryzykiem zdarzy si¢ raz

w ciagu roku lub nie zdarzy si¢ w ciggu roku

9. Poziom istotnos$ci ryzyka:

Ryzyko powazne [Ryzyko o wysokim wplywie oraz wysokim lub $rednim prawdopodobienistwie
(6-9) Ryzyko o $rednim wplywie i wysokim prawdopodobienstwie
Ryzyko Ryzyko o wysokim wplywie i niskim prawdopodobienstwie, Ryzyko o srednim
umiarkowane  [wplywie oraz $rednim lub niskim prawdopodobienstwie, Ryzyko o niskim wplywie
(3-5) i wysokim prawdopodobiefistwie
Ryzyko Ryzyko o niskim wpltywie oraz $rednim lub niskim prawdopodobienstwie

nieznaczne (1-2)
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zatacznik nr 4 do Zarzadzenia
Nr OK.120.16.2014

Wdjta Gminy Siennica

z dnia 31 grudnia 2014 r.

WYKAZ PROCEDUR I REGULACJI WEWNETRZNYCH

1. |Uchwata w sprawie uchwalenia Statutu Gminy.

2. |Zarzadzenie w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urz¢du Gminy
w Siennicy

3. |Zarzadzenie w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Pracownikéw w Urzedzie
Gminy w Siennicy.

4. |Zarzadzenie w sprawie wprowadzenia zasad polityki rachunkowosci.

5. |Zarzadzenie w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli wewngtrznej
dokumentow ksiegowych.

6. |Zarzadzenie w sprawie ustalenia zasad kontroli zarzadcze;.

7. |Uchwala w sprawie procedury uchwalania projektu budzetu Gminy.

8. Zarzadzenie w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania przez Gming Siennica
zamdwien, ktorych wartosé nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci
kwoty 30 000 euro, ustalanej na podstawie aktualnie obowigzujacego
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie S$redniego kursu zlotego
w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zamdowien
publicznych.

9. |Zarzadzenie w sprawie wyboru systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych, rodzajow przesylek, ktére nie
moga by¢ otwierane przez punkt kancelaryijny.

10. |Zarzadzenie w sprawie polityki bezpieczenstwa i instrukcji zarzadzania systemem
informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Gminy
Siennica.

11. |Zarzadzenie w sprawie procedury naboru pracownikéw.

12. |Zarzadzenie w sprawie okreslenia zasad przeprowadzenia okresowych ocen
pracownik6w samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy w Siennicy

13. |Zarzadzenie w sprawie przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego t¢ stuzbe.

14. |Zarzadzenie w sprawie wynagradzania pracownikéw urzedu.

15. |Zarzadzenie w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych w Urzedzie Gminy Siennica.

16. |Zarzadzenie w sprawie ustanowienia zasad wyplacania ekwiwalentu pienigznego dla
Ochotniczej Strazy Pozarnej Gminy Siennica z tytulu udzialu w dziataniu ratowniczym
lub szkoleniu pozarniczym.

17. |Zarzadzenie w sprawie zwrotu zakupu okularéw korygujacych wzrok przez
pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach wyposazonych w monitory
ekranowe.

18. (Zarzadzenie w sprawie regulaminu porzadkowego korzystania z Zespohu boisk
sportowych Orlik 2012.

19. |Zarzadzenie w sprawie przekazywania danych do BIP.

20. |Zarzadzenie w sprawie postepowania z korespondencja i dokumentami oznaczonymi

klauzula ,.tajemnica skarbowa” w Urzedzie Gminy w Siennicy.
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21. |Zarzadzenie w sprawie wyznaczenia pracownikéw Urzedu Gminy do wykonywania
zadan w zakresie Biuletynu Informacji Publiczne;.

22. |Zarzadzenie w sprawie okreslenia trybu zgloszenia przedsigwzie¢ w ramach
funduszu soteckiego.

23. |Zarzadzenie w sprawie okreslenia wzorow $rodkéw ewidencyjnych stosowanych
w archiwum zakladowym w Urzg¢dzie Gminy w Siennicy.

24. |Zarzadzenie w sprawie powolania Zespotu ds. Utrzymania Rezultatéw Projektu pn.
,,R0zwoj elektronicznej administracji w samorzadach wojewoddztwa mazowieckiego
wspomagajacej niwelowanie dwudzielnosci potencjatu wojewodztwa”.

25. |Zarzadzenie w sprawie ustalenia norm zuzycia paliwa samochodu gasniczego
lekkiego OSP w Zakowie marki Renault Master nr rej. WM 2352.

26. |Zarzadzenie w sprawie ustalenia zasad i wysokosci stawek oplat za dzierzawg
nieruchomosci stanowiacych drogi wewngtrzne.

27. |Zarzadzenie w sprawie ustalenia zasad rozliczania kosztéw zwigzanych z podréza
stuzbowa pracownikow Urzedu Gminy w Siennicy oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy Siennica.

28. |Zarzadzenie w sprawie powolania w Urzedzie Gminy w Siennicy stalej komisji
przetargowej do przeprowadzania postgpowan o udzielenie zaméwiefi publicznych
oraz ustalenia regulaminu pracy tej komisji.

29. |Zarzadzenie w sprawie okre$lenia stawek czynszu za 1 m2 pow. uzytkowej lokali
mieszkalnych i lokali socjalnych wchodzacych w sklad mieszkaniowego zasobu
Gminy Sienica.

30. |Zarzadzenie w sprawie ustalenia cen energii cieplnej dostarczanej do budynku
komunalnego w Sienicy ul. Akacjowa 2 A.

31. |Zarzadzenie w sprawie ustalenia wysokosci oplat za korzystanie z niektérych
obiektow i urzadzen uzytecznosci publicznej prowadzonych przez Gming Siennica.

32. |Zarzadzenie w sprawie ustalenia zasad wykorzystywania urzadzen oczyszczalni
$ciekow oraz okreslenia norm zuzycia.

33. |Zarzadzenie w sprawie zasad korzystania z samochodu stuzbowego oraz ustalenia
norm zuzycia paliwa.

34. |Zarzadzenie w sprawie okre$lenia norm zuzycia paliwa przez samochody pozarnicze
i urzadzenia silnikowe.

35. |Zarzadzenie w sprawie wprowadzenia Instrukcji Bezpieczefistwa Pozarowego
w budynku Urzedu Gminy w Siennicy.

36. |Zarzadzenie w sprawie uzywania przez pracownikéw Urzedu Gminy w Siennicy
samochodéw osobowych niebedacych wilasnoscia pracodawcy do celéw stuzbowych
oraz zwrotu kosztéw z tego tytutu.

37. |Zarzadzenie w sprawie ustalenia norm przydzialu odziezy i obuwia roboczego oraz
$rodk6w ochrony indywidualnej pracownikéw Urzgdu Gminy w Siennicy.

38. |Zarzadzenie w sprawie ustalenia regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu

Gminy w Siennicy.
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zalacznik nr 5 do Zarzadzenia
Nr OK.120.16.2014

Wojta Gminy Siennica

z dnia 31 grudnia 2014 r.

UPOWAZNIENIE

Dzialajac na podstawie § 6 ust. 2 Zarzadzenia Nr OK.120.16.2014 Wéjta Gminy Siennica
zdnia 31 grudnia 2014 r. w sprawie ustanowienia zasad kontroli zarzadczej

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

legitymujacego SIC€ «vvveeneiriiiieiiiiiiii e

do przeprowadzenia KOntroli ............cooiiiiiiiiiiiiiii e,

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

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

Termin rozpoczgcia przeprowadzenia dziatan kontrolnych ............cocoeieiiiiiiiiiiiniiinn,

Termin zakonczenia dziatan kontrolnych ................ocoviiiiiiiinininnnn.n. eeeens

(podpis wojta)
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zalacznik nr 6 do Zarzadzenia
Nr OK.120.16.2014

Wojta Gminy Siennica

z dnia 31 grudnia 2014 r.

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

Ja, NZEJ POAPISANY ..evueneenitiiiit ittt e e

jako kierownik JednOStKi .........oouiiuiiiiiiniiii
(podaé nazwg)

oswiadczam, iz:

-zasoby przydzielone do realizacji zadan jednostki w ........... roku zostaly wykorzystane
w zamierzonych celach i zgodnie z zasada dobrego zarzadzania finansowego,
- w jednostce dokonano identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celéw i zadafinarok ......... ,

-w jednostce sa ustanowione procedury wewnetrzne zapewniajace realizacje —operacji
gospodarczych zgodnie z prawem, w sposob oszczedny, efektywny, skuteczny, terminowy oraz w
zgodzie z zasadami etycznego postgpowania.

Powyzsze o$wiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie oraz informacjach, ktore pochodzg z:
samooceny pracy audytu wewnetrznego/ instytucjonalnej kontroli wewngtrznej/ wynikoéw kontroli

zewnetrznych.
O$wiadczam, iz nie posiadam informacji, ktére nie zostaly umieszczone w sprawozdaniu, a ktore

mogloby negatywnie wplywaé na obraz sytuacji jednostki.

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

(podpis i pieczec)
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