Zarzadzenie Nr 93/2020
Burmistrza Miasta i Gminy Stepnica
z dnia 8 wrzesnia 2020 r.

w sprawie ustalenia procedur kontroli zarzadczej

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2020 r., poz. 713) oraz art. 68 i 69 ust.1 pkt 2 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2019 r., poz. 869
z pozn. zm.) zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam procedury kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy
w Stepnicy stanowigce zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastepcy Burmistrza, Skarbnikowi
Gminy i Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 38/2011 Wojta Gminy Stepnica z dnia
1 lipca 2011 r. w sprawie ustalenia procedur kontroli zarzadcze;.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalagcznik do Zarzadzenia
nr 93/2020 Burmistrza Miasta i Gminy w Stepnicy
z dnia 8 wrzesnia 2020 r.

PROCEDURA KONTROLI ZARZADCZEJ
W URZEDZIE MIASTA I GMINY W STEPNICY

Rozdzial 1
PRZEPISY OGOLNE

§ 1. Kontrola zarzadcza w Urzedzie Miasta i Gminy w Stepnicy stanowi ogoét dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob efektywny, oszczedny
1 terminowy.

2. Cele i zadania osiggane s w sposdb zgodny z obowigzujacymi aktami prawnymi, uchwatami
Rady Miejskiej w Stepnicy oraz zarzadzeniami Burmistrza Miasta i Gminy Stepnica.

3. Kontrola zarzadcza stwarza podstawy efektywnego zarzadzania, dostarcza niezbednych
informacji do podejmowania decyzji zwiazanych z zarzadzaniem, sygnalizuje naruszenie
prawa, zaniedbania i nieprawidlowosci, ewentualne naduzycia i inne uchybienia.

§ 2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczego6lnoSci:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi i wytycznymi
kierownictwa,

2) skutecznosci i efektywnos$ci dzialania i realizacji zadafi; w tym w szczeg6lnosci oszczedne
i efektywne wykorzystywanie zasobow majatkowych i ludzkich,

3) wiarygodno$ci sprawozdan,

4) ochrony zasob6w, zabezpieczenie skladnikéw majatku przed zniszczeniem, utrata
i defraudacja, w tym danych osobowych i informacji niejawnych,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji dla zapewnienia osobom zarzadzajacym
i pracownikom informacji niezbgdnych do wykonywania przez nich obowiazkow oraz
skutecznej komunikacji zewnetrzne;,

7) zarzadzania ryzykiem dla zwiekszenia prawdopodobienstwa osiagnigcia celow i realizacji
zadafh poprzez zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dziatalno$ci urzedu, wskazanie
sposobu i srodkéw zapobiegajacych powstawaniu nieprawidtowosci, jak rowniez umozliwienie
likwidacji nieprawidtowosci.

§ 3, Ilekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:
1) Jednostce - nalezy przez to rozumie¢ Gming Stepnicg,
2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Stepnicy,

3) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Stepnica,



4) Kierownictwo jednostki - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpcg Burmistrza, Skarbnika Gminy
Stepnica oraz Sekretarza Gminy Stepnica,

5) Urzgdzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Stepnicy,

6) Referacie - nalezy przez to rozumie¢ Referat Urzgdu Gminy w Stepnicy lub inng komorke
organizacyjng, dla ktdrej ustalono odrgbng nazwe,

7) Kierownika Referatu - nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu lub inng osobe
wyznaczong do kierowania referatem,

8) pracownika Urzedu - kazdg osobg zatrudniong w Urzedzie, ktorej powierzono pisemnie
wykonywanie zadan.

Rozdzial I1
SRODOWISKO WEWNETRZNE
Uczciwosé i wartosci etyczne

§ 4. 1. Burmistrz i pracownicy Urzedu powinni przy wykonywaniu powierzonych im zadan
1 obowigzkow kierowac si¢ osobista i zawodowa uczciwoscia.

2. Poprzez podejmowane codziennie decyzje wspieraja i promujg przyjete w Urzedzie wartosci
etyczne oraz osobistg i zawodowg uczciwo$é pracownikow.

3. W celu zapewnienia wla$ciwego $rodowiska wewnetrznego funkcjonowania adekwatne;,
skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w urzedzie zostal wprowadzony zbiér
podstawowych zasad warto$ci etycznych.

Kompetencje zawodowe i struktura organizacyjna

§ 5. Zapewnieniu wlasciwego Srodowiska wewnetrznego w urzedzie shuzg w szczegolnoscei
procedury wprowadzone w drodze Zarzadzenia :

1) zasad naboru na wolne stanowiska urzednicze,

2) wymagan kwalifikacyjnych niezbgdnych do wykonywania pracy na poszczegélnych
stanowiskach,

3) regulaminie organizacyjnym.
Powierzenie uprawnien

§ 6. 1. W urzedzie zakresy zadan, uprawnien, odpowiedzialnosci oraz zastepstwa powierza si¢
w formie pisemnej.

2. Uprawnienia deleguje si¢ w zakresie adekwatnym do wagi podejmowanych decyzji, stopnia
ich skomplikowania i ryzyka z nimi zwigzanego.

3. Przyjecie delegowanych uprawnien potwierdza si¢ podpisem. Szczegélowe zasady
delegowania uprawnien i ich zmiany okre§laja uregulowania wewnetrzne.



4. Za przechowywanie aneksow zadan, uprawnien, odpowiedzialnoSci oraz zastepstwa
odpowiedzialny jest Sekretarz Gminy.

Rozdzial 111
CELE 1 ZARZADZANIE RYZYKIEM

§ 7. W celu efektywnego i skutecznego wykonywania powierzonych urzedowi zadan
ustanowiono misje Urzedu. Wszyscy pracownicy Urzedu zobowigzani sg do zapoznania sig
i postepowania zgodnego z misja, ktéra wprowadzana jest Zarzadzeniem Burmistrza.
Zapoznanie si¢ z misja Urzedu Miasta i Gminy pracownicy potwierdzajg wlasnorgcznym
podpisem.

OkreSlenie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji

§ 8.1. Podziat zadan powierzonych poszczegdlnym referatom i pracownikom urzedu okreslony
jest w Regulaminie Organizacyjnym Urz¢du Miasta i Gminy w Stepnicy.

2. Kierownicy referatéw w terminie do 31 stycznia kazdego roku zobowigzani sa do
opracowana propozycji do rocznego planu dziatania zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do niniejsze;
procedury.

3. Na podstawie propozycji, o ktorych mowa w ust. 2 Zastgpca Burmistrza w terminie do 15
lutego opracowuje roczny plan dziatania.

4. Kierownicy referatdw oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach skiadaja
sprawozdania z realizacji powierzonych im zadan w ramach programéw dzialania w terminach
wynikajacych z uchwat Rady Miejskiej, zarzadzen Burmistrza lub innych przepisoéw prawa.

Zarzadzanie ryzykiem

§ 9.1. Zarzadzanie ryzykiem jest procesem oceny i przeciwdziatania skutkom zdarzen, ktore
mogg mie¢ niekorzystny wplyw na realizacj¢ zadan i wyznaczonych celow.

2. W celu zwickszenia prawdopodobienstwa realizacji zadan i osiggania celéw gminy zarzadza
si¢ ryzykiem.

§ 10. Celem zarzadzania ryzykiem w urzedzie jest:

1) usprawnienie procesu planowania,

2) zwigkszenie prawdopodobienstwa realizacji zadan i osiggania celow,
3) zapewnienie odpowiednich mechanizméw kontroli zarzadczej,

4) zapewnienie kierownictwu Urzedu wezesnej informacji o zagrozeniach dla realizacji
wyznaczonych celow i zadaf.

§ 11. Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:
1) identyfikacje ryzyka,
2) analize ryzyka - ocena jego znaczenia dla realizacji zakladanych celow,

3) ustalenie metody przeciwdzialania ryzyku,



4) przeciwdzialanie ryzyku,
5) monitorowanie procesu zarzadzania ryzykiem i dokonywanie zmian.

§ 12.1. Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu ryzyka zagrazajacego poszczegolnym celom
i zadaniom Urzedu oraz realizacji budzetu Gminy.

2. Podczas identyfikacji ryzyka stosowana jest kategoryzacja ryzyka.

3. Kategoryzacj¢ i przyklady ryzyka wystepujacego w ramach poszczegélnych obszarach
okres$la zalgcznik nr 2 do niniejszej procedury.

§ 13.1. Ocena ryzyka polega na okre$leniu wptywu i prawdopodobiefistwa ziszczenia si¢
ryzyka.

2. Zasady ustalania wplywu i prawdopodobiefistwa wystgpienia ryzyka okresla zalacznik nr 3
do niniejszej procedury.

3. Kierownicy Referatow zobowiazani sa do identyfikacji i oceny ryzyka oraz ustalenia metod
przeciwdzialania ryzyku w odniesieniu do celéw i zadan okreslonych w rocznym planie
dzialania oraz zapewnienia stosowania metod przeciwdzialania ryzyku.

4. Pracownicy urzedu, a w szczegdlnoci kierownicy zobowiazani sag do biezgcego
informowania bezposrednich przelozonych o wystepowaniu zdarzen majgcych wplyw na
powstanie ryzyka niewykonania zadaf ustalonych w planie dziatania urzedu.

Identyfikacja zadan wrazliwych

§ 14. Zadania wrazliwe to zadania, przy wykonywaniu ktérych pracownicy mogg by¢
szczegolnie podatni na wptywy szkodliwe dla gospodarki finansowej lub wizerunku jednostki.

§ 15. Za wrazliwe nalezy uzna¢ w szczegdlnoéci nastepujace zadania realizowane przez
pracownikow urzedu:

1) gromadzenie $rodkéw publicznych z uwzglednieniem procesu windykacji naleznosci,
2) udzielanie dotacji z budzetu gminy,
3) prowadzenie rachunkowoéci i sprawozdawczos$ci budzetowej,
4) udzielanie ulg podatkowych i niepodatkowych,
5) przygotowywanie i realizacja zawartych umoéw,
6) udzielanie zaméwien publicznych,
7) dokonywanie wydatkéw o wartosci do 14 tys. EURO
8) gospodarka sktadnikami majgtkowymi.
Rozdzial IV
MECHANIZM KONTROLI

Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej



§ 16.1. System kontroli zarzadczej stanowi zbiér wprowadzonych mechanizméw kontroli, na
ktory skladaja si¢ procedury wewngtrzne, instrukcje, wytyczne kierownictwa, dokumenty
okreSlajace zakres obowigzkow, uprawnien 1 odpowiedzialno$ci pracownikow i inne
dokumenty wewngetrzne.

2. Dokumentacja ta jest fatwo dostepna dla wszystkich pracownikow, ktorym te informacje sg
niezbedne do wykonywania ich zadan.

Nadzor

§ 17. Kazde postepowanie kontrolne jest czynnos$cia powtarzalng odbywajaca si¢ wedlug Scisle
okre$lonych kryteriow w zalezno$ci od rodzaju kontroli. Przy przeprowadzaniu czynnoS$ci
kontrolnych obowigzuja nast¢pujace zasady:

1) legalno$ci, tj. zbadania zgodno$ci dziatania jednostki z obowigzujacymi przepisami prawa,
wskazania luk i sprzeczno$ci wystepujacych w przepisach lub dziatan niezgodnych z intencja
ustawodawcy,

2) gospodarnos$ci, tj. ustalenia czy dziatalno$¢ urzedu jest zgodna z zasadami gospodarki
finansowe;j,

3) celowosci, tj. ustalenia, czy podejmowane dziatania mieszcza si¢ w celach okreslonych
w aktach normatywnych, takze czy zastosowane metody i srodki byty optymalne, odpowiednie
dla osiagniecia zalozonych celow wynikajacych z zatwierdzonych planéw dziatalnosci,

4) rzetelnosci, tj. zgodnos$ci dokumentacji i stwierdzen ze stanem faktycznym. Biorge pod
uwage kryterium rzetelno$ci nalezy zbada¢, czy zobowigzania urz¢du byly wykonywane
zgodnie z ich trescia, czy pracownicy i inne osoby odpowiedzialne za okreSlong dziatalno$¢
wykonywaty swoje obowiazki z nalezyta staranno$cig, sumiennie i we wladciwym czasie, czy
przestrzegano wewnetrznych regut funkcjonowania urzgdu oraz czy okreSlone dziatania tub
stany sa faktycznie udokumentowane, zgodnie z rzeczywistoscia,

5) zgodnosci z planem i harmonogramem, tj. zbadania, czy zobowigzania wynikajace
z zatwierdzonych dokumentéw maja pokrycie w planie finansowym i harmonogramie
wydatkow.

§ 18. Kontrole nalezy prowadzi¢ odpowiednio do ustalonych obowigzkéw nadzorczo-
kontrolnych poszczegdlnych referatow i stanowisk pracy we wszystkich fazach dzialalno$ci
jednostki, w formie kontroli wstgpnej, biezacej i nastgpcze;.

Cigglos¢ dzialania
§ 19. W celu zapewnienia efektywnej pracy i ciagtosci dzialalnosci urzedu:

1) tam gdzie nie jest to zakazane z mocy prawa, zaleca si¢ delegowanie uprawnien do
podejmowania decyzji, zwlaszcza tych o biezagcym charakterze,

2) sprawy prowadzone sa zgodnie z instrukcja kancelaryjna, co pozwala na biezace $ledzenie
toku sprawy w razie przejecia jej przez zastepujgcego pracownika,

3) sprawy sa przechowywane, znakowane, rejestrowane zgodnie z instrukcja kancelaryjng
i instrukcjg archiwalna,

4) ustanowiony jest system zastgpstw.



Ochrona zasobéw
§ 20. W celu zapewnienia ochrony zasobow urzgdu pracownicy zobowigzujg sie do:

1) przestrzeganie ustalonych w Regulaminie Pracy Urzedu zasad porzadku i dyscypliny pracy
oraz przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy i przepiséw przeciwpozarowych,

2) dochowania tajemnicy ustawowo chronionej, w szczegdlno$ci w zakresie dostepu do
informacji publicznej i ochrony danych osobowych,

3) ochrony danych osobowych w systemie informatycznym, a w szczegdlnosci
przeciwdzialanie dostepowi 0sob niepowotanych oraz przeciwdziatanie w przypadku wykrycia
naruszen zabezpieczen systemu zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych,

4) przestrzegania zasad okre$lonych w instrukcji okre$lajacej sposéb zarzadzania systemem
informatycznym,

5) przestrzegania zasad okreslonych w instrukcji postgpowania w sytuacji naruszenia ochrony
danych osobowych.

§ 21. Burmistrz majgc na wzgledzie wymogi wynikajace z przepisow prawnych w drodze
zarzadzenia okres$la zasady administrowania i przetwarzania danych osobowych w urzedzie.

§ 22. Wiasciwym komérkom organizacyjnym powierzono odpowiedzialno$é za utrzymanie we
wiasciwym stanie i gotowosci technicznej poszczegolnych sktadnikow infrastruktury urzedu.

§ 23. Pracownicy, ktérym powierzono odpowiedzialno$¢ za powierzony im sprzet, przyjmuja
g0 na swJj stan, co potwierdzaja wlasnorgcznym podpisie we wiasciwej ewidencii.

§ 24. Prowadzone sg okresowe poréwnania stanu zasobéw z zapisami w rejestrach srodkow
trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych zgodnie z instrukcjg inwentaryzacyjng
wprowadzong w drodze zarzgdzenia Burmistrza.

§ 25. Urzad dysponuje archiwum, w ktérym zgodnie z instrukcja archiwalng i kategoriami
archiwalnymi przechowywane sg dokumenty wytworzone i te, ktore wplynety do urzedu.

Podstawowe zasady kontroli operacji finansowych i gospodarczych

§ 26. 1. Przedmiotem kontroli zarzadczej sa w szczegdlnosci procesy zwigzane z gromadzeniem
Srodkoéw publicznych, zacigganiem zobowigzan finansowych i dokonywaniem wydatkéw ze
Srodkow publicznych oraz zwrotem $rodkéw publicznych.

2. Wszystkie operacje finansowe i gospodarcze, a takze inne znaczace zdarzenia sg rzetelnie
dokumentowane, a dokumentacja ta jest tatwo dostepna dla upowaznionych osdb.

3. Dokumentacja jest pelna oraz umozliwia przesledzenie kazdej operacji finansowej,
gospodarczej lub zdarzenia od samego poczatku, w trakcie ich trwania i po zakonczeniu.

4. Operacje finansowe i gospodarcze oraz inne znaczace zdarzenia sa bezzwlocznie
rejestrowane i prawidlowo klasyfikowane.

§ 27.1. Burmistrz lub upowaznieni przez niego pracownicy zatwierdzajg wszelkie operacje
finansowe i gospodarcze przed ich realizacja.



2. Poszczegblne czynnosci zwigzane z realizacja czynnosci finansowych lub gospodarczych sg
wykonywane wylacznie przez pracownikoéw do tego upowaznionych.

3. W jednostce powinny by¢ wprowadzone regulacje okreslajace sposob i kolejno$é
zatwierdzania operacji finansowych.

§ 28. Kluczowe obowiazki dotyczace zatwierdzania, realizacji i rejestrowania (ksiggowania)
operacji finansowych, gospodarczych i innych zdarzen sg rozdzielone pomiedzy réznych
pracownikow, z uwzglednieniem obowiazkéw 1 odpowiedzialnosci gldwnego ksiggowego
jednostki okreslonych w przepisach prawa.

§ 29. Operacje finansowe, gospodarcze 1 inne istotne zdarzenia sg weryfikowane przed i1 po
realizacji przez poréwnanie danych z tych operacji, a ich stan jest sprawdzany poprzez
inwentaryzacje.

§ 30.1. Prowadzony jest wlasciwy nadzor w ramach hierarchii stuzbowe;j, ktorego celem jest
upewnienie si¢, ze zadania jednostki sa wlasciwie realizowane.

2. Wias$ciwy nadzor obejmuje w szczegdlnosci:

1) jasne i zrozumiale komunikowanie obowiazkow, zadah 1 odpowiedzialno$ci kazdemu
z pracownikow i systematyczng oceng ich pracy w niezbednym zakresie,

2) zatwierdzanie wynikow pracy w decydujacych momentach w celu uzyskania zapewnienia,
Ze przebiega ona zgodnie z zamierzeniami.

§ 31. Wszystkie przypadki, w ktorych ze wzgledu na nadzwyczajne okoliczno$ci odstapiono
od procedur, instrukcji lub wytycznych, sa uzasadniane, dokumentowane i zatwierdzane przez
Burmistrza lub upowaznionego pracownika.

§ 32.1. Dostep do zasobdéw finansowych, materialnych i informacyjnych jednostki majg
wylacznie upowaznione osoby.

2. Wyznaczy sie pracownikéw odpowiedzialnych za zapewnienie ochrony i wiasciwego
wykorzystania zasobow jednostki.

3. Nalezy prowadzi¢ okresowe pordwnania rzeczywistego stanu zasobow z zapisami we
wiasciwych rejestrach i ksiggach rachunkowych.

Mechanizmy Kkontroli system6w informatycznych

§ 33. W urzedzie funkcjonuje wprowadzana zarzadzeniem Burmistrza instrukcja zarzadzania
systemami informatycznymi, ktorej celem jest zapewnienie odpowiedniego poziomu
bezpieczenstwa informacji przetwarzanych w systemach teleinformatycznych urzedu, w tym:

1) przechowywanych i przetwarzanych aktywow zapewniajac im: poufno$¢, integralnos¢, oraz
dostepnose,

2) zapewnienie ciagloSci pracy systemoéw teleinformatycznych poprzez zastosowanie
nowoczesnych technologii i narz¢dzi informatycznych,

3) zapewnienie zgodnosci przetwarzania informacji z obowigzujacymi aktami prawnymi.



§ 34. W urzedzie funkcjonujg mechanizmy kontroli, ktére zapobiegaja dzialaniom polegajacym
na wprowadzaniu nieautoryzowanych aplikacji lub zmian w funkcjonujgcych aplikacjach
1 wykrywaja te dzialania.

§ 35. Kluczowe obowigzki dotyczace funkcjonowania systemow informatycznych zostaly
rozdzielone pomigdzy rézne osoby, tak aby uniemozliwi¢ nieuprawniony dostep do zasobow
lub danych.

§ 36. Wdrozono mechanizmy, ktére w przypadku wystapienia niespodziewanych zdarzen
zapewniaja, ze najwazniejsze operacje prowadzone sa bez przeszkod lub zostana wznowione
oraz, ze najwazniejsze dane sg wlasciwie chronione.

§ 37. 1. Poszczegolne aplikacje uzytkowe wyposazone sa w odpowiednie mechanizmy kontroli,
ktorych celem jest zapobieganie, wykrywanie i korygowanie bledow Zwigzanych
z przetwarzaniem i przeptywem danych.

2. Aplikacyjne mechanizmy kontroli funkcjonuja na etapie wprowadzania i przetwarzania
danych, a takze generowania informacji z systemu.

Rozdzial V
INFORMACJA I KOMUNIKACJA

§ 38. Osoby zarzadzajace oraz pracownicy maja zapewniony dostep do informacji niezbednych
do wykonywania przez nich obowiazkow poprzez powszechny dostep do:

- portalu wewngtrznego,
- Systemu Informacji Prawnej
- strony internetowej Rzagdowego Centrum Legislacji.

§ 39. W urzedzie funkcjonuje nieelektroniczny obieg dokumentow z mozliwoscig korzystania
z narzgdzi informatycznych do wspomagania procesu obiegu dokumentow.

§ 40. Kierownicy jednostek organizacyjnych zapoznaja pracownikéw z obowigzujacymi
przepisami prawa i zapewniaja im dostep do obowiazujacych aktéw prawnych dotyczacych
zakresu ich dzialania.

§ 41. W zakresie komunikacji zewngtrznej w drodze zarzadzenia Burmistrz okresla zasady
wykonywania obowigzku w zakresie udostepniania informacji publiczne;j.

§ 42. Kierownictwo na biezaco spotyka sie z klientami konsultujac wazne dla nich decyzje,
przekazujgc im niezbedne informacje.

§ 43. Urzad zapewnia wszechstronng informacje nt. obowigzujacych procedur zalatwiania
spraw, ktorej udzielaja pracownicy Urzedu na kazdym stanowisku pracy oraz na stronie
internetowej urzedu.

§ 44. Komunikacja z klientem odbywa si¢ poprzez strony internetowe, materiaty promocyjne
i edukacyjne, udzial gminy w wystawach i targach. W siedzibie znajduje si¢ punkt
informacyjny dla klientow oraz tablica informacyjna.



Rozdzial VI
MONITOROWANIE I OCENA
Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej

§ 45. Zobowiazuje si¢ Kierownikéw referatdw do biezacego monitorowania i okresowej
(rocznej) oceny poszczegodlnych elementéw systemu kontroli zarzadcezej, w celu biezacego
identyfikowania probleméw.

Samoocena

§ 46. W urzedzie prowadzona jest samoocena kontroli zarzadczej we wszystkich fazach
dziatalno$ci jednostki, w formie kontroli wstepnej, biezacej 1 nastgpcezej.

Audyt wewnetrzny

§ 47. W celu dostarczenia obiektywnej i niezaleznej oceny kontroli zarzadcze); w urzedzie
funkcjonuje audyt wewnetrzny. Zasady funkcjonowania audytu okre$la ustawa o finansach
publicznych, rozporzadzenie w sprawie przeprowadzania 1 dokumentowania audytu
wewnetrznego oraz migdzynarodowe standardy profesjonalnej praktyki audytu wewngtrznego.

Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zastepczej

§ 48. Zrodlem zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej przez kierownika jednostki powinny
by¢ w szczegblnosci wyniki: monitorowania, samooceny oraz przeprowadzonych audytow
i kontroli.
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Zalacznik nr 2
do procedury kontroli zarzadczej

Kategorie ryzyka

Ponizsza tabela przedstawia kategorie ryzyka wraz z przykladami dotyczacymi jego mozliwych
Zrodel. Tabela nie okresla zamknigtego katalogu ryzyka.

Ryzyko finansowe

Budzetowe

Zwigzane z planowaniem dochodéw i wydatkow, dostepnoscig srodkow
publicznych na rachunku, dokonywaniem wydatkéw i pobieraniem dochodéw

Oszustwa i kradziezy

Zwigzane ze stratg srodkow rzeczowych i finansowych bgdaca wynikiem
przestepstwa lub wykroczenia.

Podlegajace Zwigzane ze stratami finansowymi, ktére moga by¢ przedmiotem ubezpieczenia
ubezpieczeniu np. ryzyko pozaru, wypadku.
ZamoOwien

publicznych 1 zlecenia
zadan publicznych

Zwigzane z podejmowaniem decyzji oraz udzielaniem zamowien publicznych lub
zlecaniem zadan publicznych innym podmiotom np. ryzyko naruszenia zasad,
form lub trybu ustawy o zamdwieniach publicznych.

Qdpowiedzialno$ci

Zwiazane z obowiazkiem zaplaty kwot pieni¢znych tytutem np, odszkodowan,
odsetek karnych, kosztéw procesowych.

Ryzyko dotyczace zasobéw ludzkich

Pracownikéw Zwiazane z liczebno$cig i kompetencjami pracownikow.

BHP Zwiazane z bezpieczenstwem warunkow pracy i wypadkami przy pracy.
Ryzyko dzialalnoSci

Regulacji 7Zwiazane z istnieniem i aktualnoscig regulacji wewnetrznych
wewnetrznych

Organizacji i
podejmowania decyzji

Zwigzane ze struktura organizacyjna, organizacja pracy oraz przekazywaniem
obowiazkéw 1 uprawnief np. ryzyko nieprecyjnie okre§lonych zakresow
obowiazkow, ryzyko braku formalnie powierzonych obowiazkow, ryzyko

Kontroli zarzadczej

Zwiazane z funkcjonowaniem systemu kontroli zarzadczej np. ryzyko
nicdostatecznej kontroli, ryzyko nieskutecznych mechanizméw kontrolnych.

Informacji

Zwiazane z jako$cia informacji na podstawie, ktorych podejmowane sg decyzje
np. ryzyko braku komunikacji w pionie i poziomie struktury organizacyjne;.

Wizerunku

Zwiazane z wizerunkiem Urzgdu oraz jednostki organizacyjnej np. ryzyko
negatywnych opinii i artykutéw w prasie.

Systemow
informatycznych

Zwiazane z uzywanymi w Urzgdzie oraz jednostce organizacyjnej systemami i
programami informatycznymi oraz ochrona danych w sieci np. ryzyko awarii
systemu, ryzyko dostepu do danych przez nieuprawnione osoby, ryzyko

Ryzyko zewnetrzne

Infrastruktury Zwiazane z infrastruktura np. wyposazeniem, baza lokalows, rodkami transportu
i srodkami lacznosci, zaklocenia w dostawie energii elektrycznej.
Gospodarcze Zwiazane z czynnikami ekonomicznymi np. kursy walut, inflacja.

Srodowiska prawnego

Zwiazane ze skomplikowanymi procedurami prawnymi i cz¢stymi zmianami
prawa oraz niejednolitym orzecznictwem.




Zalgcznik nr 3
do procedur kontroli zarzadczej

Zasady ustalania wplywu i prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka

Zasady oceny wplywu ryzyka:

Wplyw Przestanki

Wysoki - 3 pkt Zdarzenie objete ryzykiem powoduje uszczerbek majacy krytyczny lub
bardzo duzy wptyw na realizacj¢ kluczowych zadan albo osigganie
zalozonych celow - powazny uszczerbek w zakresie jakosci
wykonywanych zadan, powazna strata finansowa albo na wizerunku. Z
wystapieniem zdarzenia obje¢tego ryzykiem wigze si¢ dugotrwaly i
trudny proces przywracania stanu poprzedniego.

Sredni -2 pkt Zdarzenie objete ryzykiem powoduje znaczaca strate posiadanych
zasobow, ma negatywny wplyw na efektywnos¢ dziatania, jakos¢
wykonywanych zadan, reputacj¢ Urzedu oraz jednostki organizacyjne;j.
Z wystgpieniem zdarzenia obje¢tego ryzykiem moze si¢ wigzaé trudny
roces przywracania stanu poprzedniego.

Niski - 1 pkt Zdarzenie objete ryzykiem powoduje niewielkg strate finansowa,
zaklocenie lub opdznienie w wykonywaniu zadan. Nie wptywa na
reputacj¢ Urzedu oraz jednostki organizacyjnej. Skutki zdarzenia mozna

Zasady oceny stopnia prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka:

Prawdopodobienstwo Przestanki

Wysokie - 3 pkt  [[stnieja uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem
zdarzy si¢ wielokrotnie w ciggu roku.

Srednie - 2 pkt  [Istnieja uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem
zdarzy si¢ kilkakrotnie w ciagu roku.

Niskie -1 pkt Istnieja uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem
zdarzy si¢ raz w ciagu roku lub Ze nie zdarzy si¢ w ciagu roku.




