Zarzadzenie Nr 289/2022

Wjta Gminy Kotaczkowo
z dnia 9 czerwca 2022r.

w sprawie zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Kotaczkowie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz.U. 2 2022 r., poz. 559) oraz art. 68, 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku
o finansach publicznych (tj. Dz.U. z 2021 r., poz. 305) zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Niniejsze Zarzgdzenie okresla organizacje oraz zasady funkcjonowania kontroli zarzagdczej
oraz system zarzgdzania ryzykiem w Urzedzie Gminy w Kotaczkowie.

§2
Uzyte w Zarzadzeniu okreslenia oznaczaja:

1) urzad — Urzad Gminy w Kotaczkowie

2) woéjt — Wéjt Gminy Kotaczkowo

3) skarbnik — Skarbnik Gminy Kotaczkowo

4) sekretarz — Sekretarz Gminy Kotaczkowo

5) komodrka organizacyjna —Referat Urzedu oraz samodzielne stanowisko pracy okres$lone
w regulaminie organizacyjnym Urzedu

6) kierownik — osoba kierujgca komédrka organizacyjng oraz pracownik zatrudniony na
samodzielnym stanowisku pracy

7) ryzyko — mozliwos¢ wystgpienia zdarzenia o negatywnym wptywie na realizacje
zaplanowanych celéw i zadan

8) poziom ryzyka — iloczyn prawdopodobienstwa wystgpienia czynnika ryzyka oraz jego
wptywu na realizacje celdw i zadan

9) zarzadzanie ryzykiem — proces identyfikacji, oceny i reakcji na ryzyko realizowany
w celu ograniczenia ryzyka

10) reakcja na ryzyko — dziatanie, ktdére nalezy podjgé w celu zmniejszenia
zidentyfikowanego ryzyka

11) samoocena — proces dokonywania oceny kontroli zarzadczej przez pracownikéw
Urzedu

12) koordynator kontroli zarzgdczej — osoba ktérej powierzono zadanie osobnym
upowaznieniem



1.

2.

§3
Cele kontroli zarzadczej

Kontrole zarzadcza stanowi ogdt dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celéw i zadan Urzedu w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy,
Celem kontroli zarzagdczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:

e zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi

e skutecznoscii efektywnosci dziatania

e wiarygodnosci sprawozdan

e ochrony zasobéw

e przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania

o efektywnego i skutecznego przeptywu informacji

e zarzadzania ryzykiem.

§4

Elementy systemu kontroli zarzagdczej

Na system kontroli zarzgdczej sktadajg sie nastepujace standardy:

1
2.
3.
4
5

srodowisko wewnetrzne
cele i zarzadzanie ryzykiem
mechanizmy kontroli
informacja i komunikacja
monitorowanie i ocena

§5

Odpowiedzialnos¢ za system kontroli zarzadczej

Za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej odpowiedzialny jest Wdijt,

Skarbnik, Sekretarz oraz kierownicy komoérek organizacyjnych ponosza
odpowiedzialnos¢ za funkcjonowanie sprawnego systemu kontroli zarzadczej w
zakresie posiadanych kompetencji oraz realizowanych zadan,

Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do przekazywania swoim przetozonym informacji
oraz uwag, ktdore mogg miec¢ wptyw na ocene i doskonalenie kontroli zarzadczej.

§6
Koordynator kontroli zarzgdczej

Koordynator kontroli zarzadczej jest organem doradczym i pomocniczym Woijta
w sprawowaniu kontroli zarzadczej w Urzedzie,
Do zadan koordynatora kontroli zarzadczej nalezy:



e zapewnianie kompletnosci i zgodnosci z prawem dokumentacji systemu kontroli
zarzadczej w Urzedzie

e biezgce informowanie Wdéjta o stanie kontroli zarzadczej w Urzedzie

e przygotowanie projektu oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej dla Wéjta

e koordynowanie wewnetrznej sprawozdawczosci z funkcjonowania kontroli
zarzadczej

e opracowywanie sprawozdan o stanie kontroli zarzadczej na potrzeby instytucji
zewnetrznych

e koordynowanie przebiegu procesu samooceny systemu kontroli zarzgdczej

e przekazywanie Wéjtowi wynikdw samooceny oraz propozycji usprawnien systemu
kontroli zarzagdczej

e prowadzenie i biezgca aktualizacji wykazu procedur kontroli zarzgdczej

e koordynowanie realizacji zadan zwigzanych =z zarzadzaniem ryzykiem
i dokumentowanie procesu zarzgdzania ryzykiem

e wspotpraca z kierownikami komodrek organizacyjnych Urzedu oraz doradztwo
w sprawach dotyczacych zasad funkcjonowania kontroli zarzadcze;j.

§7
Zasady wyznaczania oraz monitorowania celéw i zadan

Obowigzkiem komodrek organizacyjnych Urzedu jest wyznaczenie, w rocznej
perspektywie celéw i zadan oraz monitorowanie ich realizacji,
Cele i zadania dla catego Urzedu wyznaczane sg przez Woéjta miedzy innymi w oparciu
o zidentyfikowane cele komodrek organizacyjnych,
Okreslone w ramach systemu kontroli zarzgdczej cele i zadania powinny by¢:
e istotne — wazne dla realizacji misji oraz podstawowych zadan Urzedu
e precyzyjne — formutowane w sposdb zapewniajgcy jednoznaczng interpretacje
e spdjne —zapewniajgce wzajemng zgodnos$é

e realne — uwzgledniajgce mozliwosc ich realizacji.
§8
Zasady i tryb okres$lania miernikéw

Wszystkie wyznaczone w ramach systemu kontroli zarzadczej cele i zadania majg
przypisane mierniki, ktére okreslajg ich wartos¢ docelowy,
Przypisane poszczegélnym celom i zadaniom mierniki powinny by¢:
e mierzalne — umozliwiajace okreslenie stopnia realizacji celéw i zadan oraz ich
planowanych wartosci
e okreslone w perspektywie roku, w ktéorym dany cel lub zadanie ma by¢
zrealizowane
Mierniki mogg mieé wartos¢ liczbowa lub procentows.



§9
Zarzadzanie ryzykiem

Celem zarzadzania ryzykiem jest zwiekszenie prawdopodobienstwa osiggniecia
przyjetych celéw oraz zadan poprzez ograniczenie ryzyka oraz zabezpieczenie Urzedu
przed jego negatywnymi skutkami,

Za zarzadzanie ryzykiem na poziomie strategicznym odpowiada Woijt,

Za zarzadzanie ryzykiem na poziomie komdrek organizacyjnych odpowiadajg ich
kierownicy,

Proces zarzadzania ryzykiem jest bezposrednio powigzany z procesem wyznaczania
oraz monitorowania celéw i zadan,

Procedura zarzgdzania ryzykiem stanowi zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia.

§ 10
Dokumentowanie procesu zarzgdzania ryzykiem

Osoby wymienione w § 5 Zarzgdzenia zobowigzane sg do corocznego identyfikowania
ryzyk w odniesieniu do wskazanych celéw i zadan,

Koordynator kontroli zarzadczej na tej podstawie sporzgdza zbiorczy rejestr ryzyk
i w terminie do 15 lutego przedstawia Wéjtowi raport roczny z zarzgdzania ryzykiem.

§11
Samoocena kontroli zarzadczej

Celem samooceny jest dokonanie analizy funkcjonowania kontroli zarzadczej oraz
wskazanie mozliwosci jego udoskonalenia i poprawy,

Wyznaczone przez Wéjta komorki dokonujg oceny samooceny kontroli zarzadczej
poprzez wypetnienie kwestionariusza stworzonego przez koordynatora kontroli
zarzadczej.



Zatacznik Nr 1.

Komorki organizacyjne Urzedu zgodnie z § 7 Zarzadzenia wyznaczajg cele i zadania
do realizacji w trakcie roku kalendarzowego , wraz ze wskazaniem miernika i wartosci
docelowej — Tabela Nr 1,

Komorki organizacyjne w stosunku do wyznaczonych celéw i zadan wskazujg kategorie
oraz poziom ryzyka obliczony jako iloczyn jego wptywu oraz prawdopodobienstwo jego
wystgpienia — Tabele Nr 1,

W przypadku wyniku wskazujgcego na ryzyko nieakceptowalne wtasciciel ryzyka
(kierownik komorki organizacyjnej) wskazuje sposdb reakcji na ryzyko wraz z krétkim
opisem,

Wyjasnienia dotyczgce wszystkich zagadnien w zakresie analizy ryzyka opisujg tabele
2-6.



Analiza ryzyka na rok

Komérka organizacyjna

Cele Zadania Nazwa Wartosé Ryzyko Wptyw Prawdopodobieristwo | Poziom Reakcja na
miernika docelowa (nazwa + (skala1-5) | (skala1l-05) istotnosci ryzyko
kategoria
ryzyka)

Poziom istotnosci — iloczyn wptywu i prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka




Tabela Nr 2. Wptyw ryzyka na cele i zadania komarki.

Wplyw Waga wptywu
Nieznaczny 1(0-20%)
Maty 2 (21 - 40%)
Sredni 3 (41 -60%)
Powazny 4 (61— 80%)
Bardzo powazny 5(81—-100 %)

Tabela Nr 3. Prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka.

Prawdopodobienstwo

Waga prawdopodobienstwa

Rzadkie

1 (0 —20%)

Mato prawdopodobne

2 (21 - 40%)

Srednie

3 (41 - 60%)

Prawdopodobne

4 (61— 80%)

Prawie pewne

5 (81— 100 %)

Tabela 4. Matryca analizy ryzyka

wptyw

prawdopodobienistwo

1. Ryzyko niskie - ryzyko akceptowalne, nalezy je monitorowac oraz okresowo
weryfikowaé mechanizmy zapobiegajace jego zwiekszeniu (punktacja w przedziale 1

- 4)[

2. Ryzyko srednie — ryzyko nieakceptowane, nalezy je monitorowac na biezgco, moze

miec¢ znaczgcy wptyw na dziatalnos¢ Urzedu, wymaga podjecia dziatan naprawczych
(punktacja w przedziale 5 - 12),

3. Ryzyko wysokie - ryzyko nieakceptowane, wymaga natychmiastowej reakcji i

podjecia dziatan naprawczych, moze stanowi¢ powazne zagrozenie dla dziatalnosci

Urzedu (punktacja powyzej 12)

Tabela 5. Reakcja na ryzyko

Reakcja na ryzyko

Charakterystyka

Tolerowanie

Brak dziatan, np. w przypadku gdy potencjalne korzysci sg
mniejsze niz koszt przeciwdziatania ryzyku




Przeniesienie

Ograniczenie prawdopodobienstwa i wptywu poprzez
przekazanie ryzyka lub jego czesci innemu podmiotowi, np.
zlecenie czynnosci na zewnatrz

Rezygnacja/wycofanie

Odejscie od dziatan ryzykownych poprzez zakonczenie
realizacji danych zadan

Dziatanie

Podejmowanie dziatarh majacych na celu ograniczenie
ryzyka do akceptowalnego

Tabela 6. Kategorie ryzyka

Kategoria ryzyka

Opis kategorii ryzyka

Finansowe

Zwigzane m. in. z wydatkowaniem srodkéw publicznych,
finansowaniem projektéw, realizacjg zamowien publicznych,
odpowiedzialnoscia finansowa

Zasobow ludzkich

Zwigzane m. in. z zatrudnianiem pracownikéw, ich
kompetencjami, doswiadczeniem, szkoleniami

Zewnetrzne Zwigzane m .in. z obowigzujgcymi przepisami, preferencjami i
oczekiwaniami klientéw, dziatalnoscig organéw nadzorczych i
kontrolnych

Operacyjne Zwigzane m. in. ze sposobem zarzgdzania Urzedem, strukturg

organizacyjng, przeptywem informacji, nadzorem i kontrolg




