ZARZADZENIE NR 4/12
Wojta Gminy w Jasliskach
z dnia 02 styczen 2012 roku.
w sprawie: wprowadzenia systemu kontroli zarzadezej w Gminie Jasliska

Na podstawie art. 33 ust. 3 oraz art. 60 ust. 1 pkt. 2 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzqdzie gminnym ( tekst jednolity Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz.1591 z p6zn. zm.), arl.69
ust. 1 pkt. 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 157, poz.
1240) oraz Komunikatu Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie
standardow kontroli zarzaqdczej dla sektora finansow publicznych,(Dz. Urz. MF. 09.15.84)
Komunikat Nr 3 Ministra Finansow z dnia 16 lutego 2011r. w sprawie szczegolowych
wytyeznych w  zakresie samoceny kontroli zarzqdczej dla jednostek sektora finansow
publicznych ( Dz. Urz. MF. 11.2.11) zarzqdzam co nastepuje:

§1

1. Wprowadza si¢ zasady kontroli zarzadczej w Urzgdzie Gminy w Jasliskach
stanowiace zalqcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Wprowadza si¢ wytyczne w zakresie systemu zarzadzania ryzykiem w Urzedzie
Gminy w Jasliskach stanowiace zalqcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje si¢ kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Jasdliska do:

1. Zapoznania podleglych pracownikow ze standardami kontroli zarzadczej dla sektora
finanséw publicznych.

2. Zorganizowania i zapewnienia adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu
kontroli zarzqdczej w tych jednostkach, uwz.gh;dniaj?{cego specyfike i.charakler
jednostki.

3. Skladania Wojtowi Gminy do konca lutego kazdego roku, o$wiadczenia o stanie
kontroli.

§3
Nadzor nad kontrola zarzadcza prowadzona w Gminie Jasliska powierza si¢ Sekretarzowi
a w przypadku jego nieobecnosci Skarbnikowi Gminy.
§ 4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia, z moca obowigzujaca od dnia
1 stycznia 2012 r.

s

Wil

._7‘{»\ e J_:/«v-(
fl, 1acy ."_- WVEHe



Zalgeznik Nr1 do
Zarzadzenia Nr 4/12
Wojta Gminy w Jasliskach
z dnia 02.01.2012 roku

ZASADY KONTROLI ZARZADCZEJ]
W URZEDZIE GMINY W JASLISKACH

§1

Uzyte w niniejszym regulaminie pojecia maja nastgpujace znaczenie:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

kontrola — czynnos¢ polegajaca na sprawdzeniu stanu faktycznego i poréwnaniu ze stanem
wymaganym (wyznaczonym) w normach prawnych, technicznych, ekonomicznych,
regulaminach i instrukcjach sposobu postgpowania (procedurach), oraz sformulowaniu
wnioskéw i zalecen pokontrolnych majacych na celu zlikwidowanie nieprawidiowosci,
a takze usprawnienie prac kontrolowanej jednostki,

kontrola zarzadcza — prowadzona w jednostkach sektora finanséw publicznych stanowi
og6t dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw 1 zadan w sposdb zgodny
z prawem, efektywny, oszczedny 1 terminowy,

kontrola instytucjonalna — kontrola wykonywana przez niezalezne instytucje ustawowo
do tego upowaznione (np. RIO, NIK, PIP), oraz Audytora Wewngtrznego i Pracownika na

stanowisku ds. audytu wewnetrznego oraz na stanowisku ds. kontroli w zakresie

okreslonym w ustawie o finansach publicznych oraz § 8 niniejszego zarzadzenia,

kontrola funkcjonalna — kontrola wykonywana w ramach nadzoru przez osoby pelniace
funkcje kierownicze oraz wyznaczonych urzednikow w ramach powierzonych im
szczegolnych obowiazkow pracowniczych,

samokontrola — kontrola, do ktorej zobowiazany jest kazdy pracownik bez wzgledu na
zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy. Polega na biezacym kontrolowaniu
prawidlowosci wykonywania wlasnej pracy, z uwzglednieniem postanowien zawartych
w regulaminie organizacyjnym oraz obowigzkow wynikajacych z posiadanego zakresu
przydzielonych obowiazkéw i odpowiedzialnosei,

audyt wewnetrzny — prowadzony w Urzedzie Gminy w Jasliskach ijednostkach
organizacyjnych Gminy jest dzialalnoscia niczalezna i obiektywna, ktérej celem jest
wspieranie Wojta i kierownikéw jednostek organizacyjnych w realizacji celow i zadan

przez systematyczna oceng kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze,
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7) procedura — oznacza takie ustalenie przez kierownictwo pracy Urzedu Gminy
w instrukcjach  iregulaminach wewngtrznych, aby postgpowanie  urzednikow
samorzadowych bylo zgodne nie tylko zobowigzujacymi ustawowymi regulacjami
prawnymi, lecz rowniez ze standardami kontroli,

8) procedury obowigzujace w Urzedzie Gminy w Jasliskach nazywa si¢ procedurami
kontroli. Nalezy je rozumie¢ dwojako:

a) ustalony przez kierownictwo Urzedu (w obowigzujacych instrukcjach wewngtrznych
lub regulaminie) sposob realizacji okreslonych zadan, stanowigcy dla urzednikéw
sposOb postgpowania, adla oséb kontrolujacych — procedurg¢ kontroli (regulamin
udzielania zamowien publicznych, instrukcja kasowa, instrukcja w sprawie zasad
zaciggania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkéw, instrukcja obejmujaca
procedury nadzoru w zakresie gromadzenia, wydatkowania izwrotu Srodkow
publicznych),

b) wielopoziomowa kontrola dowodu ksiggowego — od celowosci dokonania zakupu
i sposobu jego dokonania (sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym. czy
zastosowano tryb ustawy Prawo zamoéwien publicznych), poprzez przyjecie mienia na
stan urzedu, sprawdzenie dowodu pod wzgledem formalno-rachunkowym, dokonanie
kontroli przez skarbnika gminy, do zatwierdzenia wyplaty przez Wojta lub osoby
przez niego upowaznionej (instrukcja sporzadzania, obiegu, kontroli i archiwizowania
dowodow ksiggowych, przyjeta przez Urzad polityka rachunkowosci),

9) procedury finansowe — wynikajace bezposrednio zustawy o finansach publicznych
iz.ustawy o rachunkowosci, oraz wydanych na ich podstawie rozborzqdzeﬂ
wykonawczych,

10) procedury okolofinansowe — wskazane winnych niz finansowe aktach prawnych
regulujacych prace samorzadu,

11) ryzyko — prawdopodobienstwo, Ze wystapi okreslone zdarzenie, dzialanie lub brak
dzialania i moze niekorzystnie wplyna¢ na osiagnigcie zalozonego celu (zadania, projektu).
Jego skutkiem, oprocz zagrozenia realizacji zalozonego celu (odchylenie od stanéw
oczekiwanych), moze by¢ réwniez szkoda w majatku lub wizerunku jednostki albo utrata
szansy poprzez niewykorzystanie wszystkich mozliwosci (osiagnigcie mniej niz mozna
bylo). Odnosi si¢ zawsze do zdarzen przysztych,

12) analiza ryzyka — proces, w ktorym identyfikuje si¢ ryzyko i1 dokonuje oceny mozliwosci

jego wystapienia,



13) zarzgdzanie ryzykiem — system metod i dziatan zmierzajacych do obnizenia ryzyka do
akceptowalnego poziomu, obejmuje identyfikowanie 1 oceng ryzyka oraz reagowanie na
nie (tolerowanie, przeniesienie, wycofanie si¢, dzialanie). Proces zarzadzania ryzykiem
obejmuje ryzyko wystepujace we wszystkich procesach decyzyjnych ina kazdym
szczeblu zarzadzania,

14) obszar ryzyka — kazdy obszar dzialania (zadanie, proces, zagadnienie, problem) Urzedu,
w ktérym moze zaistnie¢ ryzyko,

15) czynniki ryzyka - cechy charakterystyczne dla danego procesu, ktére wskazuja na
mozliwos¢ wystapienia zdarzenia mogacego niekorzystnie wplyna¢ na osiagnigcie
okreslonego celu,

16) podmioty przeprowadzajace kontrolg (w trybie okreslonym przez ustawg o dostgpie do
informacji publicznej) — odrgbne od struktury organizacyjnej urzedu ijednostek
organizacyjnych gminy instytucje upowaznione do prowadzenia dziatan kontrolnych.

§2

1) Wprowadza si¢ obowiazek prowadzenia kontroli zarzadczej w zakresie ogétu dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem,
cfektywny, oszezedny i terminowy we wszystkich aspektach funkcjonowania Urzedu
Gminy w Jasliskach.

2) Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:

a) zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi;
b) skutecznosci i efektywnosci dzialania;
c) “fiaf}*godnoéci sprawozdan; '
d) ochrony zasobow:
e) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania;
f) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacii;
g) zarzadzania ryzykiem.
§3

1) Zobowiazuje si¢ pracownikéw na samodzielnych stanowiskach Urzedu Gminy

w Jasliskach do:

a) okreslania celow i zadan,

b) przypisanie do realizacji celow i zadan miernikow ich realizacji,

¢) identyfikacji i oceny ryzyk wystepujacych na samodzielnych stanowiskach,
d) przeprowadzenie analizy zidentyfikowanych ryzyk,

¢) wprowadzenia mechanizméw kontrolnych,
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f) utworzenia rejestru ryzyka dla zadan realizowanych przez pracownikow na
samodzielnych stanowiskach.

2) Zestawienie proponowanych do realizacji w danym roku budzetowym celow i zadan
wraz z miernikami oraz rejestry =zidentyfikowanych ryzyk przygotowane dla
pracownikdw na samodzielnych stanowiskach Urzedu przedkladane sa Wojtowi, po
uzyskaniu akceptacji przez Skarbnika w terminie do 31 grudnia kazdego roku
poprzedniego dany rok kalendarzowy.

§4
W Urzedzie Gminy w Jasliskach "system kontroli zarzqdczej" realizowany jest w formie:
a) samokontroli
b) funkcjonalne;j,
¢) instytucjonalne;j.
§5
W ramach samokontroli — kazdy pracownik Urz¢du Gminy w Jasliskach zobowigzany jest
bez wzgledu na zajmowane stanowisko irodzaj wykonywanej pracy, do biezacego
kontrolowania prawidlowosci wykonywania wlasnej pracy. z uwzglednieniem postanowien
zawartych wregulaminie organizacyjnym, zarzadzeniach wewngtrznych oraz obowiazkow
wynikajacych z posiadanego zakresu przydzielonych obowiazkow 1 odpowiedzialnosci.
§6
1) Kontrola zarzadcza funkcjonalna oznacza biezace podejmowanie dzialan
zapewniajacych realizacj¢ celow 1 zadan, w sposéb zgodny z prawem, efektywny,
oszczqdny 1 terminowy - '

2) Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej 1 efektywnej kontroli funkcjonalne;j

nalezy zgodnie z podzialem kompetencji do obowiazkow:
a) Wojta

b) Zastgpcy Wojta

c¢) Skarbnika

d) Sekretarza

e) Pracownikéw na samodzielnych stanowiskach.

3) Kontrola zarzadcza funkcjonalna realizowana jest poprzez:

a) prowadzenie dzialan zgodnic z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,
b) zapewnienie wiarygodnosci sprawozdan,
¢) prowadzenie skutecznych i efektywnych dziatan,

d) ochrong zasobow oraz stosowanie fizycznych $rodkéw kontroli nad majatkiem,



¢) przestrzeganie i promowanic zasad etycznego postgpowania,
f) odpowiedni przydzial zadan dla pracownikéw stosownie do posiadanych przez nich
zadan, zakreséw czynnoéci, ich kwalifikacji i cech osobistych,
g) biezace aktualizowanie zakreséw czynnosci pracownikow i upowaznien,
h) rozdzielenie funkcji decyzyjnych, kontrolnych i operacyjnych,
i) zapewnienie efektywnosci i skutecznosci przeplywu informacii,
j) monitoring dziatan,
k) zarzadzanie ryzykiem,
1) zachowanie ciaglosci nadzoru kierownictwa nad praca podlegtych pracownikéw na
samodzielnych stanowiskach.
§7
Kontrola zarzadeza instytucjonalna to prowadzenie czynnosci kontrolnych zmierzajacych
do osiagnigcia zatozonych celéw i zadan, badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem
wymaganym przepisami prawa oraz ocena wykonania zadan pod wzgledem efektywnosci,
oszczedno$ci 1 terminowoscl.
§8
1) Kontrola finansowa stanowi jeden z elementow kontroli zarzadczej.
2) Kontrola finansowa obejmuje:
a) przeprowadzanie wstepnej oceny celowosci zaciagania zobowiazan finansowych
i dokonywania wydatkow,
b) badanie iporéwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym W zakresie
dotyczacym “procesdw  pobierania i gromadzenia $rodkow 'publicznych, zaciacgania'
zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkéw ze $rodkéw publicznych, udzielania
zamoOwien publicznych oraz zwrotu srodkéw publicznych,
§9
Skuteczno$é kontroli zarzadezej zapewnia sig¢ poprzez realizacjg ustalonych procedur, zasad
etycznych, mechanizméw  organizacyjnych oraz system zarzadzania ryzykiem
z uwzglednieniem - powszechnie przyjetych w jednostkach sektora finansow publicznych -
standardow kontroli zarzqdczej oraz ogélnie obowiazujacych przepisow prawa.
§10
Pracownicy przeprowadzajacy czynnosci kontrolne winni by¢ objeci systematycznym

szkoleniem w ramach doskonalenia kadr administracji samorzadowej.



Zalacznik Nr 2 do
Zarzadzenia Nr 4 /12
Wojta Gminy w Jasliskach
z dnia 02.01.2012 roku

WYTYCZNE W ZAKRESIE
SYSTEMU ZARZADZANIA RYZYKIEM W URZEDZIE GMINY
W JASLISKACH

1. Podstawa dla zarzadzania ryzykiem operacyjnym sa zadania budzetowe. projekty
i produkty, ktére w nich opisano.

2. Kazdy realizator zadania identyfikuje ryzyka, na jakie narazone jest osiagniecie celow jego
zadania. Dla kazdego zidentyfikowanego ryzyka realizator dokonuje swojej oceny tego
ryzyka w skali 1-7 zgodnie ze wskazowkami kierownika i pracownikéw Urzedu analizuje i
dokonuje oceny ryzyk, ustanawiajac ich ranking i wyznacza ryzyka, wymagajace
monitorowania. Kazde z ryzyk ocenionych na ..4" lub wyzej powinno by¢ monitorowane.

3. Do monitorowania i biezacej analizy ryzyka uzywaé nalezy arkusza o nazwie mapa ryzyka.
4. Wiascicielem mapy ryzyka jest kierownik i pracownicy Urzedu i oni projektuja
1 nadzorujq system kontroli i monitorowania dsiqgania celow, bedacy wraz z przygotowanymi
wezesniej planami zadaf budzetowych kluczowym elementem kontroli zarzadczej.

S. Analiza ryzyka aktualizowana jest przez jego wlasciciela, co najmniej raz w roku.
szczegblnie gdy planowane sa zadania. Informacje o stopniu zmaterializowania sie ryzyk
kazdy z wlascicieli dostarcza do Sekretarza Gminy co najmniej raz na pé roku, tacznie z
informacja o wykonaniu zadan i sprawozdaniem z wykonania zadan po koicu roku.

6. W razie wystapienia waznych zmian w ocenie ryzyka lub ujawnieniu zagrozen w wyniku
monitorowania wiasciciel ryzyka winien niezwlocznie pisemnie poinformowaé przetozonych
1 podjaé dzialania zaradcze.

7. Audytor Wewnetrzny:

1) stuzy doradztwem a w razie potrzeby prowadzi szkolenia w obszarze analizy ryzyka,

mechanizméw kontrolnych dla komérek organizacyjnych i jednostek pomocniczych gminy,



2) bazujac na zaktualizowanej przez wiascicieli mapie dokonuje wlasnej niezaleznej oceny
informujac o niej wlascicieli i Wdjta,
3) planuje swoje zadania tak, aby w kazdym roku przebadaé najwazniejsze ryzyka i przekazaé
odpowiednie zapewnienia, oceny systemu kontroli oraz wnioski i zalecenia dotyczace
ksztaltowania systemu kontroli w Urzedzie Gminy w Jasliskach.
4) raz w roku podsumowuje wszystkie dzialania dostarczajace oceny systemu kontroli
zarzadcze) w obszarze ryzyk uznanych za istotne i przedstawia oceng t¢ Wojtowi.
8. Zastgpca Wojta, Skarbnik i Sekretarz otrzymuja informacje:
od podleglych im pracownikéw na samodzielnych stanowiskach raz na pét roku (do 31
stycznia za rok poprzedni i do 31 lipca za 1 polrocze) o aktualnej ocenie ryzyk
operacyjnych.
9. Zardbwno Zastgpca Wojta, Skarbnik jak i Sekretarz moze dodatkowo przedstawi¢ Waojtowi
SWo0ja oceng sytuacji wraz z propozycjami dziatan zaradczych.
10. Decyzje Wojta dotyczace reakcji na informacje otrzymane od oséb o ktérych mowa w

pkt. 8 sa niezwlocznie przekazywane wiascicielom ryzyk do wykonania.

Tabela nr 1 — wz6r mapy ryzyka
MAPA RYZYKA

Ryzyko - Ocena ryzyka Dzialania Uwagi
Lp. | Nazwa niepozgdane dokonana przez | podjete przez
zadania zdarzenie lub wlasciciela w wlhasciciela*
okolicznosé skali 1-7%*

zagrazajaca celowi

zadania

WSKAZOWKI
* Kolumna wypelniana tylko w okresach sprawozdawczych tj. po zakonczeniu potrocza lub

roku budzetowego




- jesli wiasciciel akceptuje wynikajacy z jego oceny lub badan poziom ryzyka w kolumnie
tej wpisuje "akceptacja - nie podejmuj¢ dzialan"
- gdy wprowadzit nowe mechanizmy kontrolne dla ograniczenia ryzyka - wymienia je
- jesli zamierza wprowadzi¢ zmiany - przedstawia informacje¢ o ich rodzaju i terminie
wprowadzenia
** Skala ocen ryzyka przyjeta w ramach systemu zarzadzania ryzykiem w Urzedzie lub innej
jednostce.
11. Ryzyka oceniamy jako:
a) ryzyko Kkrytyczne (ocena 7) - wymaga mozliwie szybkiej reakcji kierownictwa, poniewaz
stan obecny moze grozi¢ powaznymi negatywnymi konsekwencjami — podj¢cie dziatan nie
powinno by¢ odktadane
b) ryzyko powazne (ocena 5 lub 6) - wymaga reakcji kierownictwa, sposob przeciwdzialania
ryzyku zalezy od mozliwosci kadrowych, finansowych itp. Dzialania nalezy zaplanowac, ale
ich terminy moga by¢ odleglejsze niz w przypadku powyzej
¢) ryzyko umiarkowane (ocena 3 lub 4) - przeciwdzialanie wskazane, szczegdlnie tam,
gdzie mozna uzyskac popraweg bezpieczenstwa bez istotnych nakladow.
Jesli ,,wlasciciel ryzyka™ jest gotow je zaakceptowac to po przyjeciu do wiadomosci jego
istnienia dzialanie moze by¢ odlozone.
d)ryzyko niskie (ocena 1 lub 2) - nie wymaga dzialan ze strony kierownictwa, poniewaz stan
obecny jest zadowalajacy i zapewnia dostateczny poziom kontroli.
12. Wojt, Zastgpca Wojta, Sekretarz, Skarbnik Urzedu Gminy w Jasliskach oraz pracownicy
na samodzielnych stanowiskach pracy sa zobowiagarii udokumentowac przeprdwadzor]q
analizg ryzyka, w szczegdlnosci poprzez utworzenie rejestru ryzyka dla zadan realizowanych
przez Urzad.
Wzor- Rejestru ryzyka stanowi tabela nr 2.
TABELA NR 2.
Rejestr zidentyfikowanych ryzyk

Lp. Cel, | Istotnos¢ | Zidentyfikowane | Przyczyny | Skutki | Proponowane | Osoby

kontrolne

zadanie | ryzyka ryzyko ryzyka |ryzyka | mechanizmy | odpowiedzialne




13. Mechanizmy kontroli.
Zadaniem mechanizméw kontroli jest zapobieganie urzeczywistnieniu si¢ ryzyka. Kazdy
mechanizm Kontrolny zastosowany powinien stanowi¢ odpowiedz na konkretne ryzyko.
Koszt wdrozenia mechanizmow Kontroli nie moze by¢ wyzszy niz uzyskane dzigki nim
korzysci. Do ogdlnych mechanizmow kontroli nalezy:

e dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej,

o dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych 1 gospodarczych,

e zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych,

e podzial obowiazkow,

e weryfikacja, w tym kontrola wstepna, biezaca i koncowa,

e wydzielenie lub wyznaczenie osoby do prowadzenia kontroli (funkcjonalnej

i instytucjonalnej),

e nadzor,

e rejestrowanie odstepstw,

e ochrona zasobow

e zastosowanie mechanizmow kontroli systeméw informatycznych.

14. Monitorowanie i ocena.

Ocena systemu kontroli zarzadczej w komoérce winna by¢ prowadzona w sposob ciagly.
Nalezy monitorowa¢ skuteczno$é poszczegélnych elementéw systemu kontroli zarzadczej,
aby zidentyfikowane problemy na biezaco rozwiazywaé. Za dokonywanie oceny
odpowiedzialny jest kierownik jednostki organizacyjnej. Do biezacej oceny funkcjonowania
kontroli zarzadcze] zobowiazane sa takze inne osoby pelniace funkcje kierownicze w
jednostce. Przynajmniej raz w roku nalezy przeprowadza¢ samooceng systemu Kkontroli
zarzadczej przez osoby zarzadzajace oraz pracownikéw. Proces dokonania samooceny oraz
jego wyniki nalezy udokumentowaé i prowadzi¢ zgodnie z wytycznymi zawartymi w

komunikacie Nr 3 Ministra Finanséw
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