Zarzadzenie Nr 43/18
Wojta Gminy Pszczolki
z dnia 28 czerwca 2018 roku

w sprawie organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Pszczolki

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz.U. z 2018 r. poz. 1875 z pézn. zm.) w zwigzku z art. 69 ust.1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. 2017 poz. 2077 z pozn. zm.)

zarzadzam, co nastgpuje:

§1
Ustala si¢ zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Pszczotki na dwoch poziomach:

1) Poziom I- kontrola zarzadcza prowadzona w jednostkach organizacyjnych Gminy Pszczoiki,
za ktora odpowiedzialni sa kierownicy tych jednostek,

2) Poziom II- kontrola zarzadcza na poziomie Gminy Pszczotki, jako jednostki samorzadu
terytorialnego, prowadzona przez Wojta Gminy Pszczotki .
§2

1. Koordynacj¢ kontroli zarzadczej w Gminie Pszczotki prowadzi pracownik Urzedu Gminy
na stanowisku ds. edukacji oraz archiwizacji dokumentacji, zwany dalej koordynatorem kontroli
zarzadcze;j.

2. Koordynator kontroli zarzadcze; w imieniu Wojta Gminy Pszczotki sprawuje nadzor nad
wlasciwym funkcjonowaniem systemu kontroli zarzadczej w Gminie Pszczotki.

§3

1. Za gléwny element kontroli zarzadczej uznaje si¢ system wyznaczania celow i zadan, w tym
sposob ich monitorowania 1 oceny realizacji.

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Pszczotki zobowigzani sg do wyznaczania
w co najmniej rocznej perspektywie celow i zadan jednostki do osiggniecia na dany rok wraz
z identyfikacja 1 analizg ryzyk, ktore zagrazajag wykonaniu danego celu 1 zadania, okresleniem
miernikow ich wykonania, mechanizméw kontroli, osoby odpowiedzialnej za ich realizacjg.

3. Plan celéw 1 zadan jednostki na przyszty rok przedstawia si¢ Wojtowi Gminy Pszczotki do dnia
31 grudnia danego roku, zgodnie z zatacznikiem nr 1 do Zarzadzenia.

4. Powoluje si¢ Zespot ds. okreslania celow i zadah oraz rejestru ryzyk Urzedu Gminy, w sklad
ktorego wchodza:

1) Sekretarz Gminy,

2) Skarbnik Gminy,

3) Kierownik Referatu Rozwoju i Inwestyciji,

4) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,



5) koordynator kontroli zarzadcze;j.

§4

Przy okres$laniu celow i zadan bierze si¢ pod uwage przede wszystkim:
1) zadania okre$lone ustawg z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2018 r.

poz. 1875 z pézn. zm.)

2) misje Gminy Pszczoéiki, okreslong w Strategii Gminy Pszczoiki,

3) budzet Gminy i plany finansowe jednostek organizacyjnych Gminy Pszczotki,

4) wytyczne okreslone na podstawie art. 69 ust. 3 i 4 ustawy z ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (t.j. Dz.U. 2017 poz. 2077 z pozn. zm.)

5) przepisy prawa.

§5

1. Co najmniej raz w roku odbywa si¢ przeglad procesu zarzadzania ryzykiem. Przeglad polega
na analizie i aktualizacji rejestru ryzyk, ktéry stanowi zatgcznik nr 2 do zarzadzenia,
a w szczeg6lnosci na:

1) ocenie skutecznosci istniejacych mechanizméw kontrolnych,

2) aktualizacji zidentyfikowanych ryzyk,

3) analizie nowych ryzyk,

4) zaplanowaniu mechanizméw kontrolnych dla nowych ryzyk.

2. Analiza rejestru ryzyk jest dokonywana przez zespot, o ktorym mowa w § 3 ust. 4.

3. Wiasciciel danego ryzyka zobowiazany jest do ciggtego monitorowania ryzyk o najwigkszej
istotnos$ci oraz inicjowania dziatan zmierzajacych do ich ograniczenia.

4. W procesie identyfikacji ryzyka rozwazane sa czynniki sprzyjajace wystgpieniu ryzyka:

1)
3)
4)

5)

wynikajacego ze zroédet zewnetrznych (zewnetrzne warunki ekonomiczne, zmiany
polityczne, uregulowania prawne, srodowisko naturalne, sita wyzsza),

o charakterze finansowym (wielkos$¢ srodkow finansowych, ptynnos¢, inwestycje,
sprawozdawczos$¢ finansowa),

wynikajacego z charakteru prowadzonej dziatalno$ci (kompetencje pracownikow,
motywacja pracownikow, technologia, nowe zadania, innowacyjnos¢, projekty),

zwigzanego z zarzadzaniem (jako$¢ systemu kontroli, struktura organizacyjna, przeptyw
informacji, proces decyzyjny).

5. Analiza ryzyka polega na oszacowaniu prawdopodobienstwa oraz potencjalnych skutkéw
wystgpienia danego ryzyka, zgodnie z nast¢gpujagcymi kryteriami:

1)

2)

Okreslenie prawdopodobienstwa wystgpienia danego ryzyka- warto$¢ w skali od 1 do 3:
a) mate: 1

b) srednie: 2

c) duze: 3

Okreslenie potencjalnych skutkow wystapienia danego ryzyka- warto§¢ w skali od 1 do 3,
a) mate: 1

b) $rednie: 2

c) duze: 3



6. Na podstawie oszacowania prawdopodobienstwa oraz skutku ryzyka okresla si¢ istotno$¢ ryzyka,
ktora jest iloczynem punktowych wartosci prawdopodobienstwa i skutku.

7. Istotnos¢ ryzyka umozliwia sporzadzenie rankingu ryzyk, uporzadkowanych w kolejnosci od
najwyzszego do najnizszego stopnia.

8. Ranking pozwala na hierarchizacj¢ ryzyk, przy czym przyjmuje si¢ nastepujaca skale stopni
ryzyka i reakcji na ryzyko:

1) poziom ryzyka nieakceptowalny: 9, koniecznos$¢ reakcji na ryzyko

2) poziom ryzyka tolerowany: 4-6, mozliwos¢ reakcji na ryzyko

3) poziom ryzyka akceptowalny: 1-3, brak reakcji na ryzyko.

9. Reakcja na ryzyko moze by¢:
1) tolerowanie ryzyka — niepodejmowanie dziatan ze wzgledu na niewielkg istotno$¢ ryzyka
lub koszty dziatan przewyzszajace potencjalne korzysci,
2) wdrozenie mechanizmow kontrolnych — dziatah majacych na celu redukcje lub
eliminacje ryzyka,
3) przeniesienie (transfer) ryzyka na inny podmiot poprzez ubezpieczenie,
4) wycofanie — zaprzestanie dziatalnosci ze wzgledu na wysoka istotnos¢ ryzyka.

10. Na mechanizmy kontroli realizacji danego celu i zadania sktada si¢ przede wszystkim:
1) dokumentacja kontroli zarzadczej, ktora stanowig procedury wewngtrzne, instrukcje,
wytyczne, zakresy obowigzkow oraz uprawnien,
2) nadzoér na zapewnieniem efektywnej, oszczednej 1 skutecznej realizacji wyznaczonych
celow 1 zadan,
3) zapewnienie ochrony i wilasciwego wykorzystania zasobow jednostki poprzez dostep
do nich wylacznie upowaznionych osob,
4) kontrola operacji finansowych i gospodarczych, poprzez ich rejestrowanie
i dokumentowanie, zatwierdzanie oraz weryfikacje,
5)zapewnienie bezpieczenstwa danych i systemow informatycznych.

§6

1. Po przyjeciu przez Wojta Gminy Pszczotki planu celow i zadan Urzedu Gminy do realizacji na
dany rok, udostgpnia si¢ go pracownikom Urzedu Gminy, ktorzy potwierdzajg zapoznanie si¢ z nim
poprzez zlozenie wlasnorecznego podpisu.

2. Mozliwa jest zmiana planu celéw i zadan Urzedu Gminy na dany rok, w trakcie roku
kalendarzowego, po akceptacji Wojta Gminy Pszczotki.

§7

1. Osoby odpowiedzialne za realizacj¢ danego celu 1 zadania sg zobowigzane do ciaglego
monitorowania stanu ich wykonania oraz biezacego rozwigzywania zidentyfikowanych problemow.

2. W przypadku wystgpienia istotnego zagrozenia dotyczacego danego zadania lub stwierdzenia
niemoznos$ci jego wykonania, pracownik odpowiedzialny za jego realizacje, zobowigzany jest
do bezzwlocznego powiadomienia o tym fakcie koordynatora kontroli zarzadczej, sktadajac
informacj¢ z wystapienia ryzyka.



3. Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy sktadaja do dnia 15 marca kazdego roku
koordynatorowi kontroli zarzadczej oceng realizacji celéw i zadan za rok poprzedni, zgodnie
z zalacznikiem nr 3 do Zarzadzenia.

W przypadku Urzedu Gminy ocen¢ realizacji poszczegolnych celow i zadan za rok poprzedni,
sktadaja osoby odpowiedzialne za realizacje danego celu i zadania, w trybie i terminie jak wyze;j.

4. Koordynator kontroli zarzadczej do dnia 15 kwietnia kazdego roku sktada Wojtowi Gminy
Pszczotki zbiorczg ocene celow 1 zadan Urzedu Gminy oraz jednostek podlegtych, za rok
poprzedni.

§8

Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Pszczotki do dnia 30 kwietnia kazdego roku sktadaja
corocznie ocen¢ systemu kontroli zarzadczej w swoich jednostkach.

§9

Koordynator kontroli zarzadczej przeprowadza ocen¢ funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej
Gminy Pszczotki, uwzgledniajac ocen¢ systemu kontroli zarzadczej jednostek organizacyjnych
Gminy , sprawowany nadzor merytoryczny, przeprowadzone kontrole przez podmioty zewngtrzne
1 przedstawia ja, wraz ze wskazaniem ewentualnych dziatan naprawczych, Wojtowi Gminy
Pszcz6tki do dnia 31 maja kazdego roku.

§10

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ pracownikowi na stanowisku edukacji i archiwizacji
dokumentaciji.

§11

Traca moc zarzadzenia:

1. zarzadzenie nr 76/10 Wojta Gminy Pszczotki z dnia 23 grudnia 2010 r. w sprawie organizacji

i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Pszczoftki,

2. zarzadzenie nr 4/11 Wojta Gminy Pszczotki z dnia 5 stycznia 2011 r. w sprawie zmiany
zarzadzenia nr 76/10 Wojta Gminy Pszczotki z dnia 23 grudnia 2010 r. w sprawie organizacji

I zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Pszczotki,

3. zarzadzenie nr 20/11 Wojta Gminy Pszczotki z dnia 30 marca 2011 r. w sprawie zmiany
zarzadzenia nr 76/10 Wojta Gminy Pszczotki z dnia 23 grudnia 2010 r. w sprawie organizacji

i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Pszczoftki,

4. zarzadzenie nr 12/11 Wojta Gminy Pszczotki z dnia 28 stycznia 2011 r. w sprawie
wprowadzenia systemu zarzadzania ryzykiem w Urz¢dzie Gminy w Pszczotkach,

5. zarzadzenie nr 11/13 W¢jta Gminy Pszczotki z dnia 18 marca 2013 r. zmieniajace zarzadzenie
nr 12/11 Wojta Gminy Pszczotki z dnia 28 stycznia 2011 r. w sprawie wprowadzenia systemu
zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy w Pszczotkach,

6. zarzadzenie nr 10/13 W¢jta Gminy Pszczotki z dnia 18 marca 2013 r. w sprawie wprowadzenia
procedury samooceny funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Pszczotkach.

§12

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



