ZARZADZENIE NR 120.38.2026

Wijta Gminy Zaluski
z dnia 30 lipca 2026 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu kontroli zarzgdczej w Urzedzie Gminy Zaluski i w
jednostkach organizacyjnych Gminy

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j.
Dz.U.2025.1483 ze zm.) w zwiazku z Komunikatem Ministra Finanséw Nr 23 z dnia 16 grudnia 2009
w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych (Dz. Urz. MF z 2009 r.,
Nr 15, poz.84), Komunikatem Ministra Finanséw Nr3 zdnia 16 lutego 2011 r. w sprawie
szczegolowych wytycznych w zakresie samooceny kontroli zarzadcezej dla jednostek sektora finanséw
publicznych (Dz. U. MF z2011r., Nr2, poz. 11), Komunikatem Ministra Finanséw Nr 6 Ministra
Finanséw zdnia 6 grudnia 2012 r. w sprawie szczegélowych wytycznych dla sektora finansow
publicznych w zakresie planowania i zarzadzania ryzykiem (Dz.U. MF z 2012 r., poz. 56) zarzadzam,
co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Zatuski i w jednostkach
organizacyjnych Gminy, stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuj¢ kierownikow komérek organizacyjnych Urzedu Gminy Zatuski oraz kierownikéw
jednostek organizacyjnych Gminy Zatuski do zapoznania si¢ ztrescia niniejszego regulaminu
1 poinformowaniu o jego tresci podlegltych im pracownikow, atakze przestrzegania zapisow w nim
zawartych.

§ 3. 1. Powoluj¢ koordynatora systemu kontroli zarzadczej, w osobie Zastepcy Woijta.
2. Zakres upowaznien 1 odpowiedzialnosci koordynatora jest opisany w ww. regulaminie.

§ 4. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Zastepcy Wojta.
§ S. Traci moe Zarzadzenie Nr 0152/41/2010 Wojta Gminy Zatuski z dnia 30 pazdziernika 2010 r.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie zdniem podjecia ipodlega ogloszeniu w sposéb zgodny
Z obowigzujacymi przepisami.

Wojt Gofiny Zatuski

Kamil rowski






Zalgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 120.38.2026 Wojta Gminy Zatuski z dnia 30 lipca 2026 r.

Regulamin kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Zaluski iw jednostkach organizacyjnych
Gminy Zatuski.

§ 1. 1. Kontrola zarzadcza to ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan
W sposob zgodny zprawem, efektywny, oszczedny iterminowy opracowany w celu dostarczenia
racjonalnego zapewnienia co do realizacji zadan Gminy w nastepujacych obszarach:

1) zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

2) skutecznosci i efektywnosci dzialania,

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrony zasobow ( m.in. pracownikéw, mienia, infrastruktury),

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji i komunikacji wewngtrznej i zewnetrznej,

7)  skutecznosci  zarzadzania ryzykiem, tj. biezacego identyfikowania, analizy, oceny
1 monitorowania ryzyk zwiazanych z realizacja zadan i osiaganiem zamierzonych celéw oraz ustalanie
1 podejmowanie reakcji na ryzyku.

2. Na kontrole zarzadczg sklada si¢ pie¢ wzajemnie powiazanych elementow:

1) srodowisko wewnetrzne,

2) cele 1 zarzadzanie ryzykiem,

3) mechanizmy kontroli,

4) informacja i komunikacja,

5) monitorowanie i ocena, szczegdtowo opisanych Standardach kontroli zarzadczej dla jednostek
sektora finanséw publicznych (Komunikat Ministra Finanséw Nr 23 z dnia 16 grudnia 2009 w sprawie
standardow kontroli zarzadczej dla scktora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF z2009 r., Nr 15,
poz. 84).

§ 2. 1. Ustalenia niniejszego Regulaminu kontroli zarzadczej ( zwany dalej Regulaminem) dotycza:

1) sposobu organizacji i zasad wykonywania kontroli zarzadczej i zarzadzania ryzykiem w Urzedzie
GminyZatuski (zwanego dalej Urzedem) i jednostkach organizacyjnych Gminy Zatuski (zwanych dalej
Jednostkami),

2) ustalenia zasad koordynacji kontroli zarzadczej,

3) celow i zadan kontroli zarzadcze;j,

4) zasad zarzadzania ryzykiem,

5) zasad monitorowania systemu kontroli zarzadczej,

2. Dokumentacj¢ systemu kontroli zarzadczej w Urzgdzie iJednostkach stanowia w szczegdlnogci
regulaminy, procedury, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajace zakresy obowigzkow, uprawnien
i odpowiedzialno$ci pracownikow oraz inne dokumenty wewngtrzne ustalone odrebnymi zarzadzeniami
Wojta lub kierownikow Jednostek.

3. System kontroli zarzadczej podlega w sposob ciagly elastycznemu dostosowywaniu do zmieniajacych
si¢ potrzeb i uwarunkowan prawnych.

4. W celu dokumentowania systemu kontroli zarzadczej stosuje si¢ wszystkie formularze (wzory)
okreslone w procedurach, instrukcjach oraz zawarte w programach informatycznych uzytkowanych
w Urzegdzie i Jednostkach, majace zwigzek z funkcjonowaniem kontroli zarzadcze;.

5. Podstawa do uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej sa wyniki monitorowania,
samooceny systemu oraz przeprowadzonych audytéw i kontroli.

§3. 1. Niniejszy Regulamin kontroli zarzadczej w Urzgdzie iJednostkach, reguluje zasady i tryb
funkcjonowania kontroli zarzadczej w tych jednostkach.
2. Kontrola zarzadcza funkcjonuje na dwéch poziomach:
1) Jednostek organizacyjnych Gminy, ktorej funkcjonowanie organizujg kierownicy tych jednostek,



w tym - Wojt w stosunku do Urzedu (I poziom),

2) Gminy Zatuski jako jednostki samorzadu terytorialnego, w ktoérej zapewnienie funkcjonowania
kontroli zarzadczej nalezy do kompetencji Wojta. (II poziom).

3. Wojt (na I poziomie kontroli zarzadczej) wykonuje kontrole zarzadcza przy pomocy Zastgpcy Wojta,
Sekretarza, Skarbnika, kierownikéw komorek organizacyjnych oraz pracownikéw zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach, zgodnie z postanowieniami Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy
Zatuski.

4. Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Zatuski organizujg i zapewniaja adekwatny, skuteczny
i efektywny system kontroli zarzadczej w tych jednostkach, uwzgledniajac specyfike i charakter danej
jednostki.

5. Kadra zarzadzajgca i pracownicy Urzgdu oraz jednostek organizacyjnych Gminy Zaluski, maja
obowigzek znajomosci i stosowania standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych
zawarte w komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. (Dz. Urz. MF z2009r.,
Nr 15, poz. 84), wytyczne w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finansow
publicznych ujete w komunikacie Nr 3 Ministerstwa Finanséw z dnia 16 lutego 2011 r. (Dz. Urz. MF
z2011r., Nr2 poz.11) oraz wytycznych w zakresie planowania i zarzagdzania ryzykiem okreslonych
w komunikacie Nr 6 Ministerstwa Finansow z dnia 6 grudnia 2012 r. (D. Urz. MF z 2012 r., poz. 56).

§4. 1. Kontrola zarzadcza w Gminie obejmuje calosciowe zarzadzanie jednostka samorzadu
terytorialnego, za$ istotnym jej elementem jest system wyznaczania celow i zadan oraz monitorowanie
stopnia ich realizacji.

2. Cele dziatalnosci izadania, realizowane w ramach dzialalnosci Gminy (cele strategiczne
i operacyjne) wynikajg z ustawowych zadan Gminy i uj¢te sa kazdorazowo w przyjetych do realizacji
strategiach i planach, a w szczegolnosci w Strategii Rozwoju Gminy Zatuski 1 w Wieloletniej Prognozie
Finansowe;j.

§ 5. 1. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej 1iefektywnej kontroli zarzadczej
w Urzedzie Gminy Zatuski nalezy, zgodnie z art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy o finansach publicznych, do
obowiazkoéw Wojta, a zadania stuzace jej poprawnej realizacji wykonuja wszyscy pracownicy Urzedu.
2. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w jednostkach
organizacyjnych Gminy Zatuski nalezy, zgodnie z art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy o finansach publicznych,
do obowiazkéw kierownikow tych jednostek, a zadania stuzace jej poprawnej realizacji wykonujg
wszyscy pracownicy jednostek.

§ 6. 1. Koordynacj¢ kontroli zarzadczej na obu poziomach prowadzi Zastgpca Wojta zwany w dalszej
czeSci Regulaminu kontroli zarzadczej "Koordynatorem", przy pomocy komorek organizacyjnych
Urzedu, zgodnie z okreslonym w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu podziatem kompetencji i zadan.
2. Koordynacja kontroli zarzadczej polega w szczegdlnosci na:

1) inicjowaniu lub zatwierdzaniu propozycji dzialan naprawczych i/lub usprawniajacych system
kontroli zarzadczej,

2) analizic informacji przekazywanych przez wilasciwe merytorycznie komorki organizacyjne
Urzedu,

3) koordynowaniu opracowywania rocznego planu dziatania Urzedu irocznych planow dziatania
Jednostek,

4) koordynowaniu przeprowadzania corocznej samooceny systemu kontroli zarzadczej w Urzgdzie,

5) przedktadanie Wojtowi wnioskow i propozycji w zakresie funkcjonowania systemu kontroli
zarzadczej w Urzedzie i Jednostkach.
3. Za nadzorowanie poprawnos$ci funkcjonowania kontroli zarzadczej na poziomie organizacyjnym
itechnicznym w komadrkach organizacyjnych Urzedu odpowiadaja ich kierownicy. Zadania
kierownikoéw w zakresie kontroli zarzadczej w kierowane)j przez nich komorce organizacyjnej polegaja
w szczegdlnosei na:



1) opracowywaniu rocznych planéw dziatalnosci podlegltej komorki organizacyjnej wraz z analizg
ryzyk dla poszczegélnych zadan zgodnie ze standardami wtym zakresie przyjetymi dla systemu
kontroli zarzadczej,

2) analizie informacji zarzadczej pochodzacej zsystemu kontroli zarzadczej o wyst¢pujacych
zagrozeniach w osiagnieciu celow lub zadan (projektow) realizowanych w podlegtej komércee,

3) zapewnienie przestrzegania w podlegltej komorce organizacyjnej zasad bezpieczenstwa
gromadzonych i przetwarzanych informacji, w tym RODO,

4) opracowywaniu projektow rozwigzan imechanizméw kontroli stuzacych zwiekszeniu
skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadcezej w podleglej koméree organizacyjnej,

5) inicjowaniu dziatan: korekcyjnych, korygujacych, naprawczych lub wspomagajacych,

6) pomocy przy optymalizacji i projektowaniu systemu Kontroli zarzadczej.

4. Kierownicy komérek organizacyjnych sa odpowiedzialni za rzetelne, terminowe i efektywne
dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie, zgodnie z przyjetym rozwigzaniami.

§ 7. Dziatalnos$cia wspomagajaca koordynacj¢ kontroli zarzadczej jest dziatalno$¢ kontrolna oraz audyt
wewnetrzny, wykonywane na zlecenie Wojta zaréwno w Urzedzie, jak iinnych jednostkach
organizacyjnych Gminy.

§ 8. 1. W Urzedzie obowigzuje dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej z wykorzystaniem szesciu
najwazniejszych elementow systemu kontroli zarzadczej:
1) przygotowanie planu dziatalnosci komoérek organizacyjnych Urzedu, w oparciu o cele i zadania
stuzace ich realizacji oraz sprawozdania z jego wykonania,
2) monitorowanie zgodnos$ci z prawem i procedurami wewngtrznymi realizowanych zadan,
3) dokumentowanie dziatan realizowanych w ramach kontroli zarzadczej,
4) zarzadzanie ryzykiem,
5) samoocen¢ funkcjonowania kontroli zarzadczej przez kierownikow jednostek i pracownikow,
6) monitorowanie procesow w ramach systemu zarzadzania informacjg, wtym realizowanych
z zastosowaniem narzadzi teleinformatycznych.
2. Dokumentowanie dziatan w zakresie kontroli zarzadczej polega w szczegdlnosci na:
1) okresleniu celéw strategicznych i operacyjnych oraz miernikow ich osiggania,
2) przygotowaniu planu dziatalnosci zawierajacego cele strategiczne i operacyjne wraz z zadaniami oraz
sprawozdania z jego wykonania,
3) ustaleniu o0s6b odpowiedzialnych w powigzaniu zcelami oraz miernikami ich realizacji
i przydzielenie im zadan,
4) monitorowaniu realizacji zadan i raportowanie poziomu ryzyka,
5) raportowaniu dziatan podejmowanych w sytuacjach materializowania si¢ ryzyk dla poszczegdlnych
zadan (celow).
3. Proces zarzadzania ryzykiem polega na:
1) identyfikacji i caloSciowej ocenie ryzyk,
2) realizacji zadan zgodnie z przyjetymi mechanizmami kontrolnymi,
3) utworzeniu rejestru ryzyka,
4) opracowaniu mapy ryzyka.
4. Samoocena kontroli zarzadczej polega na:
1) przygotowaniu badania ankietowego samooceny kontroli zarzadczej,
2) wystaniu ankiety do wszystkich wskazanych pracownikéw,
3) podsumowanie wypetnionych ankiet z badania np. samooceny kontroli zarzadczej.

§ 9. Realizacja czynnosci dokumentacyjnych w zakresie kontroli zarzadczej odbywa sie w terminach
przyjetych w niniejszym Regulaminie.

§ 10. 1. Jednostki organizacyjne Gminy dokumentujg system kontroli zarzadczej zgodnie z przyjetymi



przez siebie wzorami dokumentow, w zaleznosci od mozliwosci technicznych i organizacyjnych
jednostki, przy zachowaniu wymogow standardow kontroli zarzadczej oraz w szczegdtowosci opisane;j
w §8 ust. 1 pkt.1-5.

2. Kazdorazowo obowiazek poprawnego i rzetelnego wdrozenia i udokumentowania systemu kontroli
zarzadczej spoczywa na kierowniku Jednostki.

3. Kierownicy Jednostek sa zobowigzani do przestrzegania terminéw na przygotowanie planu
dziatalnosci dla Jednostki, zawierajacego cele strategiczne ioperacyjne wraz z zadaniami oraz
sprawozdania z jego wykonania, jak réwniez zastosowania metodologii identyfikacji i oceny ryzyka
opisanych w niniejszym Regulaminie.

§ 11. 1. System kontroli zarzadcze] w Urzedzie, w ramach mechanizmoéw kontroli stanowi zintegrowany
zbidr elementow i czynnosci kontrolnych obejmujacy:

1) samokontrole,

2) kontrole funkcjonalna,

3) kontrol¢ biezaca realizacji celow i zadan (monitorowanie),

4) kontrole instytucjonalng (wewnetrzna) zlecona przez Wéjta, kierownika komorki organizacyjnej za
zgoda Wojta lub kierownika jednostki organizacyjnej w tej jednostee,

5) audyt wewngetrzny.

2. Do samokontroli zobowigzani sa wszyscy pracownicy zatrudnieni w Urzedzie i Jednostkach bez
wzgledu na stanowisko irodzaj wykonywanej pracy. Samokontrola realizowana jest w ramach
powierzonych obowigzkow stuzbowych w toku codziennego wykonywania zadan. Obejmuje ona
obowiazki w zakresie sprawdzania, akceptacji i rozliczania kosztow i wydatkéw, badania prawidlowosci
projektow umoéw i plandéw, zlecen, zamoéwien i réznych innych dokumentow skutkujacych powstanie
zobowiazan.

3. Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
kierowniczych oraz na innych stanowiskach bioracych udzial w realizacji okreslonych zadan, operacji,
procesow, itp., ktérych obowigzki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaly okreslone w zakresach
czynnosci stuzbowych, badz ktérzy do wykonywania tej kontroli zostali zobligowani na podstawie
innych przepisow lub regulacji wewngtrznych. Kontrola funkcjonalna jest realizowana z racji petnione;j
funkcji i nie wymaga dodatkowego zlecania.

4. Kontrola biezaca realizacji celow izadan (monitorowanie) polega na systematycznym ustalaniu
zadan, celéw i miernikéw ich realizacji, monitorowaniu oceny rezultatéow realizowanych zadan oraz
sprawozdawczosci i stanowi obligatoryjny element systemu kontroli zarzadczej.

§ 12. Zasady itryb przeprowadzania kontroli instytucjonalnej oraz audytu wewngtrznego opisujg
odrebne regulacje.

§13. 1. Nadzér wramach systemu kontroli zarzadczej w Urzgdzie iJednostkach obejmuje
w szczegdlnoscei:

1) jasne komunikowanie zadan i odpowiedzialnosci kazdemu pracownikowi,

2) systematyczng ocene pracy w niezbednym zakresie,

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

2. Nadzor nad opracowaniem plandéw, programow, sprawozdan oraz kwestiami zwigzanymi z kontrolg
zarzadcza wynika z podleglosci stuzbowej i schematu organizacyjnego, zgodne z zapisami Regulaminu
organizacyjnego poszczegélnych jednostek (Wajt, Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik, Kierownik
Jednostki).

§ 14. 1. W Urzedzie sporzadzany jest roczny plan dziatalnosci, zawierajacy nastgpujace informacje:
1) priorytetowe cele (strategiczne i operacyjne),
2) zadania stuzace realizacji celow,



3) mierniki stopnia realizacji celow wraz z wartos$ciami docelowymi na koniec roku,
4) osoby, reprezentujace poszczegdlne komorki organizacyjne urzgdu, odpowiedzialne za realizacje
zadan w ramach zaplanowanych celow,

5) elementy procesu zarzadzania ryzykiem, czyli identyfikacje ryzyka i ocene ryzyka.
2. Przy opracowaniu propozycji celow i zadan do rocznego planu dzialania nalezy uwzglednié przede
wszystkim:

1) cele zaplanowane w strategii rozwoju Gminy iw wieloletnich programach o charakterze

finansowym (np. WPF) - cele strategiczne,

2) zadania zaplanowane w projekcie budzetu Gminy - cele operacyjne,

3) cele okreslone dla zidentyfikowanych procesow - cele operacyjne,

4) wymogi prawne dla funkcjonowania komorki organizacyjnej lub Jednostki,

5) mozliwe mierniki realizacji celow i zadan, stuzace do ich monitorowania.
3. Kierownicy komorek organizacyjnych isamodzielne stanowiska przygotowuja roczne plany
dziatalnosci dla swojej dziatalnosci merytorycznej w terminie do 30 listopada roku poprzedzajacego
rok, na ktéry plan si¢ sporzadza (zalgcznik nr 1 — Plan dziatalnosci)
4. Koordynator kontroli zarzadczej przedklada wydruki planu dziatalnosei Urzedu do zatwierdzenia
Wojtowi w terminie do dnia 15 grudnia poprzedzajacego rok, na ktory plan sie sporzadza. Roczny Plan
dziatalnosci podlega zatwierdzeniu przez Wojta, w terminie do 31 grudnia.
5. Jednostki organizacyjne Gminy sa zobowigzane dotrzymac terminu na opracowanie planéw dziatania
do dnia 31 grudnia, roku poprzedzajacego rok na ktory plan sie sporzadza.
6. Roczny plan dziatalnosci Urzedu iroczne plany dziatalnosci Jednostek stanowia roczny plan
dziatalnosci Gminy.
7. W przypadku zmian zachodzgcych w trakcie roku w stosunku do zaplanowanych celéw, zadan lub
wartosci docelowych m.in. wynikajacych ze zmian budzetu Gminy, zmiany takie nalezy wykazaé
w opracowanym przez kierownikéw komoérek/ Jednostek organizacyjnych sprawozdaniu z wykonania
rocznego planu dzialalnosci Gminy/jednostki organizacyjnej Gminy.
8. Koordynator kontroli zarzadczej przedktada zbiorcze sprawozdanie z planu wykonania dziatalnosci
Urzedu (zalgeznik nr 2), na podstawie sprawozdan czastkowych wykonanych przez wilasciwe
merytorycznie komorki organizacyjne Urzedu, do zatwierdzenia Wojtowi, w terminie do dnia 31 marca
roku nastgpujacego po roku, na ktory plan si¢ sporzadza.
9. Jednostki organizacyjne Gminy sg zobowigzane dotrzymaé terminu na opracowanie sprawozdan
z realizacji planow dzialalnosci do dnia 31 marca roku nastepujacego po roku, za ktéry sprawozdanie
si¢ sporzadza.
10. Wojt zatwierdza sprawozdanie, o ktorych jest mowa w ust. 8 w terminie do dnia 15 kwietnia roku
nastepujacego po roku, na ktory plan si¢ sporzadza. )
11. Roczne sprawozdanie zrealizacji planu dziatalnosci Urzgdu iroczne sprawozdania z realizacji
planéw dziatalnosci jednostek organizacyjnych stanowia roczne sprawozdanie z realizacji planu
dzialalnosci Gminy.

§ 15. Proces zarzadzania ryzykiem w Urzedzie ma na celu zwiekszenie prawdopodobienstwa
osiggnigcia celow i realizacji zadan okre$lonych w rocznym planie dziatania oraz realizacji projektu,
poprzez minimalizacj¢ poziomu prawdopodobienstwa lub poziomu skutku zidentyfikowanych zagrozen.
Proces ten ma charakter ciagly i powinien pozwala¢ na systematyczng analiz¢ ryzyk oraz stosowanych
mechanizméw kontrolnych w celu doskonalenia urzedu.

§ 16. Zarzadzanie ryzykiem w urzedzie odbywa sie wedtug zasad:

1) powiazania z celami i zadaniami Urz¢du, wynikajagcymi z rocznego planu dziatania,

2) powiazania z projektami realizowanymi w Urzedzie, rozumianymi jako odrebne zadania
3) przypisania odpowiedzialnosci,

4) proporcjonalnosci dziatan postepowania z ryzykiem do kosztow tych dziatan.



§ 17. Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje nast¢pujace etapy:
1) identyfikacje ryzyka,

2) ocene ryzyka,

3) postepowanie z ryzykiem,

4) monitorowanie i ocen¢ skutecznosci podjetych dziatan,

5) wprowadzanie dziatan doskonalacych proces.

§ 18. Proces zarzadzania ryzykiem inicjowany jest:

1) poprzez okreslenie celow i zadan do rocznego planu dziatania Urzgdu,

2) w obszarze zapewnienia ochrony danych osobowych (RODO),

3) w zakresie wydajnosci i skutecznosei Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacii,

4) w przypadku przystepowania do planowania lub realizacji projektu, w tym wspoétfinansowanego
z srodkow zewnetrznych,

5) wprzypadku kazdej istotnej zmiany warunkéw, w ktorych funkcjonuje urzad np. zmian
legislacyjnych lub zaistnienia zdarzenia mogacego wptynaé na realizacje okreslonych celow i zadan.

§ 19. 1. Identyfikacja ryzyka dokonywana jest przez kierownikéw komorek/Jednostek organizacyjnych
i polega na ustaleniu oraz scharakteryzowaniu zdarzen zagrazajacych poszczegolnym celom i zadaniom
zamieszczonym w rocznym planie dziatania Urzedu.

2. W przypadku identyfikacji ryzyka dla projektu, identyfikacja odbywa si¢ podczas planowania etapow
jego realizacji.

3. Podczas identyfikacji ryzyka nalezy okreslic gléwng kategori¢ ryzyka, zgodnie ze stownikiem
kontekstowym narzedzia informatycznego oraz dokonac jego oceny, zgodnie z opisang w niniejszej
procedurze metodyka.

§ 20. 1. Ocena ryzyka polega na:

1) okresleniu poziomu prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka i poziomu skutku,

2) obliczeniu iloczynu ww. parametréw, w celu ustalenia poziomu istotnosci ryzyka.
2. Okreslenie poziomu prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka polega na zidentyfikowaniu
mozliwosci wystapienia danego zdarzenia narazonego na ryzyko. Przy jego okreslaniu nalezy wzia¢ pod
uwage istniejace mechanizmy kontrolne.
Poziom prawdopodobienstwa nalezy wyznaczy¢ zgodnie z ponizsza skalg ocen:

Prawdopodobienstwo Poziom |Charakterystyka poziomu

Bardzo mate prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka
0 -20% 1 w nadchodzacym roku. Nie wystapitlo dotychczas lub
wystepowato rzadko - rzadziej niz raz na dwa lata.

Mate prawdopodobienstwo wystapienia zdarzenia obj¢tego
21 - 40% 2 ryzykiem. Dotychczas wystgpowalo raz na dwa lata.
Dotyczy jednostkowych spraw.

Srednie prawdopodobienstwo, ze zdarzenie objete ryzykiem
wystapi raz w ciggu roku.

Duze prawdopodobienstwo, ze zdarzenie objete ryzykiem
zdarzy sie kilkakrotnie w ciagu roku.

Bardzo duze prawdopodobienstwo, ze zdarzenie objete
81 - 100% 5 ryzykiem zdarzy sie wielokrotnie w ciagu roku.

Wystepuje regularnie.

41 - 60% 3

61 - 80% 4

3. Okreslenie poziomu skutku ryzyka polega na zidentyfikowaniu nastgpstw danych zdarzen,
negatywnej zmiany w odniesieniu do zalozonego celu, zadania lub realizowanego projektu. Poziom



skutku nalezy wyznaczy¢ zgodnie z ponizsza skalg ocen, przy czym spelnienie jednego z warunkow
wymienionych w charakterystykach powoduje przypisanie skutku ryzyka do danego poziomu.
Poziom skutku

Poziom |Charakterystyka poziomu

- brak mozliwosci realizacji kluczowych celow okreslonych

w Rocznym Planie Dziatania,

- strata finansowa powyzej 1 000 000 PLN,

- niekorzystny wizerunek urzedu, ktory wiaze sie z dtugotrwalym

i trudnym procesem jego poprawy,

- negatywne doniesienia medialne w catym kraju,

- interwencja organu nadzorujgcego (np. UZP, wojewoda, UKS, MRR,
NIK, CBA) wymagajaca podjgcia natychmiastowych dziatan i rodzaca
skutki finansowo-prawne,

- naruszenie bezpieczenstwa pracownikow (ujemne konsekwencje dla
ich zycia). ]

- powazny wplyw na realizacj¢ zadania/zadan, w tym powazne
zagrozenie terminu realizacji, jak i osiagniecia celu,

- strata finansowa od 500 001 - 1 000 000 PLN,

- niekorzystny wizerunek urzedu, ktory wiaze si¢ z koniecznoscia jego
natychmiastowej poprawy,

Powazny 4 - informacje w mediach ogdlnokrajowych,

- powazne obrazenia pracownika,

- zalecenia pokontrolne organu nadzorujacego (np. UZP, wojewoda,
UKS, MRR, NIK, CBA) wymagajace wprowadzenia dzialan
korygujacych,

- powazne konsekwencje prawne.

- brak mozliwosci realizacji zadan, ktére moga wptyna¢ na realizacje
celu,

- strata finansowa od 10 001 do 500 000 PLN,

- negatywny wplyw na efektywnos¢ dzialania, jakos¢ wykonywanych
zadan, zaklocenie lub opdznienie w wykonywaniu zadan,

- nickorzystny wizerunek urzedu, ktéry mozna usunag,

- informacje w mediach lokalnych lub regionalnych,

- pewne obrazenia pracownika.

- brak mozliwosci realizacji zadania, ktére nie Wptynie na realizacje
celu,

- nieznaczne skutki prawne,

- strata finansowa od 501 do 10 000 PLN,

- sporadyczne informacje w mediach lokalnych lub regionalnych,

- maly wplyw na bezpieczenstwo pracownika.

- znikomy wplyw na realizacj¢ celu lub zadania,

- brak skutkéw prawnych,

- strata finansowa do 500 PLN,

- brak wplywu na wizerunek urzedu,

- brak wplywu na bezpieczenistwo pracownika,

- obojetne informacje w mediach.

W

Katastrofalny

Sredni 3

Maty 2

Nieznaczny 1

§ 21. W oparciu o dokonang oceng poziomu prawdopodobienstwa i poziomu skutku wystapienia ryzyka
ustalany jest poziom ryzyka, bedacy iloczynem tych dwoch parametrow.
Poszczegdlne poziomy ryzyka w zaleznosci od wskazanego poziomu prawdopodobienstwa i poziomu



skutku obrazuje ponizsza macierz transformacji:
(stosowane kolory zalezq od przyjetego poziomu ryzyka nieakceptowalnego w j
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Poziom ryzyka Poziom prawdopodobienstwa

§ 22. Postgpowanie zryzykiem polega na okredleniu dziatan, jakie nalezy podjaé w zwiazku
ze zidentyfikowanym  ryzykiem. Dzialania te podejmuja  kierownicy  komérek/Jednostek
organizacyjnych (wlasciciele ryzyk).

Dziafania te sg ustalane w zaleznosci od otrzymanego poziomu ryzyka z macierzy transformacii,
zgodnie z ponizsza tabela:

(stosowane kolory zalezq od przyjetego poziomu ryzyka nieakceptowalnego w jednostce)

POZIOM RYZYKA
okreslony na podstawieRYZYKO OPIS
macierzy transformacji

-

Ryzyko akceptowane przez Wojta. Nie ma potrzeby

Nieznaczne Z . . . .
- podejmowania dziatan, poza monitorowaniem ryzyka.

Ryzyko akceptowane na podstawie decyzji Wojta.
6-12 [Umiarkowane Wymaga monitorowania. Dzialania s3 podejmowane
| w przypadku, gdy ryzyko si¢ zmaterializuje.

Ryzyko nieakceptowane przez Wojta. Wymaga wdrozenia
dzialan minimalizujacych ryzyko, zanim si¢ ono pojawi

OMNGZIIC oraz dokonania pomiaru skutecznosei tych rozwiazan.

§ 23. 1. Przy podejmowaniu dziatann minimalizujacych poziom ryzyka nalezy przeanalizowaé¢ m.in.:

1) wplyw na prawdopodobienstwo,

2) wplyw na skutek,

3) przyczyny (zrodla) ryzyka i mozliwe scenariusze rozwoju wydarzen,

4) istniejace mechanizmy kontrolne stosowane w celu ograniczenia lub uniknigcia tego ryzyka,

5) jakie mechanizmy kontrolne nalezy wprowadzic,

6) mozliwy wplyw na inne ryzyka.
2. Przystgpujac do planowania ww. dziatan nalezy oszacowaé, czy ich koszty nie przekrocza
uzyskanych z tego tytutu efektow. Je$li koszty planowanych dziatan przekraczajg spodziewane efekty,



nalezy zaakceptowa¢ dane ryzyko bez podejmowania dziatan. Ostateczna decyzj¢ w sprawie akceptacii
tak oszacowanego ryzyka podejmuje Wojt.

§ 24. Przy podejmowaniu dziatan nalezy zastosowa¢ jedng ze wskazanych metod postepowania
z ryzykiem:

1) zaakceptowanie ryzyka - tolerowanie ryzyka - koszt podjetych dziatan majacych na celu skuteczne
przeciwdziatanie ryzyku przekroczy potencjalne straty lub korzysci, zdolno$é wywarcia wplywu na
ryzyko jest ograniczona,

2) przeniesienie/transfer ryzyka - przekazanie ryzyka podmiotowi zewnetrznemu, ponoszacemu
odpowiedzialno$¢ za skutki ryzyka, np. w drodze ubezpieczenia,

3) przeciwdziatanie ryzyku - redukowanie ryzyka - podj¢cie czynnosci zmierzajacych do ostabienia
ryzyka do poziomu akceptowalnego, tj. zmniejszenia poziomu prawdopodobienstwa, poziomu skutku
lub obydwu parametrow, np. ustanowienie mechanizméw kontroli wewngtrznej i kontroli zarzadczej,
szkolenia; metoda ta jest stosowana w stosunku do wigkszosci zidentyfikowanych ryzyk,

4) unikanie ryzyka - przesunigcie w czasie, wycofanie si¢ - zawieszenie dziataf rodzacych zbyt duze
ryzyko; metoda ta najczgsciej stosowana jest w przypadku podejmowania realizacji projektu.

§ 25. Zestawienie ryzyk zidentyfikowanych i opisanych w rocznych planach dziatalno$ci stanowi rejestr
ryzyka dla komdrki/Jednostki.

§ 26. 1. Ocena skutecznosci realizacji celow i zadan, okreslonych w rocznym planie dziatania nastepuje
w ramach biezacego nadzoru - za pomocg wyznaczonych miernikéw i wartosci docelowych na koniec
danego roku oraz poprzez realizacj¢ dzialan stuzacych minimalizacji danego ryzyka do akceptowanego
poziomu.

2. Oceny te dokonywane sa na kazdym szczeblu zarzadzania, w szczegolnosci przez:

1) kierownikow komorek/Jednostek organizacyjnych,

2) Zastepcy Wojta w ramach koordynowania prac komdrek organizacyjnych, w tym w szczegolnosci
w trakcie narad z kierownikami komorek organizacyjnych,

3) Wojta w ramach biezacego zarzadzania urzedem.

§27. 1. Efektywnos¢ zarzadzania ryzykiem oraz systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie podlega
niezaleznej i obiektywnej ocenie audytora.

2. Wyniki oceny, o ktérych mowa w ust.1 wykorzystywane sa do poprawy efektywnoséci zwigzanej
z realizacja celow i zadan oraz usprawnieniem systemu kontroli zarzadcze;j.

§ 28. 1. W Urzg¢dzie wprowadza si¢ obowigzek corocznego dokonywania samooceny systemu kontroli
zarzadczej.
2. Proces przeprowadzania samooceny planuje, uruchamia ikoordynuje Koordynator kontroli
zarzadczej, a jej wyniki, w postaci ankiety nalezy przeprowadza¢ w terminie do 31 marca kazdego roku.
3. Podsumowanie przeprowadzonej samooceny dokumentowane jest wpostaci raportu
z przeprowadzonej samooceny, zawierajagcego wyniki badania ankietowego.
4. Z inicjatywy Koordynatora kontroli zarzadczej proces samooceny moze byé dokonywany czesciej niz
raz w roku.
§29. 1. Kierownicy komoérek organizacyjnych wramach kontroli zarzadczej dokonuja biezacej
1 okresowej analizy funkcjonowania jednostek poprzez:

1) monitorowanie realizacji celow i zadan,

2) proces zarzadzania ryzykiem,

3) zalecen audytu wewng¢trznego,

4) zalecen kontroli wewnetrznych,

5) zalecen kontroli zewnetrznych,

6) samooceng kontroli zarzadcze;j.



2. Kierownicy Jednostek przeprowadzaja udokumentowana samooceng kontroli zarzadczej raz do roku
w oparciu o wytyczne okreslone w komunikacie Nr3 Ministra Finansow zdnia 16 lutego 2011 r.
w sprawie szczegotowych wytycznych w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek sektora
finanséw publicznych (Dz. Urz. MF z 2011 r., poz. 11).

3. Proces samooceny w Jednostkach organizacyjnych jest organizowany przez kierownikéw tych
Jednostek, w formie mozliwe] do realizacji za pomoca narzedzi dostgpnych w Jednostce,
z zachowaniem terminu o ktorym mowa w § 28.

4. Kierownicy Jednostek organizacyjnych realizujg proces zarzadzania ryzykiem w oparciu o wytyczne
okreslone w komunikacie nr 6 Ministra Finanséw z dnia 6 grudnia 2012 r. w sprawie szczegoétowych
wytycznych dla sektora finansow publicznych w zakresie planowania i zarzadzania ryzykiem (Dz. Urz.
MF 7z 2012 r., poz. 56).

5. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w dziataniu kontroli zarzadczej lub zidentyfikowaniu
mozliwosci poprawy sposobu jej funkcjonowania kierownicy Jednostek organizacyjnych zobowigzani
sg do podejmowania dziatan naprawczych.

6. Kazdego roku, wterminic do 31 marca, kierownicy Jednostek organizacyjnych przekazujg
Koordynatorowi oswiadczenie o stanic kontroli zarzadczej, stanowiace informacje o sposobie
funkcjonowania kontroli zarzadczej w jednostkach za rok poprzedni (zafgcznik — oswiadczenie o stanie
kontroli zarzgdczej)




