ZARZADZENIE NR 75/2015
WOJTA GMINY MOSZCZENICA

z dnia 30 czerwca 2015 roku

w sprawie organizacji systemu kontroli zarzadczej
w Urzedzie Gminy w Moszczenicy

Na podstawie art. 68 i 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z pdéin. zm.) w zwigzku z
Zarzadzeniem Nr 74/2015 z dnia 30 czerwca 2015 roku w sprawie organizacji systemu
kontroli zarzadczej w Gminie Moszczenica zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej

kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Moszczenicy, wprowadza sie:

1) Regulamin kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Moszczenicy, ktorego
tre$¢ stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia,

2) Regulamin wyznaczania zadan Urzedu Gminy w Moszczenicy, okrelenia
miernikéw ich realizacji oraz zasad monitorowania ich osiggniecia, ktérego
tred¢ stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia,

3) Regulamin zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy w Moszczenicy, ktérego
tre$¢ stanowi zalaeznik nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Zasady i procedury opisane w dokumentach wskazanych w § 1 niniejszego
zarzadzenia stanowia system kontroli zarzadczej majacy zastosowanie we wszystkich
komorkach organizacyjnych Urzedu Gminy w Moszczenicy.

§ 3. Traci moc:

1) Zarzadzenie Nr VI/135/2011 z dnia 12 pazdziernika 2011 roku w sprawie
wprowadzenia systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Moszczenicy;

2) Zarzadzenie Nr 163/2012 z dnia 27 grudnia 2012 roku w sprawie zmiany
Zarzadzenia Nr VI/135/2011 w sprawie wprowadzenia systemu kontroli
zarzadczej w Urzedzie Gminy w Moszczenicy.

§ 4. Zobowiazuje pracownikéw Urzedu Gminy w Moszczenicy do zapoznania sie z
treScia niniejszego zarzadzenia i stosowania go.

§ 5. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Zespotowi ds. Systemu Kontroli
Zarzadczej w Urzedzie Gminy w Moszczenicy.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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9)

Zalgeznik Nr 1

do Zarzqdzenia Nr 75/2015

z dnia 30 czerwea 2015 roku

w sprawie organizacji systemu kontroli zarzqdczej
w Urzedzie Gminy w Moszczenicy

REGULAMIN KONTROLI ZARZADCZEJ
W URZEDZIE GMINY W MOSZCZENICY

§ 1. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Moszczenica;

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Moszczenica;

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Moszczenicy;

Skarbniku — nalezy przez to rozumieé¢ Skarbnika Gminy Moszczenica;

Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Moszczenica;

Zastepcy Wojta — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Wojta Gminy Moszczenica;
referacie — nalezy przez to rozumie¢ referaty wymienione w regulaminie
organizacyjnym Urzedu;

kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ bezpo$redniego przelozonego zgodnie z
regulaminem organizacyjnym (Wojta — referat Prawny i Nadzoru, referat
Edukacji, Zastgpce Wojta — referat Inwestycji i Rozwoju, referat Gospodarki
Komunalnej, Sekretarza - referat Organizacyjny, Skarbnika - referat
Finansowy);

kontroli — nalezy przez to rozumieé¢ czynno$é polegajacg na sprawdzeniu stanu
faktycznego i poréwnaniu ze stanem wymaganym (wyznaczonym) w normach
prawnych, technicznych, ekonomicznych, regulaminach i instrukcjach sposobu
postepowania;

10) procedurze — nalezy przez to rozumieé okre$lone w instrukcjach i regulaminach

wewnetrznych zasadach dzialania, dzieki ktérym postepowanie pracownikéw jest
zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa;

11) Zarzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ Zarzadzenie Nr 75/2015 Wojta Gminy

Moszczenica z dnia 30 czerwca 2015 roku w sprawie organizacji systemu kontroli
zarzadcezej w Urzedzie Gminy w Moszczenicy.

§ 2. 1. Kontrola zarzadcza to ogél dzialan podejmowanych dla zapewnienia

realizacji celow i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Kontrola zarzadcza sprawowana jest z uwzglednieniem warunkéw prawnych,

organizacyjnych, kadrowych i finansowych, w jakich funkejonuje Urzad.

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

§ 3. Celem kontroli zarzadczej jest zapewmeme w szczeg6lnosei:

zgodno$ci dziatalnoéci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
skutecznosci i efektywnoséci dziatania;

wiarygodno$ci sprawozdan;

ochrony zasobow;

przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

efektywnosci i skutecznoéci przepltywu informacji;

zarzadzania ryzykiem.

§ 4. 1. Wojt jest odpowiedzialny za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej,

skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w Urzedzie.

2. Klerowmcy zgodnie z podzialem kompetencp wynikajacym z regulaminu

organizacyjnego Urzedu, zobowigzani sa do zapewnienia funkcjonowania kontroli
zarzadczej w podleglych im komérkach organizacyjnych.

3. Pracownicy Urzedu uczestniczg w wykonywaniu kontroli zarzadczej.



§ 5. 1. Koordynacje kontroli zarzadczej w Urzedzie sprawuje Zespol ds. Systemu
Kontroli Zarzadczej, zwany dalej Zespotem, ktéremu przewodniczy Sekretarz.

2. Sktad Zespolu, jego szczegélowe zadania oraz tryb pracy okre$la odrebne
zarzadzenie.

§ 6. 1. System kontroli zarzadczej zbudowany jest m.in. w oparciu o standardy
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych i jest zawarty w pieciu obszarach
standardow oraz odpowiadajacych im poszczegdlnym elementom kontroli zarzadczej:

1) $rodowisko wewnetrzne;

2) cele i zarzadzanie ryzykiem;

3) czynno$ci/mechanizmy kontroli;
4) informacja i komunikacja;

5) monitorowanie i ocena.

2. Stosowane sa minimalne wymogi wdrozenia kontroli zarzadczej w jednostkach
organizacyjnych Gminy Moszczenica, okreSlone Zarzadzeniem, uszczegdlowione w
nastepujacych sposob:

Srodowisko wewnetrzne

1. Przestrzeganie warto$ci etycznych:

1) kierownicy oraz pracownicy Urzedu zobowiazani sg do przestrzegania warto$ci
etycznych okre$lonych w Kodeksie Etyki pracownikoéw samorzadowych Urzedu;

2) kierownicy wspieraja i promujg przestrzeganie wartoéci etycznych.

2. Kompetencje zawodowe:

1) w Urzedzie zatrudniane sa wylacznie osoby posiadajace stosowna wiedze,
umiejetnosci i doswiadczenie pozwalajace na skuteczne i efektywne wypelnianie
powierzanych zadan;

2) zasady zatrudniania w Urzedzie okreSlaja przepisy ustawy o pracownikach
samorzadowych oraz zarzadzenia wewnetrzne dotyczace:

a) mnaboru na wolne stanowiska w Urzedzie;
b) organizacji stuzby przygotowawczej;
¢) procedury oceny pracownikow;

3) rozwdj kompetencji zawodowych odbywa sie poprzez samoksztalcenie, szkolenia i

doksztalcanie pracownikow.
3. Struktura organizacyjnw

1) strukture organlzacyjnag okre$la regulamin organizacyjny Urzqdu okreslajacy
zakresy zadan, uprawnien i odpowiedzialnoSci kierownictwa i poszczegolnych
pracownikéw. Regulamin jest dostepny dla kazdego pracownika poprzez jego
publikacje w BIP oraz do wgladu na stanowisku ds. kadr;

2) uszczegOlowienie Regulaminu stanowia zakresy czynnoéci poszczegdlnych
pracownikéw dostepne w aktach osobowych pracownika i na stanowisku
pracownika ds. kadr. Kazdy pracownik swdj zakres czynnoSci posiada na wlasnym
stanowisku pracy.

4. Delegowanie uprawnien:

1) poszczeg6lni pracownicy w przydzielonych zakresach czynno$ci majg okreslone
obowiazki i uprawnienia;

2) powierzenie uprawniefn lub obowiazkéw dokonywane jest wylacznie w formie
pisemnej i potwierdzone podpisem pracownika przyjmujgcego te uprawnienia i
obowigzki. Dotyczy to zaréwno zagadnien merytorycznych, jak i z zakresu
rachunkowos$ci.  Dokumenty  dotyczace uprawnien lub  obowiazkéw
przekazywanych pracownikowi sg przechowywane w aktach osobowych;

3) Wojt moze pisemnie upowazni¢ imiennie lub udzieli¢ pelnomocnictwa dla
okre$§lonego pracownika do wykonywania okre§lonych czynnodci lub
podpisywania okre$lonych dokumentéw w jego imieniu. W Urzedzie prowadzi si¢
rejestr ww. upowaznien i pelnomocnictw na stanowisku ds. kadr.



Cele i zarzadzanie ryzykiem

1. Misja Urzedu jest skuteczna, kompletna i sprawna realizacja zadaf publicznych w
zakresie zaspokajania zbiorowych potrzeb wspélnoty samorzadowej zgodnie z
obowigzujacymi przepisami oraz podejmowania dzialah na rzecz rozwoju spoleczno —
gospodarczego Gminy.

Misja Urzedu jest znana pracownikom i powszechnie dostepna dla 0s6b spoza Urzedu.

2. Cele i zadania Urzedu:

1) Urzad jest jednostky sektora finanséw publicznych realizujaca zadania w zakresie
okreslonym w przepisach powszechnie obowiazujgcych oraz w Statucie Gminy;

2) szczegOlowy podzial zadan wykonywanych na poszczegdlnych stanowiskach
zapisany jest w regulaminie organizacyjnym Urzedu;

3) zasady i tryb wyznaczania zadan Urzedu na podstawie celow okreslonych dla
jednostek organizacyjnych, okre$lenia miernikéw ich realizacji oraz zasad
monitorowania ich osiagniecia zostaly okre§lone w zalaczniku nr 2 do
Zarzadzenia;

4) cele izadania osiagane sa w spos6b zgodny z obowiazujacymi przepisami prawa.

3. Identyfikacja, analiza i reakcja na ryzyko:
Zasady zarzadzania ryzykiem w Urzedzie uregulowane zostaly w zataczniku nr 3 do
Zarzadzenia.

Mechanizmy kontroli

1. Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej:

1) dokumentacja systemu kontroli zarzadczej obejmuje procedury wewnetrzne,
instrukeje, wytyczne, zakresy obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci
pracownikéw oraz inne dokumenty wewnetrzne;

2) system wewnegtrznych uregulowan nie jest zamknietym katalogiem,
systematycznie jest dostosowywany do potrzeb Urzedu;

3) procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty dotyczace kontroli
zarzadczej dostgpne sa u Sekretarza oraz u wlasciwych pracownikow
merytorycznych;

4) rejestr procedur prowadzi Sekretarz, wedtug wzoru stanowiacego zalacznik
nr 1 do niniejszego Regulaminu;

5) dokumentacja dostgpna jest dla wszystkich uprawnionych oséb, dla ktérych
jest ona niezbedna.

2. Nadzor:

1) w Urzedzie prowadzony jest wlasciwy nadzér, ktérego celem jest upewnienie sie,
iz zadania wynikajgce z przepiséw prawa sg nalezycie realizowane;

2) kazde postgpowanie kontrolne jest czynnoécia powtarzalng odbywajaca sie
zgodnie z procedurami wedlug $ciéle okre$lonych kryteribw w zaleznogci od
rodzaju kontroli;

3) zasady prowadzenia kontroli wewnetrznej reguluje odrebne zarzadzenie.

3. Ciaglo$¢ dzialania - zapewnieniu efektywnej pracy i utrzymania ciggloéci
dzialalnosci Urzedu shuzy w szczegdlnoécei:

1) system delegowania pelnomocnictw i uprawnien do podejmowania decyzji;

2) zastgpstwa pracownikow ustalone w zakresach czynnosei;

3) plan urlopow.

4. Ochrona zasobow:

1) zasoby Urzedu stanowia zasoby: kadrowe, finansowe, rzeczowe, organizacyjne;

2) dostep do zasobéw Urzedu maja wylgcznie upowaznione osoby. W celu
zapewnienia ochrony zasoboéw Urzedu pracownicy zobowiazujg sie do:



a)

b)

przestrzegania ustalonych w regulaminie pracy Urzedu oraz przepisach
ogdlnie obowiazujacych zasad porzadku i dyseypliny pracy, przepisow
bezpieczenistwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,
dochowania tajemnicy ustawowo chronionej, w szczegdlnoéci w zakresie
dostepu do dokumentéw i informacji niejawnych, informacji publicznej,
ochrony danych osobowych,

3) ochrona mienia i jego wykorzystanie nastepuje zgodnie z zasadami prawidlowej
gospodarki (w tym m.in. alarmy, ubezpieczenie majatku).
5. Mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych:
1) kontrola finansowa obejmuje:

a)

b)

c)

d)

zapewnienie  przestrzegania  ustalonych  procedur kontroli oraz
przeprowadzanie wstgpnej oceny celowoéci zaciggania zobowigzan
finansowych i dokonywania wydatkow;

przestrzeganie systemu ewidencji, obiegu i kontroli dokumentéw
odzwierciedlajacych operacje gospodarcze oraz ustalenie 0s6b uprawnionych
do podpisywania tych dokumentéw; ich akeeptacji, rozliczenia i ewidencji, a
w szczegOlnosei do sprawdzania rzetelnosci i legalnosci podpiséw na
dokumentach;

badanie i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym,
pobieranie i gromadzenie $rodkéw publicznych, zaciaganie zobowiazan
finansowych i dokonywanie wydatkéw ze §rodkéw publicznych, udzielanie
zamowien publicznych oraz zwrot srodkéw publicznych;

prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie ustalonych procedur
kontroli.

2) formy organizacyjne kontroli finansowej:

a) samokontrola — prawidlowo$¢ wykonywania wlasnej pracy. Do
samokontroli zobowigzani sg wszyscy pracownicy bez wzgledu na zajmowane
stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, zgodnie z zakresami czynnosci;

b) kontrola funkcjonalna — sprawowana z urzedu w ramach obowiazkow
nadzoru przez kierownikoéw, a takze pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach samodzielnych, wspoéldzialajacych przy realizacji danych
operacji, procesow i opracowania dokumentéw — o ile zostali zobowigzani w
zakresie czynno$ci do ich wykonywania.

6. Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych:
1) do mechanizméw kontroli systemow informatycznych naleza:

a) obowiazek zabezpieczenia hastem komputeréw i szczegolnie istotnych
plikow;

b) sporzadzanie kopii bezpieczehstwa;

¢) dostep do poszczegdlnych elementéw systemu tylko upowaznionych
pracownikéw (bazy danych, dane ksiegowe);

d) ograniczenie mozliwo$ci kopiowania informacji i instalowania prywatnego
oprogramowania;

e) absolutny zakaz uzywania oprogramowania bez waznej licencji;

2) kontrola mechanizméw dostepu do zasobéw informatycznych ma na celu ich
ochron¢ przed nieautoryzowanymi zmianami, utrata lub ujawnieniem
oprogramowania systemowego w jednostce;

3) pracownicy znaja i przestrzegaja przepisy wewnetrzne dotyczace zarzadzania
systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych oraz
polityke bezpieczefistwa danych osobowych.

Informacja i komunikacja

1. Informacja:

1) kierownicy zapewniaja podleglym pracownikom staly dostep do rzetelnych
informacji niezbednych do wykonywania swoich obowigzkéw stuzbowych.
Informacje przekazywane sa w odpowiednim czasie i formie;
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2) pracownicy oraz kierownicy w celu prawidlowego wykonywania swoich obowiazkow
majg zapewniony dostep do elektronicznego systemu informacji prawnej;

3) kierownicy zapoznajg pracownikéw z obowigzujgcymi przepisami i procedurami;

4) narady u Wojta Gminy odbywaja sie cyklicznie, w miare potrzeb.

2. Komunikacja:

1) komunikacja wewnetrzna polega na:

a)

b)
c)

d)

przekazywaniu odpowiednich dokumentéw zgodnie z obowigzujgca instrukeja
kancelaryjng;

prowadzeniu indywidualnych rozméw z pracownikami;

przekazywaniu komunikatéw i informacji w formie pisemnej lub droga e-
mailowa, umieszczaniu w sieci dostepnej dla pracownikow;

organizowaniu szkolen wewnetrznych.

2) Komunikacja zewnetrzna polega na:

a)

b)
c)
d)

zamieszczaniu informacji na stronie www.moszczenica.pl i BIP oraz na tablicach
ogloszen Urzedu, a wg potrzeb takze na stupach i tablicach ogloszeniowych w
poszczegoblnych solectwach;

przekazywanie informacji za po$rednictwem mediéw, okélnikow;

sporzgdzanie informacji, sprawozdan, analiz, biuletynéw, broszur;

prowadzenie bezposrednich spotkan.

Monitorowanie i ocena

1. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej:

1)

3)

4)

skuteczno$¢ poszcezegélnych elementow kontroli zarzadczej monitorowana jest na
biezaco przez Zesp6l ds. Systemu Kontroli Zarzadczej oraz wskazanych przez
Wojta pracownikéw, m.in. za pomoca wynikéw kontroli zewnetrznych, wynikoéw
kontroli wewnetrznych, sprawozdan finansowych, samooceny;

Wojt  zobowigzuje pracownikow Urzedu do biezacego informowania
bezposrednich przelozonych o wystepowaniu zdarzen majacych wplyw na
zagrozenie niewykonania lub niewykonanie zadan ustalonych w planie Urzedu, a
w konsekwencji osiggania zalozonych celéw;

obszar, w ktérych wykryto nieprawidtowosci, podlega ponownej ocenie i w razie
potrzeby modyfikacji;

zasady i tryb wyznaczania celow Urzedu, okre$lenia miernikéw ich realizacji oraz
zasad monitorowania ich osiagniecia zostaly okreélone w zalaczniku nr 2 do
Zarzadzenia.

2. Samoocena:

1)
2)

3)

4)

przynajmniej raz w roku w terminie do dnia 31 lipca przeprowadzana jest w
Urzedzie samoocena kontroli zarzadczej;

samooceng przeprowadza si¢ z wykorzystaniem jednolitego kwestionariusza
samooceny kontroli zarzadczej, ktorego tre$¢ stanowi zalacznik nr 2 do
niniejszego Regulaminu;

wszyscy pracownicy zobowigzani sa do wypelnienia i zloZenia kwestionariusza
samooceny;

sprawozdanie z przeprowadzonej samooceny kontroli zarzadczej w danym roku
sporzgdza Zespot ds. Systemu Kontroli Zarzadczej i przedklada je Wojtowi w
terminie do dnia 31 sierpnia 2014 roku.

3. Audyt wewnetrzny:

1)

2)

audytor wewnetrzny dokonuje oceny adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosei
systemu kontroli zarzadczej na podstawie przeprowadzonych zadan audytowych i
w razie stwierdzenia koniecznoéci podjecia okreélonych dzialan w kierunku
poprawy tego systemu;

szczegbdlowe zasady funkcjonowania audytu reguluje odrebne zarzadzenie Woijta;



3) audyt wewnetrzny jest dzialalnoécia niezalezna i obiektywna, ktérej celem jest
wspieranie Wojta i kierownikéw jednostek organizacyjnych w realizacji celow i
zadan poprzez systematyczna ocene kontroli zarzadezej oraz czynnoéci doradcze.

4. Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadezej — skladane jest corocznie, zgodnie z
Zarzadzeniem Nr 74/2015 z dnia 30 czerwca 2015 roku w sprawie organizacji systemu
kontroli zarzadczej w Gminie Moszczenica.
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Zalgeznik nr 2

do Zarzqdzenia Nr 75/2015

z dnia 30 czerwca 2015 roku

w sprawie organizacyi systemu kontroli zarzqdczej
w Urzedzie Gminy w Moszczenicy

REGULAMIN WYZNACZANIA ZADAN URZEDU GMINY W MOSZCZENICY,
OKRESLENIA MIERNIKOW ICH REALIZACJI
ORAZ ZASAD MONITOROWANIA ICH OSIAGNIECIA

§ 1. Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadczej wprowadza si¢ Regulamin wyznaczenia zadan w Urzedzie Gminy w
Moszczenicy, okredlania miernikéw ich realizacji oraz zasad monitorowania ich
osiggniecia, zwany dalej Regulaminem.

§ 2. 1. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Moszczenica;

2) Gminie — nalezy przez to rozumieé Gmine Moszczenica;

3) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzagd Gminy w Moszczenicy;

4) Skarbniku — nalezy przez to rozumieé¢ Skarbnika Gminy Moszczenica;

5) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Moszczenica;

6) Zastgpcy Wojta — nalezy przez to rozumieé Zastepce Wojta Gminy Moszczenica;

7) referacie — nalezy przez to rozumie¢ samodzielne referaty wymienione w
regulaminie organizacyjnym Urzedu (Prawny i Nadzoru, Edukacji, Inwestycji i
Rozwoju, Gospodarki Komunalnej, Organizacyjny, Finansowy);

8) kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ bezpo$redniego przelozonego zgodnie z
regulaminem organizacyjnym (Wojta — referat Prawny i Nadzoru, referat Edukacji,
Zastgpce Wojta — referat Inwestycji i Rozwoju, referat Gospodarki Komunalnej,
Sekretarza — referat Organizacyjny, Skarbnika — referat Finansowy);

9) Zespole ~ nalezy przez to rozumieé Zesp6t ds. Systemu Kontroli Zarzadczej;

10) celach — nalezy przez to rozumie¢ cele okreslone przez Wéjta i przyjete do realizacji
w danym roku;

11) zadaniach — nalezy przez to rozumie¢ zadania okre$lone przez kierownikéw w
ramach przyjetych celow;

12) planie — nalezy przez to rozumieé plan realizacji zadan i celow.

§ 3. 1. Wojt okreéla cele do realizacji przez jednostki organizacyjne Gminy
Moszczenica zgodnie z Zarzadzeniem Nr 74/2015 z dnia 30 czerwea 2015 roku w sprawie
organizacji systemu kontroli zarzadczej w Gminie Moszczenica — do dnia 15 listopada
kazdego roku na rok nastepny.

2. Pracownicy kazdego referatu okreélaja zadania do realizacji w ramach danego
celu oraz mierniki ich osiagniecia zgodnie z planem, ktéry stanowi zalacznik nr 2
do Zarzadzenia Nr 74/2015 z dnia 30 czerwca 2015 roku w sprawie organizacji systemu
kontroli zarzadczej w Gminie Moszczenica i przedktadajg do akceptacji kierownikowi.

3. Zaakceptowany plan referatu kierownik przekazuje Przewodniczacemu
Zespolu w terminie do dnia 15 grudnia kazdego roku na rok nastepny. Zespél
dokonuje analizy planéw referatow w terminie do dnia 20 grudnia kazdego roku na
rok nastepny.

4. Przewodniczacy Zespolu przedklada plany referatébw wraz z ewentualnymi
uwagami Zespolu do akceptacji Wojtowi w terminie do dnia 31 grudnia kazdego roku na
rok nastepny.

5. Plan jest aktualizowany po ostatecznym zatwierdzeniu planu finansowego oraz
po poéZniejszych zmianach planu finansowego, majacych wplyw na zakres realizowanych



zadan. Aktualizacji dokonuje sie poprzez przedlozenie opisu zmiany wraz z podaniem
przyczyny i planu po zmianie. Przepisy ust. 2 i 3 stosuje sie odpowiednio.

6. Kierownicy odpowiadaja za realizacje zadan w zakresie okre$lonym przez
obowiazki referatu.

§ 4. Miernikiem realizacji zadan w ramach poszczegdlnych celow jest fakt ich
fizycznego (mierzalnego) osiagniecia, a monitorowanie odbywa sie poprzez poréwnanie
planowanych celéw i zadan z bezpo$rednig ich realizacja, a gdy ma to zastosowanie,
rowniez kosztami ich realizacji.

§ 5. 1. Kierownicy sporzadzaja na koniec danego roku sprawozdanie z realizacji
celow i zadan w danym roku i przedstawiajg je Wojtowi wg wzoru stanowigcego
zalgcznik nr 3 do Zarzadzenia Nr 74/2015 z dnia 30 czerwca 2015 roku w sprawie
organizacji systemu kontroli zarzadczej w Gminie Moszczenica — do dnia 31 stycznia
roku nastepnego.

2. Sprawozdanie powinno wskazywaé poziom osiagnietych miernikow w
odniesieniu do poziomu zakladanego oraz ewentualne przyczyny nieosiggniecia
zakladanych miernikéw i propozycje rozwigzan.

3. Wojt po analizie sprawozdania moze podjaé¢ decyzje o zmianie planu realizacji
celéw i zadan na dany rok budzetowy.




Zalgcznik Nr 3

do Zarzqdzenia Nr 75/2015

z dnia 30 czerwca 2015 roku

w sprawie organizacji systemu kontroli zarzqdczej
w Urzedzie Gminy w Moszczenicy

REGULAMIN ZARZADZANIA RYZYKIEM
W URZEDZIE GMINY W MOSZCZENICY

§ 1. 1. Ustalam regulamin zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy w
Moszczenicy na poszczegblnych poziomach zarzadzania, majacy na celu poprawe
funkcjonowania wszystkich obszaréw zarzadzania oraz ograniczenia ewentualnych
negatywnych skutkow zdarzei majacych wplyw na zadania realizowane przez Urzad.

2. Zobowigzuje Zespol ds. Systemu Kontroli Zarzadczej, zwany dalej Zespolem,
powolany odrebnym zarzadzeniem, do:

1) koordynacji dziala zwigzanych z procesem zarzadzania ryzykiem, o ktérych mowa
w niniejszym regulaminie;

2) nadzorowania procesu zarzadzania ryzykiem w Urzedzie;

3) przedlozenia Wojtowi sprawozdania dotyczacego zarzadzania ryzykiem w terminie
do dnia 30 kwietnia kazdego roku za rok poprzedni.

§ 2. Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Moszczenica;

2) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Moszczenica;

3) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Moszczenicy;

4) Skarbniku — nalezy przez to rozumieé¢ Skarbnika Gminy Moszczenica;

5) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Moszczenica;

6) Zastepcy Wojta — nalezy przez to rozumieé Zastepce Wojta Gminy Moszczenica;

7) referacie - nalezy przez to rozumie¢ samodzielne referaty wymienione w
regulaminie organizacyjnym Urzedu;

8) kierowniku — nalezy przez to rozumieé¢ bezpoéredniego przelozonego zgodnie z
regulaminem organizacyjnym (Wdjta — referat Prawny i Nadzoru, referat Edukacji,
Zastepce Wojta — referat Inwestycji i Rozwoju, referat Gospodarki Komunalnej,
Sekretarza — referat Organizacyjny, Skarbnika — referat Finansowy);

9) ryzyku - oznacza to mozliwoéé (prawdopodobiefistwo) zaistnienia niepozadanego
zdarzenia, ktore moze mie¢ wplyw na realizacje zalozonych przez Urzad celow i
zadan.

§ 3. 1. Zarzadzanie ryzykiem jest jednym z elementéw kontroli zarzadczej
obejmujacej ogédl dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w
sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Procedura zarzadzania ryzykiem ma na celu zidentyfikowanie czynnikow
ryzyka oraz maksymalne ograniczenie ich negatywnego oddzialywania, co powinno
przyczynic si¢ do bardziej efektywnego i racjonalnego osiagania wyznaczonych celow.

3. System zarzadzania ryzykiem obejmuje:

1) identyfikacje ryzyka;

2) ocene zidentyfikowanego ryzyka;

3) hierarchizacja zidentyfikowanych ryzyk;

4) ustalenie metody/metod przeciwdziatania ryzyku (szczegélnie istotnemu);

5) podejmowanie dzialan zmierzajacych do obnizenia ryzyka do poziomu
akceptowalnego;

6) monitorowanie procesu zarzadzania ryzykiem i dokonywanie zmian.

§ 4. Celem zarzadzania ryzykiem jest:
1) skuteczne zarzadzanie Urzedem poprzez utworzenie wlasciwego ladu
organizacyjnego;



2) efektywne wykorzystanie zasobéw finansowych i ludzkich;
3) zapewnienie ochrony mienia Urzedu;

4) zaspokajanie zbiorowych potrzeb wspélnoty samorzadowej;
5) dostosowanie do obowiazujacych wymogéw prawnych;

6) ograniczenie nieetycznych zachowar;

7) poprawa jako$ci $wiadczenia usltug.

§ 5. 1. Procedura zarzadzania ryzykiem ma zastosowanie do wszystkich referatow
oraz do wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie.

2. Kazdy pracownik ma prawo i obowigzek informowaé kierownika o zdarzeniach,
ktoére moga wywotaé ryzyko.

3. Ryzyka nie zwigzane bezposrednio z wykonywanymi zadaniami, a dotyczace
dziatati Urzedu, zglaszaé nalezy do Zespotu.

§ 6. 1. Kierownicy podejmuja dzialania, o ktérych mowa w § 3 ust. 3, w zakresie
zadan referatu.

2. Kierownicy dokumentuja proces zarzadzania ryzykiem poprzez wypelnienie
rejestru ryzyka (arkusza identyfikacji, oceny oraz metod przeciwdzialania ryzyku),
ktorego wzoér stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

3. Rejestr ryzyka powinien zawiera¢ wszystkie rodzaje zidentyfikowanego ryzyka
oraz na przestrzeni roku zmienia¢ sie tak, by odzwierciedlaé dynamiczny charakter
ryzyka oraz sposob zarzadzania referatem.

4. Kierownicy zapewniajg skuteczno$é stosowanych metod przeciwdziatania

ryzyku.

§ 7. 1. Identyfikujgc ryzyko nalezy przeanalizowa¢ zagrozenia zwigzane z
osigganiem celow i realizowaniem wykonywanych zadan, ich wewnetrznymi i
zewnetrznymi przyczynami oraz mozliwymi scenariuszami rozwoju zdarzen.

2. Kierownicy podejmujg na biezaco dzialania zaradcze w odniesieniu do ryzyk
wynikajacych z odstepstw od obowigzujacych procedur.

§ 8. 1. Ocena ryzyka polega na okre§leniu wplywu i prawdopodobienistwa
ziszczenia sig ryzyka, a nastepnie na ustaleniu poziomu jego akceptowalno$ci.

2. Okreslenie wplywu ryzyka polega na ustaleniu przewidywanych skutkéw jakie
bedzie mialo dla realizacji zadah i osiggania celow wystgpienie zdarzenia objetego
ryzykiem. Dla okre$lenia wplywu uzywany jest opis jako$ciowy przy zastosowaniu skali
ocen: wysoki (W), $redni (S), niski (N).

3. Okreglenie prawdopodobieristwa ziszczenia sie ryzyka polega na ustaleniu
przewidywanej czestotliwoéci wystepowania zdarzenia objetego ryzykiem w trakcie roku.
Dla okreélenia prawdopodobiefistwa uzywany jest opis jako$ciowy przy zastosowaniu
skali ocen: wysokie (W), érednie (S), niskie (N).

4. Podczas okredlania wplywu i prawdopodobiefistwa ziszczenia sie¢ ryzyka
stosowane sg zasady, o ktérych mowa w zalaczniku nr 2 do niniejszego regulaminu.

5. W oparciu o dokonang ocene ustala si¢ nastepujace poziomy ryzyka: powazne,
umiarkowane, nieznaczne ~ zgodnie z matryca przedstawiona w zalaczniku nr 3 do
niniejszego regulaminu.

6. Ryzykiem powaznym jest ryzyko:

1) wysokim wplywie oraz wysokim lub $rednim prawdopodobienstwie;
2) Srednim wplywie i wysokim prawdopodobiefistwie.
7. Ryzykiem umiarkowanym jest ryzyko:
1) ryzyko o wysokim wplywie i niskim prawdopodobiefistwie;
2) ryzyko o §rednim wplywie oraz $rednim lub niskim prawdopodobienstwie;
3) ryzyko o niskim wplywie i wysokim prawdopodobiefistwie.
8. Ryzykiem nieznacznym jest ryzyko:
1) ryzyko o niskim wplywie i $rednim prawdopodobiefistwie;
2) ryzyko o niskim wplywie i niskim prawdopodobiefistwie.



9. Ryzykiem akceptowanym jest ryzyko nieznaczne.

10. Ryzykiem nieakceptowanym (istotnym) jest ryzyko powazne i umiarkowane —
nalezy podaé¢ planowane metody ograniczenia go do poziomu akceptowanego.

11. Wobec zidentyfikowanych ryzyk istotnych okresla sie rodzaj mozliwych
reakgcji:

1) tolerowanie — bedzie to mialo miejsce w przypadkach, kiedy koszty skutecznego
przeciwdzialania ryzyku mogg przekroczy¢ jego potencjalne korzyéci, a zdolnosci do
skutecznego przeciwdzialania zdefiniowanym ryzykom beda ograniczone;

2) przeniesienie — dotyczy¢ to bedzie pewnej kategorii ryzyk, w odniesieniu do ktorych
nastapi przeniesienie ich na inng instytucje, miedzy innymi poprzez ubezpieczenie
czy zlecenie uslug na zewnatrz;

3) wycofanie si¢ — dotyczy¢ to bedzie grupy ryzyk, ktére sa szczegdlnie kontrolowane, a
ich skutki ograniczane do akceptowanego poziomu;

4) przeciwdzialanie — dotyczyé to bedzie kategorii ryzyk, ktére wymagaé beda podjecia
zdecydowanych, przemyslanych i zaplanowanych dzialan majgcych prowadzi¢ do
likwidacji lub znacznego ograniczenia ryzyka.

§ 9. 1. Rejestr ryzyka (arkusz identyfikacji, oceny oraz metod przeciwdzialania
ryzyku), o ktérym mowa w § 6 ust. 2, kierownicy przekazuja Przewodniczacego Zespotu
do dnia 31 stycznia kazdego roku.

2. Zesp6l dokonuje analizy danych zawartych w rejestrze ryzyka i ocenia je pod
katem adekwatnosci i efektywnos$ci w terminie do dnia 15 lutego kazdego roku.

3. Przewodniczacy Zespolu przedklada rejestry ryzyka wraz z ewentualnymi
uwagami Zespotu do akceptacji Wojtowi w terminie do dnia 28 lutego kazdego roku.

4. Aktualizacji rejestru ryzyka dokonuje sie poprzez przedtozenie opisu zmiany
wraz z podaniem przyczyny i rejestru ryzyka po zmianie. Przepisy ust. 1, 2 i 3 stosuje sie
odpowiednio.

§ 10. Proces monitorowania ryzyka, w szczegblnoéci ryzyka istotnego, jest
realizowany na kazdym szczeblu zarzadzania w ramach kontroli zarzadczej i jest
procesem cigglym.
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