ZARZADZENIE NR Z.W.0050.169.2023
WOJTA GMINY POPOW
z dnia 05.12.2023 r.
w sprawie kontroli zarzadczej

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z
2023 r. poz. 1270 z pbézn. zm.) oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22023 r. poz. 40 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1.
1. Ustala si¢ regulamin kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Popéw oraz w jednostkach organizacyjnych
Gminy Popéw z wylaczeniem Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej, stanowiacy zatacznik nr 1 do
zarzadzenia. '
2. W celu zapewnienia skutecznej i efektywnej realizacji wyznaczonych celdéw i zadan wprowadza sie
procedure zarzadzania ryzykiem, stanowigcg zalacznik nr 2 do zarzadzenia.

§2.
Zobowiazuje sie kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Popdw oraz pracownikéw Urzedu Gminy
Popdw do zapoznania si¢ z trescig niniejszego zarzadzenia.

§3.

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Inspektorowi ds. Organizacji i Promoc;i.

§ 4.
Traci moc zarzadzenie nr 0050.59.2023 Wojta Gminy Popdéw z dnia 15 maja 2023 roku w sprawie kontroli

zarzadczej w Urzedzie Gminy Popdw.
§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.




Zalgcznik nr 1
do Zarzadzenia Nr Z.W.0050.169.2023
Wiéjta Gminy Popéw

REGULAMIN KONTROLI ZARZADCZEJ

§1.
Kontrola zarzadcza realizowana w Urzgdzie Gminy Popdw 1 jednostkach organizacyjnych Gminy Popow z
wylaczeniem Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej stanowi ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

§2.
Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:
. zgodnos$¢ dziatalnosci z przepisami prawa,
. skutecznosci i efektywnosci dziatania,
. wiarygodnosci sprawozdan,
. ochrony zasobdw,
. przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
. efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,
. zarzadzania ryzykiem dla zwig¢kszenia prawdopodobienstwa osiggniecia celow i realizacji zadan.
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§3.
Uzyte w Regulaminie kontroli zarzadczej, zwanym dalej regulaminem pojecia oznaczajg:
1. regulamin organizacyjny urzedu — Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Popow,
2. jednostki organizacyjne Gminy Popow — jednostki organizacyjne gminy z wyjatkiem Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej,
3. Wojt — Wajt Gminy Popow,
4. Sekretarz - Sekretarz Gminy Popow,
5. Skarbnik - Skarbnik Gminy Popdw,
6. Gmina — Gmina Popéw
7. Urzad — Urzad Gminy Popow.

§4.
1. Wéjt zapewnia funkcjonowanie adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli zarzadczej w
Urzedzie Gminy Popdw - I poziom oraz pelni nadzér nad systemem kontroli zarzgdczej na poziomie 11
obejmujacym jednostki organizacyjne gminy z wylgczeniem Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j.
2. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w poszczegdlnych
jednostkach organizacyjnych gminy nalezy do obowigzkéw kierownikéw tych jednostek.

§5.
Kierownicy jednostek organizacyjnych gminy ponosza odpowiedzialnosé za zespot procesow, ktérych celem
jest nadzorowanie i kontrolowanie operacji w kierowanych przez nich jednostkach w sposob dajacy rozsadne
zapewnienie, ze:
1. dziatania podlegtych im jednostek pozostaja w zgodzie z przepisami prawa, zasadami (procedurami)
przyjetymi w jednostte,
2. zadania sa realizowane efektywnie i skutecznie, plany jednostek, programy, zamierzenia i cele sa
osiggane,
3. zasoby sa zuzywane oszczg¢dnie i w sposob przynoszacy pozytek, a jakos¢ ustug posiada odpowiednia
range,
4. dane i informacje publikowane lub udostepniane wewnetrznie badz tez na zewnatrz sa dokladne, aktualne
1 wiarygodne,
5. zasoby, a w szczegdlnoscei sktadniki majatku, w tym dane osobowe i informacje niejawne sa
zabezpieczone przed zniszczeniem, utrata i defraudacija,
6. zasady etycznego postepowania sa przestrzegane i promowane,
7. ryzyka zwiazane z realizacja zadania sa na biezaco identyfikowane, monitorowane a takze zarzadza sie




nimi dla zwickszenia prawdopodobienstwa osiggnigcia celow i realizacji zadan poprzez zapobieganie
niekorzystnym zjawiskom w dziatalnosci jednostki, wskazanie sposobu i srodkéw zapobiegajgcych
powstawaniu nieprawidtowosci jak rowniez umozliwienie likwidacji nieprawidtowosci.

§ 6.
Na system kontroli zarzadczej sktadajg sig:
1. kontrola wewnetrzna,
2. kontrola finansowa sprawowana przez Skarbnika oraz gtéwnych ksiggowych jednostek
organizacyjnych gminy,
3. zarzadzanie ryzykiem.

§7.
System kontroli zarzadczej stanowig rowniez:
1. kontrola instytucjonalna realizowana przez podmioty zewngtrzne, a w szczegolnosci Regionalng Izbg
Obrachunkowg i Najwyzszg [zb¢ Kontroli oraz inne uprawnione organy kontrolne,
2. kontrola funkcjonalna sprawowana przez osoby zajmujace stanowiska kierownicze oraz inne osoby,
ktérych obowigzki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaty okreslone w zakresach czynnosci, badz
ktérzy do wykonywania tej kontroli zostali zobligowani na podstawie innych przepisow,
3. samokontrola, do ktorej zobowiazani sg wszyscy pracownicy zatrudnieni w urzedzie oraz jednostkach
organizacyjnych gminy, bez wzgledu na zajmowane stanowisko 1 rodzaj wykonywanej pracy polegajgca na
kontroli prawidlowosci wykonywania wilasnej pracy w toku codziennego wykonywania zadan w oparciu o
obowigzujace przepisy prawa i obowigzki wynikajace z posiadanego zakresu czynnosci.

§8.
1. Organizacje i funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej koordynuje pracownik do spraw
organizacyjnych i promocji, zwany dalej ,.koordynatorem”
2. Koordynacja polega na:
1. inicjowaniu dzialan naprawczych lub usprawniajacych system kontroli zarzadczej,
2. projektowaniu systemu kontroli zarzadczej i sprawowaniu ogo6lnego nadzoru nad skutecznoscia dziatania
tego systemu.

§9.
Kontrola zarzadcza jest procesem cigglym i wykonywana jest w oparciu o nastepujace
elementy:
1. funkcjonowanie srodowiska wewngtrznego,
2. okreslanie celow i zadan oraz zarzgdzanie ryzykiem,
3. tworzenie i funkcjonowanie mechanizméw kontroli,
4, efektywng informacje i komunikacjg,
5. moniforowanie i ocene.

§ 10.
W celu zapewnienia wlasciwego srodowiska wewnetrznego funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i
efektywnej kontroli zarzadczej w urzedzie:
1. przestrzega si¢ wartosci etycznych przez pracownikdw,
2. pracownicy zostali zapoznani z obowigzujacymi zasadami,
3. pracownicy urzgdu oraz jednostek organizacyjnych gminy zobowigzani sa do stalego pogtebiania wiedzy i
umiejetnosci niezbednych do skutecznego i efektywnego wykonywania zadan na zajmowanym stanowisku.

§ 11.
Zapewnieniu wlasciwego srodowiska wewnetrznego w urzedzie stuzg w szczegolnosci procedury
wprowadzone w drodze zarzgdzen wdjta w sprawie:
1. ustalenia regulaminu pracy,
2. nadania regulaminu organizacyjnego urzedu,
3. okreslenia szczegotowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe w urzedzie,
4. ustalenia regulaminu wynagradzania pracownikow samorzadowych zatrudnionych w urzedzie,
5. dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzgdowych.




§12.
1. Proces zatrudniania jest prowadzony zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.
2. Ogloszenia o naborze na wolne stanowiska pracy oraz informacj¢ o wynikach naboru publikowane sa w
Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Popow.
3. W celu przeprowadzenia naboru wdjt powotuje komisje rekrutacyjna.

§ 13.
1. Kompetencje zawodowe pracownikow okresla si¢ w opisie stanowiska pracy.
2. Wszyscy pracownicy urzedu posiadajg opracowany i aktualizowany przez bezposrednich przetozonych
przedstawiony na pismic zakres obowigzkdéw i zadan realizowanych na stanowisku pracy, ktérego przyjecie
potwierdzaja wlasnorecznym podpisem.

§ 14.
1. Cele i zadania gminy okreslone sg w szczegdlnosci w ustawie o samorzadzie gminnym, statucie gminy
przyjetym uchwata Rady Gminy Popéw, a takze Wieloletniej Prognozie Finansowej oraz zadaniach
inwestycyjnych ujetych w budzecie gminy.
2. Misja gminy zostata okreslona w Strategii Rozwoju Gminy Popow.
3. Zadania urzedu zostatly szczegdtowo okreslone w regulaminie organizacyjnym urzedu.
4. Kierownicy jednostek organizacyjnych gminy oraz osoby zajmujace stanowiska kierownicze w Urzedzie
nadzorujg realizacje celéw i1 zadan gminy.

§ 15.
Kierownicy referatow w urzedzie oraz kierownicy jednostek organizacyjnych gminy zobowigzani sg do
identyfikacji i oceny ryzyka oraz ustalenia metod przeciwdziatania ryzyku w odniesieniu do realizowanych
celéw 1 zadan oraz zapewnienia stosownych metod przeciwdziatania ryzyku.

§ 16.
Pracownicy urzedu, a w szczegdlnosci kierownicy referatéw zobowigzani sa do biezacego informowania
bezposrednich przelozonych o wystepowaniu zdarzen majacych wplyw na powstanie ryzyka niewykonania
realizowanych celow i zadan,

§17.
1. Jednym z elementéw kontroli zarzadczej jest system wprowadzonych mechanizmoéw kontroli. Sktadajg si¢
na niego zarzadzenia, polecenia, instrukcje, wytyczne wojta, pelnomocnictwa, upowaznienia, zakresy
czynnosci pracownikow.
2. Pracownicy urzedu majg obowiazek zapoznania si¢ z wewnetrznymi procedurami, ktore dotycza
wykonywanych przez nich obowigzkoéw i realizowanych zadan.

§ 18.
1. Kierownicy referatow prowadza nadzor nad wykonywanymi zadaniami w celu ich oszczednej, efektywnej
1 skutecznej realizacji. Podstawowym kryterium prowadzonego nadzoru jest wykonanie budzetu.
2. Zakres nadzoru wynika z regulaminu organizacyjnego urzedu, podziatu zadan pomiedzy stanowiskami
kierowniczymi, zakresu dziatania poszczegodlnych referatéw oraz indywidualnych zakreséw czynnosci.

§19.
W celu zapewnienia efektywnej pracy i cigglosci dziatalnosci w urzedzie:
1. delegowane sa uprawnienia do podejmowania decyzji, zwtaszcza tych o biezacym charakterze,
2. sprawy prowadzone sa zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, co pozwala na biezgce $ledzenie toku sprawy i
podjecie jej przez zastepujacego pracownika,
3. sprawy sa przechowywane, znakowane i rejestrowane zgodnie z instrukcjg kancelaryjna 1 instrukcja
archiwalna,
4. ustanowiono system zastepstw.

§ 20.
W celu zapewnienia ochrony zasobow urzedu jego pracownicy zobowigzani sg do:
1. przestrzegania ustalonych w regulaminie pracy zasad porzadku i dyscypliny pracy oraz przepiséw bhp, a
takze przepiséw p.poz,




2. dochowania tajemnicy ustawowo chronionej, w szczegdlnosci ochrony informacji niejawnych i tajemnicy
skarbowe;j,

3. ochrony danych osobowych, w szczegdlnosci poprzez zabezpieczenie danych przed ich udostgpnieniem
osobom nieupowaznionym, zabraniem przez osobe¢ nieuprawniong, przetwarzaniem z naruszeniem
przepisOw prawa oraz nieuprawniong zmiang, utratg, uszkodzeniem lub zniszczeniem,

4. przestrzegania zasad okre$lonych w Polityce Bezpieczenstwa.

§21.
1. Budynki i pomieszczenia bedace siedzibg urzedu sa odpowiednio zabezpieczone.
2. Wprowadzono stosowne ograniczenia w dostepie do newralgicznych miejsc takich jak np. serwerownia,
kancelaria materiatow niejawnych.
3. Mienie urzedu objete jest ubezpieczeniem.
4. Ochronie podlegajg tez dokumenty i pieczecie.

§22. .
1. Mechanizmy kontroli dot. operacji finansowych i gospodarczych realizowanych przez urzad regulowane
sg odrebnymi procedurami zapewniajacymi ich rzetelnosé, dokumentowanie i rejestrowanie, a takze
zatwierdzanie przez osoby upowaznione do autoryzacji operacji finansowych.
2. Kluczowe obowigzki pracownikow urzedu uprawnionych do zatwierdzania operacji finansowych w
urzedzie sg rozdzielone tak, aby zapewnié wiarygodnosé i pelna ich weryfikacje przed i po realizacji.

§ 23.
Ksiggi rachunkowe w urzedzie prowadzone sg zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci i finansach
publicznych, ktére zobowigzujg do rzetelnego i pelnego dokumentowania i rejestrowania operacji
finansowych i gospodarczych.

§24.
1. Wszyscy pracownicy urzedu maja dostep do informacji niezbednych do prawidtowego
wykonywania swoich obowigzkow.
2. Biezaca informacja jest zapewniona dzigki dostgpowi do:
1. Internetu i poczty elektronicznej,
2, systemu elektronicznego obiegu dokumentow,
3. prasy branzowej,
4. programu prawniczego typu FINN,
5. fachowej literatury,
6. szkolen,
7. biezacych kontaktéw/konsultacji z bezposrednim przetozonym.

§ 25.
Komunikacja wewnetrzna polega na wymianie informacji migdzy kierownictwem urzedu, a pracownikami,
miedzy pracownikami, a kierownictwem (komunikacja pionowa) oraz migdzy pracownikami (komunikacja
pozioma), jak rowniez miedzy kierownictwem (komunikacja pozioma). Komunikacja wewngtrzna odbywa
si¢ poprzez:
1. przeptyw dokumentéw opisanych w instrukcji kancelaryjne;,
2. cykliczne narady kierownictwa,
3. cykliczne narady z pracownikami,
4. narady woijta z kierownikami jednostek organizacyjnych gminy,
5. narady monotematyczne, spotkania z kierownikami referatow,
6. sie¢ teleinformatyczna,
7. zespoty zadaniowe,
8. bezposrednie kontakty z pracownikami o charakterze roboczym.

§ 26.
Komunikacja zewngtrzna polega na przekazywaniu przez urzad informacji dla klientami pozyskiwaniu przez
urzad informacji od klienta. Komunikacja zewnetrzna odbywa si¢ poprzez:
1. Biuletyn Informacji Publiczne;j,
2. Elektroniczng Platforme Ustug Administracji Publicznej,




. e-dorgczenia,

. tablice urzedowe,

. strone internetowg urzedu,

. wspotprace z mediami,

. 0znaczenie pomieszczen urzedu,

. identyfikatory,

. przygotowanie, gromadzenie i dystrybucje materiatéw reklamowo-informacyjnych,
10. punkt informacyjny,

11. przyjmowanie skarg, wnioskéw 1 petycji,

12. udzielanie informacji przez pracownikow urzedu,

13. udzielanie informacji publiczne;j,

14. wyrazenie zgody na objecie przedsigwziecia honorowym patronatem wojta,

15. uczestnictwo wojta w spotkaniach,

16. spotkania wojta z mieszkancami gminy,

17. sesje 1 komisje Rady Gminy Popéw,

18. opracowywanie projektéw zaproszen, ulotek i plakatow informujacych o przeds1e;w21¢c1ach kulturalnych,
obchodach $wiat panstwowych i rocznic.
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§27.
Zobowiazuje si¢ Sekretarza, Skarbnika i kierownikdéw referatow oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy do stalego monitorowania i oceniania poszczegdlnych elementdow systemu kontroli
zarzadezej, w celu biezacego identyfikowania problemdw zgodnie z zakresem kompetencji, a w razie
ujawnienia stabosci lub probleméw do zastosowania srodkow majacych na celu rozwigzanie problemu i
usprawnienie systemu kontroli zarzadcze;.

§ 28.
1. Podstawa do uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej sg wyniki monitorowania, samooceny
systemu oraz przeprowadzonych kontroli.
2. System kontroli zarzadczej podlega w sposob ciagly elastycznemu dostosowaniu do zmieniajacych si¢
potrzeb i uwarunkowan prawnych.

§ 29.
1. Samoocena systemu kontroli zarzgdczej to proces, w ktorym dokonywana jest ocena funkcjonowania
kontroli zarzadczej przez pracownikdéw i kierownictwo jednostki.
2. Za przeprowadzenie procesu samooceny kontroli zarzadczej odpowiedzialny jest kierownik dane;j
jednostki organizacyjnej gminy, wg procedur ustalonych w tej jednostce.

§ 30.
1. Samoocena kontroli zarzadczej w Urzedzie za rok poprzedni prowadzona jest do konca
lutego danego roku, metoda badania ankietowego, z wykorzystaniem corocznie opracowywanego
kwestionariusza.
2. Podsumowanie przeprowadzonej samooceny dokumentowane jest w postaci raportu
z przeprowadzonej samooceny, zawierajacego w szczegolnosci wyniki badania ankietowego oraz
rekomendacje, w odniesieniu do obszarow wymagajacych usprawnien.
3. Proces przeprowadzania samooceny nadzoruje koordynator.

. § 31.
1. Dokumentacje zapewniajacg Wojta o funkcjonowaniu skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdczej w
jednostkach organizacyjnych gminy stanowi o$wiadczenie o stanie kontroli zarzgdczej w ww. jednostkach.
2. Kazdego roku, do konca lutego, kierownicy jednostek organizacyjnych gminy przekazujg koordynatorowi
informacj¢ o sposobie funkcjonowania kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych za poprzedni rok.

§ 32.
Informacj¢ zbiorczg z funkcjonowania kontroli zarzadezej w Urzgdzie Gminy Popow oraz
w jednostkach organizacyjnych gminy, koordynator przedstawia Wéjtowi w terminie do kofica marca
kazdego roku.




§ 33.
1. Zobowiazuje si¢ kierownikdéw do zapoznania podlegtych im pracownikéw z trescig niniejszego
zarzadzenia.
2. Wszyscy pracownicy powinni zapozna¢ si¢ z trescig niniejszego zarzgdzenia i bezwzglednie
przestrzegaé¢ zawartych w nim postanowien.

Procedura zarzadzania ryzykiem

§1.
Okreslenia stosowane w niniejszej procedurze:
1. Urzad - Urzad Gminy Popéow;
2. Wojt — Wéjt Gminy Popow;
3. ryzyko - prawdopodobienstwo wystapienia zdarzenia majacego negatywny wplyw na realizacje zadan
badz osigganic zatozonych celéw; jego skutkiem oprocz zagrozenia realizacji zalozonego celu lub zadania
(odchylenia od stanéw oczekiwanych) moze byé réwniez szkoda w majgtku lub wizerunku Urzgdu albo
utrata szansy poprzez niewykorzystanie wszystkich mozliwosci (osiggnigcie mniej niz to byto mozliwe);
4, identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu zdarzen zagrazajgcych realizacji okreslonych celéw i zadan oraz
niepewnosci, ktore moga wystapi¢ w jednostce, a ktérych wystapienie zmniejsza prawdopodobienstwo
osiagnigcia celow i realizacji zadan;
5. ocena ryzyka - proces oceny zrodet, skutkow i prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka;
6. wptyw ryzyka — oddziatywanie - skutki dla realizowania zadan i osiaggania celéw spowodowane przez
zdarzenie objgte ryzykiem;
7. prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka - czestotliwo$é wystepowania zdarzenia objetego ryzykiem;
8. istotnosé ryzyka — wynik koficowy - iloczyn wptywu ryzyka na organizacje i prawdopodobienstwa jego
wystgpienia;
9. analiza ryzyka - proces, ktorego elementami sg: identyfikacja, ocena wptywu, prawdopodobienstwa i
istotno$ci oraz hierarchizacja pojedynczych zdarzen mogacych niekorzystnie wptynaé na osiagnigcie
zamierzonych celow;
10. akceptowalny poziom ryzyka - ustalony w procedurze poziom istotnosci ryzyka, przy ktérym nie jest
wymagane podejmowanie dziatan przeciwdziatajacych ryzyku;
11. zarzadzanie ryzykiem - logiczna i systematyczna metoda identyfikacji, oceny, hierarchizacji ryzyka i
stosowania dziatan zaradczych oraz informowania o ryzyku w sposéb, ktéry umozliwi jednostce osiaggnigcie
zamierzonych celéw w jak najwyzszym stopniu;
12. wlasciciel ryzyka - osoba odpowiedzialna za zarzgdzanie ryzykiem, majgca kompetencje do podjgcia
dziatan zaradczych w stosunku do obszaru, ktérym zarzadza.

§2.
1. Celem zarzadzania ryzykiem jest:
1. usprawnienie procesu planowania;
2. zwiekszenie prawdopodobienstwa realizacji zadan i osiggania zamierzonych celdéw;
3. zapewnienie odpowiednich mechanizméw kontroli zarzadczej;
4. zapewnienie kierownictwu wczesnej informacji o zagrozeniach dla realizacji wyznaczonych celow i zadan
badz utraty szans na ich realizacje.
2. Za identyfikacje, analize i reakcj¢ na ryzyko odpowiedzialny jest kierownik danej jednostki organizacyjnej
gminy, wg procedur ustalonych w tej jednostce (I poziom kontroli zarzadczej).
3, Zarzadzanie ryzykiem na II poziomie kontroli zarzadczej realizowane jest w szczegdlnosci poprzez
monitorowanie wykonania planu finansowego oraz wyniki kontroli.

§ 3.
Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:
1. identyfikacje ryzyka, ktére moze oddziatywac na funkcjonowanie Urzedu i realizacjg jego celow i zadan,
w tym zadan wrazliwych;
2. analize i hierarchizacje ryzyka wg stopnia jego istotnosci;




3. oceng istniejacych mechanizmdéw kontroli zarzadczej, wykorzystywanych do utrzymania ryzyka pod
kontrolg;

4. zdefiniowanie dzialan wymaganych do postepowania z ryzykiem nieakceptowalnym:;

5. wskazanie 0s6b odpowiedzialnych za podjecie dziatan zaradczych (wlascicieli ryzyka)
oraz ustalenie terminu, do ktérego dziatania te musza zosta¢ podjete;

6. podejmowanie uzgodnionych dziatan zaradczych shuzacych zmniejszeniu istotno$ci
ryzyka lub jego catkowitej likwidacji;

7. prowadzenie rejestru ryzyka;

8. monitorowanie 1 informowanie o ryzyku bezposredniego przetozonego, w przypadku gdy
przeciwdziatanie ryzyku wykracza poza zakres posiadanych kompetenc;ji;

9. dokumentowanie dziatan z zakresu zarzadzania ryzykiem.

§4.
1. Zarzadzanie ryzykiem w Urzedzie wykonywane jest na poziomie strategicznym i operacyjnym w
odniesieniu do wytypowanych w referacie celow/zadan. ‘
2. Proces identyfikacji 1 analizy ryzyka w Urzedzie odbywa si¢ raz do roku. W przypadku realizacji
przedsiewzigcia wieloletniego ryzyko szacuje sie na caty okres jego trwania.
3. Za biezace monitorowanie zidentyfikowanego ryzyka odpowiedzialny jest wtasciciel ryzyka.

§5.
W przypadku zaistnienia zdarzen majacych istotny wptyw na zarzgdzanie ryzykiem, w szczegdlnosci zmiany
warunkow funkcjonowania Urzedu, w tym istotnych zmian organizacyjnych nalezy dokonaé ponowne;j
analizy ryzyka.

§ 6.
1. Identyfikacja ryzyka w Urzedzie polega na ustaleniu zdarzen zagrazajacych realizacji poszczegdlnych
celow Urzgdu i zadan realizowanych przez referaty oraz realizacji budzetu Gminy Popow.
2. Podczas identyfikacji ryzyka nalezy przeanalizowac:
1. cele Urzedu i zadania realizowane przez referaty;
2. realizacje budzetu Gminy Popow,
3. zagrozenia zwigzane z osigganiem celow i realizowaniem zadan Urzedu oraz realizacja budzetu gminy
wraz z ich wewngtrznymi i zewnetrznymi przyczynami i mozliwymi scenariuszami rozwoju zdarzen.
3. Kazdy pracownik zobowigzany jest zglasza¢ swojemu przetozonemu zidentyfikowane, przez siebie
ryzyka, w stosunku do ktérych metody przeciwdziatania wykraczaja poza jego kompetencje.
4. Podczas identyfikacji stosowana jest skala punktowosci ryzyka okreslona w zatgczniku Nr 1do niniejszej
procedury.

§7.
1. Analiza ryzyka w Urzedzie polega na okresleniu prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka i jego wptywu
na dziatalnos¢ Urzedu, a nastepnie ustaleniu jego istotnosci i hierarchii.
2. Okreslenie wptywu ryzyka polega na okresleniu przewidywanych skutkéw, jakie bedzie ono miato, dla
realizacji zadania, osiaggniecia celu lub realizacji budzetu gminy. Do okre$lenia wplywu uzywana jest ocena
prawdopodobienstwa przy zastosowaniu skali ocen: bardzo niski, niski, §redni, wysoki - zawartej w punkcie
2 zalgcznika Nr 1 do niniejszej procedury.

§ 8.
1. W oparciu o dokonana oceng prawdopodobienstwa wystapienia i wptywu ryzyka w Urzedzie ustalane sa,
zgodnie z punktem 2 zatacznika Nr 1 do niniejszej procedury, ewentualne skutki zdarzenia.
2. Ustala sie nastepujace skutki zdarzenia:
1. bardzo niskie —istnieja przestanki do przyjecia, ze zdarzenie (ryzyko) nie umozliwi, ani tez znacznie nie
utrudni realizacji celu, nie wywola strat materialnych, fatwo i szybko bedzie mozna usungé jego skutki,
wartos¢ punktowa - 1,
2. niskie - istniejg przestanki do przyjecia, ze zdarzenie (ryzyko) nie uniemozliwi, ale utrudni realizacje celu.
Moze skutkowa¢ niewielks stratg finansowa, tatwo mozna usung¢ skutki zdarzenia, wartos¢ punktowa — 2,
3. srednie — istnicjg przestanki do przyjecia, ze zdarzenie (ryzyko) w sposob istotny utrudni realizacje celu,




moze wigzac sie ze znaczng stratg materialng, skutki zdarzenia nie dajg si¢ fatwo usunaé, wartos¢ punktowa
-3,

4. wysokie - istniejg przestanki do przyjecia, ze zdarzenie (ryzyko) moze uniemozliwi¢ realizacje celu,
skutkujac takze znaczna szkoda materialng; usuwanie skutkéw jest procesem trudnym i dlugotrwaly, wartosé
punktowa —4;

3. Istotnosé ryzyka stanowi iloczyn prawdopodobienstwa i wptywu.

4. Po przeprowadzonej analizie, wartosci przyporzadkowane dla wpltywu i prawdopodobienstwa ryzyka
przenoszone s3 na arkusz zarzadzania ryzkiem ryzyka okreslong w punkcie 1 zatacznika Nr 2 do niniejszej
procedury, ktéra pozwala jednoznacznie i mozliwie obiektywnie okresli¢ istotnos¢ ryzyka.

§9.
Na potrzeby zarzgdzania ryzykiem w Urzedzie przyjmuje sie, iz
1. ryzykiem akceptowanym jest ryzyko nieznaczne;
2. ryzyko umiarkowane i powazne przekracza akceptowany poziom ryzyka;
3. ryzyko przekraczajgce akceptowany poziom wymaga ustalenia i podjecia dziatan egraniczajacych je do
poziomu akceptowalnego, poprzez zmniejszenie jego wptywu lub prawdopodobienstwa wystapienia -
przeciwdziatanie ryzyku.

§ 10.
Metodami przeciwdziatania ryzyku w Urzedzie sa:
1. kontrolowanie ryzyka — podejmowanie dziatan pozwalajacych na likwidacje ryzyka lub jego ograniczenie
do akceptowalnego poziomu, np. poprzez organizacj¢ i wzmocnienie mechanizméw kontroli wewnetrznej
(opracowanie pisemnych procedur, wytycznych) wbudowanych w realizowane procesy;
2. przeniesienie ryzyka - przekazanie ryzyka podmiotowi zewnetrznemu np. w drodze ubezpieczenia,
3. przesuni¢cie w czasie (wycofanie si¢) - zawieszenie dziatan rodzacych zbyt duze ryzyko,
4. tolerowanie ryzyka — np. w przypadku, gdy koszty podjetych dziatan moga przekroczy¢ przewidywane
korzysci.

§ 11.
1. Proces identyfikacji i analizy ryzyka w Urz¢dzie dokumentowany jest za pomocg Arkusza Zarzadzania
Ryzykiem, stanowigcej zalacznik nr 2 do niniejszej procedury.
2. Identyfikacji i analizy ryzyka dokonujg kierownicy referatow i przekazujg ja do pracownika ds.
organizacji i promocji w terminie do konica marca kazdego roku.
3. Wéjt zatwierdza wyznaczony akceptowany z punktu widzenia strategicznego i operacyjnego poziom
ryzyka, z uwzglednieniem danej sytuacji, wielkosci kosztéw ograniczenia tego ryzyka oraz mozliwosé
wplywu na ryzyko.

§12.
Zidentyfikowane ryzyka w Urzedzie oraz ustalone metody jego ograniczania do akceptowanego poziomu sa
na biezaco monitorowane i analizowane przez kierownikéw referatow, ktdrzy oceniaja poziom
zidentyfikowanego ryzyka oraz skutecznos$¢ stosowanych metod jego ograniczania.




Zalacznik nr 2
do Zarzadzenia Nr Z.W.0050.169.2023

Wijta Gminy Popow
Arkusz zarzadzania ryzykiem
Komérka Ryzyko | Prawdopodobienistwo | Wplyw | Istotnos¢ | Proponowane | Wskaznik | Uwagi
organizacyjna/jednostka |  (opis dzialanie realizacji
organizacyjna ryzyka) celu
Cel 1 (opis celu) X X X X X
Ryzyko (1)
Ryzyko (2)
Ryzyko (3)
Cel 2 (opis celu) X X X X X
Ryzyko (1)
Ryzyko (2)
Ryzyko (3)




Zalacznik nr 3
do Zarzadzenia Nr Z.W.0050.169.2023

Waéjta Gminy Popow
ANKIETA DO SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ
Kwestionariusz kontroli zarzadczej
(pracownicy Urzedu Gminy Popéw) za rok 2023
Lp. PYTANIE TAK NIE Uwagi*
A. SRODOWISKO WEWNETRZNE
1 PRZESTRZEGANIE WARTOSCI ETYCZNYCH
Czy w jednostce ustalono zasady etycznego
1. |postepowania (np. w formie Kodeksu Etycznego itp.)
5 | Czy ustalone zasady zostaly rozpowszechnione
1 s3 znane pracownikom jednostki.
Czy kierownictwo jednostki podkresla znaczenie
3. | wprowadzonych zasad.
/4 KOMPETENCJE ZAWODOWE
Czy w jednostce opisano wymogi wlasciwe dla
1. | danych stanowisk pracy (zakres wiedzy,
wyksztalcenie, doswiadczenie).
Czy w jednostce okreslono jasne I czytelne reguly
2. | naboréw dla nowych pracownikéw.
Czy w naborze uczestniczg kierownicy komérek
3. | organizacyjnych, do ktoérych poszukuje sie nowych
pracownikow.
Czy w jednostce ustalono jasne reguty okresowe;j
4. | oceny pracownikdéw.
Czy w jednostce okreslono zasady podnoszenia
5. | kwalifikacji przez pracownikow (np. plan szkolen).
Czy w jednostce funkcjonuje motywacyjny (w
6. | pewnym zakresie) system wynagradzania
pracownikow.
7. Czy w jednostce istnieje motywacyjny system
wynagradzania pracownikéw.
il
STRUKTURA ORGANIZACYJNA
1 Czy w jednostce ustalono regulamin organizacyjny,

okreslajacy wewnetrzng strukture podmiotu i
realizowane zadania.




2. | Czy w regulaminie uwzgledniono zagadnienia
nadzoru nad realizacja zadan, przeptywu
informacji, zarzadzania ryzykiem.

3. | Czy regulamin podlega okresowym ocenom w
zakresie jego aktualnosci.

Czy pracownicy otrzymali zakresy
4. | obowigzkoéw powiazane z trescig
regulaminu organizacyjnego.

v DELEGOWANIE UPRAWNIEN
Czy w jednostce istnieje ewidencja udzielonych
1. upowaznien, pelnomocnictw, powierzen,

2. | Czy delegowanie uprawnien ma forme pisemng.

Czy pracownicy potwierdzili podpisem przyjecie
3. | delegowanych uprawnien.

Czy zakres delegowania uprawnien ma powigzanie
4. | ze struktura organizacyjna jednostki.

Czy przestrzegana jest zasada rozdzielnia
5. | okreslonych kompetencji i czynnosci na rézne
stanowiska pracy.

B CELE 1 ZARZADZANIE RYZYKIEM

V MISJA

1. | Czy w regulacjach wewnetrznych wyrazone zostaly
podstawowe cele (najwazniejsze) dziatania
jednostki.

Vi OKRESLANIE CELOW I ZADAN, MONITOROWANIE I OCENA ICH REALIZACJI

1. | Czy okreslono priorytetowe zadania I cele dla
poszczegodlnych komérek organizacyjnych
jednostki.

2. | Czy powyzsze cele i zadania zostaly ustalone w
sposéb formalny (w postaci dokumentu).

3. | Czy kierownicy komorek organizacyjnych
monitorujg sposéb realizacji zadan i celow.

4. | Czy ustalono w sposéb formalny procedury i
mechanizmy funkcjonujace w zakresie ustalania
zadan 1 celdw oraz monitorowania sposobu ich
wykonania.

5. | Czy przypisano odpowiedzialnos¢ pracownikom
jednostki w zakresie monitorowania sposobu
realizacji zadan i celow.

6. | Czy istnieje przeptyw informacji miedzy
kierownikami komorek organizacyjnych a
kierownikiem jednostki w zakresie wynikow
monitorowania sposobu realizacji zadan i celow.

Vil IDENTYFIKACJA RYZYKA




1. | Czy ustalono formalne procedury i mechanizmy w
zakresie identyfikacji ryzyka,

2. | Czy identyfikacja ryzyka skorelowana jest w czasie
z formutowaniem celéw jednostki.

3. | Czy sporzadzana jest dokumentacja potwierdzajgca
proces identyfikacji ryzyka,

4. | Czy istnieje przeptyw informacji miedzy
kierownikami komoérek organizacyjnych a
kierownikiem jednostki w zakresie wynikow
identyfikacji ryzyka.

5. | Czy kierownicy komorek organizacyjnych
uczestnicza w procesie analizy ryzyka w kontekscie
ewentualnej reakcji na ryzyko.

vl ANALIZA RYZYKA

1. | Czy ustalono formalne procedury I mechanizmy w
zakresie analizy ryzyka.

2. | Czy sporzadzana jest dokumentacja potwierdzajaca
wyniki proceséw zwigzanych z analizg ryzyka.

X REAKCJA NA RYZYKO

1. | Czy kierownicy komoérek organizacyjnych znaja
rezultaty analizy ryzyka dotyczacego dziatania ich
komorki organizacyjne;.

2. | Czy kierownik jednostki okreslit akceptowalny
poziom ryzyka.

3. | Czy okreslono procedury reakcji w zakresie
najpowazniejszego ryzyka.

C MECHANIZMY KONTROLI

DOKUMENTACJA SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZEJ

I

1. | Czy w jednostce rejteruje sie dokumentacje system
kontroli zarzadcze;j.

2. | Czy podstawowe unormowania wyznaczajgce
system kontroli zarzadczej ustalone zostaty w
sposob formalny.

3. | Czy ustalono procedury zapoznawania
pracownikow z dokumentacijg systemu kontroli
zarzadczej. )

4. | Czy ustalono procedury, mechanizmy zapewniajgce
okresowa oceng aktualnosci obowigzujgcej
dokumentacji system kontroli zarzadcze;.

XI NADZOR

1. | Czy w jednostce ustalono jasne zasady nadzoru (w
tym zakres uprawnien nadzorujacych
pracownik6w) nad realizacja zadan przez
poszczegdlne komdrki i stanowiska pracy.




2. | Czy rozwigzania przyjete w zakresie nadzoru
powigzane s3 ze strukturg organizacyjng jednostki.

3. | Czy ustalono formalne procedury i mechanizmy
dotyczace udokumentowania 1 przekazywania
kierownikowi jednostki informacji w zakresie
efektow czynnosci nadzorczych.

XiI CIAGLOSC DZIAEALNOSCI

1. | Czy w jednostce ustalono zasady zastepstw
pracownikow w czasie ich nieobecnosci.

2. | Czy w jednostce zidentyfikowano pracownikéw,
ktérych nieobecnos¢ moze mieé znaczenie dla
wykonywania zadan jednostki.

3. | Czy w jednostce ustalono srodki pozwalajace na
niezakldcong prace w przypadku nicobecnosci ww.
pracownikow.

4. | Czy w jednostce ustalono procedury przygotowania
nowych pracownikoéw do samodzielnego
wykonywania zadan.

5. | Czy w jednostce ustalono formalne zasady
przekazywania stanowisk pracy w przypadku
zmiany osoby personalne;j.

6. | Czy ustalono mechanizmy zapewniajace cigglosé
funkcjonowania jednostki w zakresie operacji
gospodarczych i finansowych.

X OCHRONA ZASOBOW

1. | Czy w jednostce okreslono zasady gospodarowania,
ewidencji i inwentaryzacji sktadnikow
majgtkowych.,

2. | Czy majatek jednostki zostat ubezpieczony.

3. | Czy wprowadzono odpowiednie srodki
ograniczenia i kontroli dostepu do obiektéw
jednostki 1 poszczegdlnych pomieszczen.

4. | Czy ustalono zasady ochrony danych osobowych,
w tym dokumentacji kadrowe;.

5. | Czy ustalono zasady ochrony danych
przetwarzanych w systemach informatycznych,

6. | Czy zapewniono ochrone dokumentéw
rachunkowych — zgodnie z wymogami ustawy o
rachunkowosci.

7. | Czy ustalono zasady osobistej odpowiedzialnosci
za majatek (powierzenie).

8. | Czy w jednostce spelnione zostaty wymogi ochrony
Przeciwpozarowe;.

X1V | SZCZEGOLOWE MECHANIZMY KONTROLI DOTYCZACE OPERACJI FINANSOWYCH I
GOSPODARCZYCH




Czy w jednostce ustalono polityke rachunkowosci,
w tym zaktadowy plan kont.

Czy w jednostce ustalono instrukcje obiektu
kontroli i dokumentéw.

Czy w jednostce ustalono instrukcje okreslajacg
zasady przeprowadzenia inwentaryzacji.

Czy w jednostce ustalono instrukcje kasows.

Czy w jednostce ustalono instrukcje
przeciwdziataniu praniu pieniedzy.

Czy prowadzony jest rejestr 0séb upowaznionych
do zatwierdzania operacji finansowych.

Czy wyznaczono osoby odpowiedzialne za czeki,
pieczgcie urzedowe, druki $cistego zarachowania,

itp.

Czy w jednostce zapewniono podziat obowigzkow
migdzy rézne stanowiska pracy, zZwigzany z
przygotowaniem i zatwierdzeniem operacji
finansowej (gospodarczej).

MECHANIZMY KONTROLI DOTYCZACE SYSTEMOW INFORMA TYCZNYCH

= 1S

Czy w jednostce wprowadzono fizyczne i
informatyczne $rodki ograniczenia dostepu do
zasobow informatycznych.

Czy dostep do zasobow informatycznych maja
wylacznie osoby uprawnione.

Czy w jednostce stosowane sa programy
komputerowe zawierajace aplikacje i rozwiazania
zabezpieczajgce przed nieautoryzowanym
dostgpem i ograniczajace ryzyko utraty danych.

Czy w jednostce funkcjonuje system Zapewniajacy
sprawdzenie legalnosci uzytkowanego
oprogramowania komputerowego.

Czy w jednostce ustalono formalne procedury i
mechanizmy okreslajace polityke bezpieczefistwa
informatycznego.

INFORMACJA 1 KOMUNIKACJA

BIEZACA INFORMAC.JA

Czy pracownicy jednostki maja dostep do biezacej
informacji niezbednej do realizacji zadaf
(urzedowej, opinie prawne, prasa fachowa,
przepisy, itd.).

Czy kierownicy komérek organizacyjnych
otrzymuja na biezaco informacje majace znaczenie
dla wykonywania zadan i celéw przypisanych ich
komorkom.

Czy istniejg procedury i mechanizmy zapewniajace
przeptyw informacji biezacych miedzy
kierownikiem jednostki a komérkami
organizacyjnymi (kierownikami tych komérek).




KOMUNIKACJA WEWNETRZNA

Czy w jednostce zidentyfikowano informacje, ktére
powinny by¢ przekazywane migdzy komérkami
organizacyjnymi.

Czy w jednostce ustalono formalne procedury i
mechanizmy przekazywania ww. informacji.

Czy kierownik komorki organizacyjnej zapewnit
przeptyw informacji migdzy stanowiskami pracy.

Czy kierownik jednostki ustalit kategorie
informacji (dokumentéw) przekazywanych wigcej
niz jednej komorce organizacyjnej do wspdlnego
zatatwienia.

KOMUNIKACJA ZEWNETRZNA

Czy pracownicy jednostki posiadajg dostgp do
Internetu.

Czy jednostka aktualizuje dane na swojej
podmiotowej stronie internetowe;.

Czy zapewniono mozliwos¢ sktadania skarg i
wnioskow.

Czy w jednostce sa efektywne kanaly przeptywu
informacji od podmiotéw, ktoére moga mie¢ wptyw
na osiggniecie zadan i celéw jednostki.

MONITOROWANIE I OCENA

MONITOROWANIE SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZEJ

Czy w jednostce odbywaja si¢ spotkania
Kierownika jednostki z pracownikami, w celu
wymiany informacji o sposobie realizacji zadan
oraz funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej.

Czy wyznaczono osoby odpowiedzialne za
monitorowanie okreslonych obszarow
funkcjonowania systemu kontroli zarzadcze;.

Czy dokonuje si¢ okresowych analiz dokumentacji
okreslajagcej system kontroli zarzadcze;j.

Czy dokonywana jest okresowa ocena sposobu
monitorowania realizacji zadan i celow.

SAMOOCENA

Czy wprowadzono zasady dokonywania
samooceny systemu kontroli zarzadczej przez
kierownika jednostki, kierownikéw komorek
organizacyjnych i pracownikow.

Czy samoocena jest udokumentowana.

Czy wyniki samooceny sa poddawane
szczegodtowej analizie.

AUDYT WEWNETRZNY

Czy w jednostce funkcjonuje komoérka audytu
wewnetrznego.




2. | Czy audytor wewnetrzny dokonuje obiektywne;j i
niezaleznej oceny systemu kontroli zarzadcze;.
3. | Czy wyniki ocen audytora sg analizowane przez
kierownictwo. )
4. | Czy audytor poza dziatalno$cia oceniajaca
$wiadczy réwniez czynnosci doradcze.
5. | Czy audytor wewnetrzny jest na biezgco
informowanych o zmianach organizacyjnych i
proceduralnych w jednostce.
Xxii UZYSKANIE ZAPEWNIENIA O STANIE KONTROLI ZARZADCZEJ
1. | Czy w jednostce dokonuje si¢ samooceny kontroli '

zarzadczej.




*Uwagi — odniesienie do regulacji, procedur, zasad, regulaminéw, przyjetych rozwigzan
lub wskazanie innych dowod6w potwierdzajacych odpowiedz TAK albo uzasadniajacych
odpowiedZ NIE, inne uwagi



