Regulamin prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta w Tuszynie
i jednostkach organizacyjnych Gminy Tuszyn oraz zasad jej koordynacji

I. Przepisy ogolne

§ 1. Ustalenia niniejszego regulaminu dotycza sposobu organizacji i zasad wykonywania kontroli

zarzadcze] w Urzedzie Miasta w Tuszynie, jak réwniez w pozostatych jednostkach organizacyjnych
Gminy Tuszyn oraz ustalenia zasad koordynacji kontroli zarzadcze;j.

1)
2)

3)

4)

6)
7)

8)

§ 2. Uzyte w niniejszym regulaminie pojecia majg nastepujace znaczenie:
Urzad — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta w Tuszynie,
kontrola zarzadcza — w jednostkach sektora finanséw publicznych stanowi ogét dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy;
pojecie procedury oznacza takie ustalenie przez kierownictwo pracy urzedu w instrukcjach

i regulaminach wewnetrznych, aby postepowanie urzednikow samorzadowych byto zgodne, nie

tylko z obowigzujacymi ustawowymi regulacjami prawnymi, lecz rowniez ze standardami kontroli

zarzadczej dla sektora finansow publicznych;
procedury obowigzujace w Urzedzie nazywa sie procedurami kontroli - nalezy je rozumieé

w dwojakim znaczeniu:

a) jest to zaprogramowany przez kierownictwo jednostki (w obowigzujacej instrukeji
wewnetrznej) sposob realizacji okreslonych zadan, stanowigcy dla urzednikow sposob
postgpowania, a dla oséb kontrolujacych procedure kontroli (np. regulamin udzielania
zamo6wien publicznych, instrukcja kasowa, instrukcja w sprawie zasad zaciggania zobowigzan
finansowych i dokonywania wydatkéw, instrukcja obejmujgca procedury nadzoru w zakresie
gromadzenia, wydatkowania i zwrotu srodkow publicznych),

b) jest to wielopoziomowa kontrola dowodu ksiggowego od celowosci dokonania zakupu
i sposobu jego dokonania — sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym, poprzez przyjecie
mienia na stan urzedu, sprawdzenie dowodu pod wzgledem formalno-rachunkowym,
dokonanie kontroli przez skarbnika gminy lub inspektora ds. ksiegowosci budzetowej, do
zatwierdzenia wyplaty przez Burmistrza lub osoby przez niego upowaznione (np. instrukcja
sporzagdzania, obiegu, kontroli i archiwizowania dowodéw ksiegowych, przyjete przez urzad
zasady (polityka) rachunkowosci);
procedury finansowe — s3 to procedury wynikajace bezposrednio z ustawy o finansach

publicznych i z ustawy o rachunkowosci oraz wydanych na ich podstawie rozporzadzen

wykonawczych; 4
procedury okolofinansowe — sg to procedury wskazane w innych niz finansowe aktach

prawnych regulujacych prace samorzadu,
kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé kierownika Referatu lub

pracownika zajmujacego samodzielne stanowisko pracy w Urzedzie Miasta w Tuszynie,
rok budzetowy — nalezy przez to rozumie¢ rok, na ktory jest uchwalana uchwata budzetowa

Gminy Tuszyn,

Jednostki organizacyjne Gminy Tuszyn - oznacza gminng jednostke organizacyjng, ktéra
dodatkowo spetnia warunek bycia czeécig struktury organizacyjnej Gminy Tuszyn (jako zaktad
budzetowy lub jednostka budzetowa).

II. Organizacja kontroli zarzgdczej
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§ 3. Kazdy kierownik jednostki organizacyjnej Gminy Tuszyn zobowigzany jest do opracowania

w formie pisemnej i biezacego uaktualniania:
1) procedur finansowych;
2) procedur okotofinansowych,
3) procedur zarzadzania ryzykiem.

§ 4. Celem kontroli zarzadczej w Urzedzie oraz podlegtych jednostkach organizacyjnych jest

zapewnienie w szczegdlnosci:

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

1)
2)

3)

zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
skutecznosci i efektywnosci dziatania;

wiarygodnosci sprawozdan;

ochrony zasobow;

przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;

zarzadzania ryzykiem.

§ 5. Kontrola zarzadcza powinna by¢:

adekwatna — to znaczy zgodna z zasadami okreslonymi w obowigzujgcych aktach prawnych
oraz z niniejszym regulaminem, doktadnie odpowiadajaca zatozonym celom kontroli zarzadczej;

skuteczna — to znaczy, ze postgpowanie kontrolne powinno si¢ zakonczyé wydaniem zalecen
badz wnioskow pokontrolnych;

efektywna — to znaczy, ze kontrola ta powinna powodowa¢ osigganie zalozonych celow.

§6.1. Kontrola zarzadcza funkcjonuje na dwéch poziomach:

1) I poziom — kontrola zarzadcza prowadzona w jednostkach organizacyjnych Gminy
Tuszyn, za ktérg odpowiedzialni sa kierownicy tych jednostek, w tym kontrola
prowadzona przez Burmistrza w Urzedzie,

2) 1I poziom — kontrola zarzadcza na poziomie Gminy Tuszyn jako jednostki samorzadu
terytorialnego za ktdérg odpowiada Burmistrz Miasta Tuszyna.

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych gminy skladajg Sekretarzowi Gminy, do dnia 31
stycznia roku nastgpujgcego po roku budzetowym, informacje o stanie kontroli zarzadczej za rok
budzetowy. Wzoér formularza ,Informacja o stanie kontroli zarzadczej za rok .......... ” okresla
zalgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

ITI. Narzedzia kontroli zarzgdczej

Srodowisko wewnetrzne systemu kontroli

§ 7. Srodowisko wewnetrzne kontroli jest podstawg dla pozostatych elementéw kontroli zarzadczej.
Standardy w tym zakresie to:

1) przestrzeganie wartosci etycznych - pracownicy Urzedu dziataja w oparciu o zasady osobistej

1 zawodowej uczciwosci, powinni by¢ $wiadomi wartosci etycznych obowiazujacych
w Urzgdzie, ktore zawarte beda w odrebnym zarzgdzeniu. Pracownicy powinni mieé¢ $wiadomogé
konsekwencji, w przypadku nieetycznego zachowania lub dziatan niezgodnych z prawem - kazde
zauwazone nieetyczne zachowanie pracownika powinno zosta¢ niezwlocznie zgloszone
Burmistrzowi, Zastgpcy Burmistrza lub Sekretarzowi;

2) kompetencje zawodowe - zatrudnieni pracownicy Urzedu posiadaja taki poziom wiedzy,

umiej¢tnosei i doswiadczenia, ktéry pozwala im skutecznie i efektywnie wykonywaé powierzone
zadania. Zatrudnianie nowych pracownikéw odbywa sie poprzez wybér najlepszego kandydata
w postgpowaniu konkursowym; kazdy z pracownikéw ma mozliwo$é brania udzialu
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w szkoleniach, celem poglebiania wiedzy i umiejetnosci zawodowych na zajmowanym
stanowisku w oparciu o ustalone zasady dofinansowania. Kazdy pracownik w sposob ciagly
doskonali swoje umiejetnosei i na biezaco analizuje zmiany w przepisach w celu prawidtowej
realizacji powierzonych zadan;

3) struktura organizacyjna — struktura organizacyjna jest zatacznikiem do Regulaminu
organizacyjnego i powinna by¢ na biezaco aktualizowana w zakresie stanowisk pracy. Regulamin
organizacyjny, jak i struktura organizacyjna powinna by¢ znana wszystkim pracownikom.
Na biezaco powinny by¢ wprowadzane zmiany w zakresach czynnosci, potwierdzone przez
pracownika przyjeciem do wiadomosci w zakresie obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci;

4) delegowanie uprawnien — osobom zarzadzajacym i pracownikom precyzyjnie okreslono zakres
kompetencji, odpowiednio do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka
z nim zwigzanego. Powierzanie uprawnien i odpowiedzialnogci dokonywane jest imiennie, w

formie pisemnej, na podstawie aktualnych przepisow prawa i aktéw wewngtrznych przez
Burmistrza.

Cele i zarzadzanie ryzykiem

§ 8.1. Osiggniecie celow wynikajacych z realizacji zadan Gminy Tuszyn (Urzedu, jak i podlegtych
Jednostek organizacyjnych) wiaze si¢ z ryzykiem. Zarzgdzanie ryzykiem ma na celu zwiekszenie
prawdopodobienstwa osiggniecia celow.

2. W celu osiggniecia zamierzonych rezultatéw i planowanych zadan w Urzedzie, jak i podlegtych
jednostkach organizacyjnych, opracowuje sie roczny plan finansowy, ktdry jest podstawa dziatalnosci
finansowej jednostek. W przypadku wystapienia prawdopodobienstwa ryzyka dokonuje si¢ analizy i
dostosowuje realizacje zadan do mozliwosci finansowych gminy. Moze to byé wycofanie si¢ z realizacji
zadania, ograniczenie realizacji do czesci zadania lub dokonanie przeniesien w planie finansowym i
realizowanie zadanie bez ryzyka. Realizacje zadan podlegtych jednostek budzetowych ocenia sie na
podstawie sprawozdan budzetowych, sprawozdan z operacji finansowych oraz sprawozdani finansowych.
Informacje z realizacji zadan, jednostki organizacyjne gminy, maja obowigzek przedstawia¢ burmistrzowi
na kazde zadanie co daje mozliwo$é oceny prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka dziatalnosci zadan
danej jednostki i na biezagco mozna oceniaé czy ryzyko jest do zaakceptowania, czy kierownik jest w
stanie, pomimo trudnosci, zrealizowaé swoje zadania, czy niezbedna jest pomoc ze strony gminy.

3. Cele Gminy Tuszyn na kolejny rok okresla corocznie przyjeta uchwata budzetowa zgodnie z
procedurg projektowania budzetu,

4. Cele dodatkowe, uzupelniajace juz uwzglednione w uchwale budzetowej ustalane sg, do dnia 31
grudnia roku poprzedzajgcego rok budzetowy przez:

1) kierownikéw komérek organizacyjnych — cele dla kierowanej komorki organizacyjnej,

2) kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy — cele dla kierowanej jednostki organizacyjnej,

5. Cele dodatkowe, o ktérych mowa w ust. 4, powinny by¢ sformutowane w sposéb:

1) istotny — powinny obejmowaé najwazniejsze  obszary  dziatalno$ci  komérki
organizacyjnej/jednostki organizacyjnej,

2) precyzyjny i konkretny — cele nalezy sformutowaé w sposob jednoznaczny i niepozostawiajacy
miejsca na swobodng interpretacje. Cel powinien odnosi¢ si¢ bezposrednio do zamierzonego wyniku
realizacji celu,

3) mierzalny — cele/zadania powinny byé sformutowane w taki sposob, by mozna bylo liczbowo/
wartosciowo wyrazi¢ stopier ich realizacji lub przynajmniej umozliwié¢ jednoznaczng ,,sprawdzalnoé¢”
jego realizacji,

4) osiggalny, realistyczny — cele powinny oscylowaé wokol spodziewanych pozytywnych wynikdéw
mozliwych do wykonania,

5) okreslony w czasie — cele powinny mie¢ doktadnie okreslony horyzont czasowy, w jakim
planowane jest ich osiggniecie.
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5. Cele, o ktérych mowa w ust. 4, kierownicy komoérek organizacyjnych oraz kierownicy jednostek
organizacyjnych gminy, opisujg w arkuszu celéw i zadan, ktorego wzér stanowi zatgcznik nr 2 do
regulaminu.

6. Arkusze celow i zadan, na dany rok budzetowy, przekazywane sa Sekretarzowi Gminy Tuszyn do
dnia 15 stycznia roku budzetowego.

7. Kierownicy komoérek organizacyjnych oraz kierownicy jednostek organizacyjnych przedktadaja
Sekretarzowi Gminy Tuszyn, do dnia 31 stycznia roku nastgpujacego po roku budzetowym raport z
osiagnigcia celu/zrealizowania zadania, ktérego wzoér stanowi zatgcznik nr 3 do regulaminu.

Identyfikacja, szacowanie ryzyka i reakcja na ryzyko

§ 9. 1.Zarzadzanie ryzykiem odbywa sie poprzez:

1) identyfikacje ryzyka;

2) analizg ryzyka i podejmowanie dziatan zaradczych;

3) monitorowanie realizacji zadan.

2. Do identyfikacji, szacowania ryzyka i reakcji na ryzyko, dla celow ustalonych w trybie okreslonym
w §8 ust. 4 pkt 1, w Urzedzie zastosowanie majg §10-12 regulaminu oraz procedura zarzadzania
ryzykiem w Urzgdzie Miasta w Tuszynie, stanowigca zatgcznik nr 4 do regulaminu.
3. Identyfikacja, szacowanie ryzyka i reakcja na ryzyko w jednostkach organizacyjnych gminy
odbywa si¢ na podstawie ustalonych przez kierownikéw tych jednostek procedur zarzadzania
ryzykiem.
4. Zarzadzanie ryzykiem, w zakresie celéw Gminy Tuszyn okreslonych w uchwale budzetowej ma
charakter ciagly. Wptyw ryzyka na realizacj¢ celéw zawartych w uchwale budzetowej jest
analizowany podczas projektowania budzetu, wprowadzania do niego zmian, jak réwniez jego
wykonywania.

Identyfikacja ryzyka

§ 10.1. Raz w roku dokonywana jest identyfikacja ryzyk w odniesieniu do celéw ustalonych
w trybie okreslonym w §8 ust. 4 pkt 1,

2. Identyfikacji ryzyk dokonujg kierownicy komorek organizacyjnych urzedu,

3. Termin przeprowadzenia identyfikacji ryzyk okreslono w Procedurze zarzadzania ryzykiem
stanowigcej zalacznik nr 4 do regulaminu.

4. Ponowna identyfikacja ryzyk jest przeprowadzana réwniez w przypadku istotnej zmiany

warunkow, w ktérych funkcjonuje Urzad. O przeprowadzeniu ponownej identyfikacji ryzyka decyduje
Burmistrz.

Analiza ryzyka

§ 11.1. Zidentyfikowane ryzyka poddawane sg analizie, majacej na celu okreslenie mozliwych
skutkow wystapienia danego ryzyka.
2. Analizy ryzyka dokonujg kierownicy komoérek organizacyjnych.

Reakcja na ryzyko
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§ 12.1. Kierownicy komorek organizacyjnych, na postawie wynikéw analizy ryzyka i
przewidywanych skutkéw wystgpienia danego ryzyka, okreSlajag rodzaj mozliwych reakcji na ryzyko
(tolerowanie, przeniesienie, wycofanie sie, dzialanie).

2. Kierownicy komorek organizacyjnych okreslaja dziatania, ktére nalezy podjaé w celu
zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu.

Mechanizmy kontroli

§ 17.1.Mechanizm kontroli powinien zmierzaé do ograniczania ryzyka.

2. System kontroli w Urzedzie, jak i podleglych jednostkach funkcjonuje w postaci procedur
kontroli, instrukcji, zarzadzen, zakreséw czynnosci w formie dokumentu i wszyscy pracownicy majg
do niego tatwy dostep.

3.Wszystkie operacje finansowe, gospodarcze i inne znaczace zdarzenia powinny byé prawidtowo
dokumentowane i na biezaco rejestrowane zgodnie z obowiazujgcymi przepisami oraz powinny byé latwo
dostepne dla upowaznionych oséb.

4. Wszelkie operacje finansowe podlegaja zatwierdzeniu przez Burmistrza, Zast¢pce Burmistrza lub
Sekretarza przed ich realizacjg. Skarbnik swoim podpisem potwierdza zapewnienie $rodkéw na realizacje
proponowanych zadan.

5. Zadania Urzedu podzielone s3 na zatrudnionych pracownikéw. Obowigzki poszczegblnych
pracownikéw zawarte sa w zakresach czynnosci, instrukcji kontroli i obiegu dokumentéw oraz
w niniejszych procedurach kontroli - zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami i umiejetnosciami.

6. Operacje finansowe weryfikowane sa przed ich realizacja w ramach kontroli wstepnej i po
realizacji a ramach kontroli biezacej, a stan zapasoéw, Srodkéw pienieznych, sald rozrachunkéw
weryfikowany poprzez inwentaryzacje.

7. Wprowadza sie¢ nadzér w hierarchii stuzebnej polegajacy na tym, ze w zakresach czynnosci
ustalono dla kazdego pracownika uprawnienia, obowiazki i odpowiedzialno$¢, a co najmniej raz na 2 lata
nastgpuje obowigzkowa ocena pracownika. Ponadto, ocena pracownika przez Burmistrza nastepuje
na podstawie biezacej i terminowej realizacji zadan podczas sktadania podpisu na przedktadanych przez
pracownika dokumentach.

8. Wszelkie przypadki, ktore wymagaja odstepstwa od ustalonych procedur, instrukcji lub
wytycznych wymagajg uzasadnienia, udokumentowania i powinny by¢ zatwierdzone przez Burmistrza,
Zastepcg Burmistrza lub Sekretarza.

9. Praca Urzedu w zakresie realizacji zadan zorganizowana jest w sposGb zapewniajacy cigglosé
dziatania. Zachowana jest ciagtosé ewidencji dokumentow finansowych i gospodarczych.

10. Dostep do dokumentéw maja tylko i wylacznie upowaznieni pracownicy. Dostep do programéw
komputerowych odbywa za pomoca loginéw i haset znanych wylgcznie pracownikowi na danym
stanowisku pracy. Wykaz programéw komputerowych regulujg odrebne zarzadzenia.

12. Zakres dokumentacji kontroli zarzadczej wyznaczajg m.in.:

1) Statut Gminy;

2) Regulamin organizacyjny Urzedu;

3) dokument wyboru Burmistrza, uchwata dotyczaca powotania Skarbnika, zarzgdzenie w sprawie
powotania Zastgpcy Burmistrza i umowa o prace Sekretarza;

4) regulacje w zakresie prawa pracy:

a) Regulamin pracy w Urzedzie,
b) Regulamin wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie,
¢) Regulamin naboru na wolne stanowiska urzgdnicze, w tym kierownicze stanowiska urzgdnicze
w Urzedzie oraz gminnych jednostkach organizacyjnych,

d) Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te
stuzbe,
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e) rejestr upowaznien,
f) zakresy obowigzkéw pracownikdw,
g) kodeks etyki pracownikdw zatrudnionych w Urzedzie;
h) Regulamin przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w Urzg¢dzie;

5) Regulamin zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych;

7) Polityki rachunkowosci,

8) Instrukcja kasowa,

9) Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowych,

10) Instrukcja postgpowania w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu

terroryzmu,
11) System zarzadzania bezpieczenstwem informacji,
12) Regulamin udzielania zamowien publicznych o wartosci ponizej 130.000,00 zt,
14. W podleglych jednostkach organizacyjnych dokumentacj¢ kontroli zarzadczej wyznaczajg

zarzadzenia, instrukcje 1 inne przepisy wewngtrzne wprowadzone przez kierownikéw tych jednostek.

Informacja i komunikacja

§ 18.1. Przeplyw informacji w Urzedzie, niezbedny do wykonywania obowigzkéw, odbywa sie
poprzez zapoznanie pracownikow z obowigzujacymi przepisami wewnetrznymi. Kazdy pracownik
zapoznaje si¢ z procedurami systemu kontroli i innymi przepisami wewngtrznymi i przyjmuje je
do wiadomosci i stosowania, co potwierdza podpisem.

2. Przekazywanie biezacych informacji odbywa si¢ rowniez na organizowanych przez Burmistrza
spotkaniach pracownikdw, na ktorych przeptyw potrzebnych informacji odbywa sie zaréwno w kierunku
pionowym, jak i poziomym. Przepisy wewngtrzne wprowadzane zarzgdzeniami Burmistrza znajdujg si¢
w rejestrze zarzadzen, do ktorego dostep majg wszyscy pracownicy urzedu.

Monitorowanie i ocena kontroli zarzadczej

§ 19 1. W Urzedzie Miasta w Tuszynie funkcjonuje zasada cigglej oceny systemu kontroli
zarzadcze;j.

2. Burmistrz, Zastgpca Burmistrza, Sekretarz oraz Skarbnik w ramach wykonywania biezgcych
obowigzk6w monitoruja system kontroli zarzgdczej i na biezgco rozwigzujg zidentyfikowane problemy.

3. Koordynacj¢ kontroli zarzadczej prowadzi Sekretarz gminy.

4. Sekretarz Gminy sprawuje bezposredni nadzér nad stanem kontroli zarzadczej
w jednostkach organizacyjnych gminy, m.in. w oparciu o przedktadane przez wszystkich kierownikow
jednostek informacje o stanie kontroli zarzadczej, o ktérych mowa w §6 ust.2.

5. Obiektywng i niezalezng ocen¢ kontroli zarzadczej prowadzi audytor wewnetrzny zatrudniony w
Urzgdzie. Procedury i zasady prowadzenia audytu wewnetrznego w Urzedzie oraz jednostkach
organizacyjnych gminy okresla odrgbne zarzgdzenie.

§20.1. Co najmniej raz w roku przeprowadzana jest samoocena kontroli zarzadczej funkcjonujacej
w Urzedzie,

2. Do przeprowadzenia samooceny wykorzystywane sa przykladowe ankiety zawarte w
komunikacie nr 3 Ministra Finansow z dnia 16 lutego 2011 roku w sprawie szczeg6towych wytycznych w
zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finanséw publicznych (Dz.Urz.MF nr 2,
poz. 11),

3. Ankiety, o ktérych mowa w ust. 3 moga by¢ modyfikowane, aby dostosowaé je do biezacych
realiow funkcjonowania Urzedu.
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4. 7 przeprowadzonej samooceny sporzadzany jest raport zawierajacy analizg wynikow
przeprowadzonych ankiet.

SURMISTRZ
[orect
mgr inz, Witold Mafecki
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oooooooooooooooooooooooooooo

(Nazwa jednostki organizacyjnej)

Informacja o stanie kontroli zarzadczej za rok

Zatgcznik nr 1

do Regulaminu prowadzenia kontroli zarzadczej

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skuteczne;j
i efektywnej kontroli zarzadczej, tj. dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
1 zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy informuje, ze

w kierowanej przez mnie jednostce -

............

W wystarczajgcym W ograniczonym
stopniu stopniu Nie funkcjonowata
funkcjonowata funkcjonowata adekwatna, skuteczna
Element systemu
ksitroll ZEEzaflers; adekwatna, adekwatna, .
skuteczna skuteczna i efektywna kontrola
i efektywna kontrola | i efektywna kontrola zarzadcza

zarzadcza zarzadcza

Srodowisko
wewngtrzne

Cele dziatalnosci
i zarzadzanie
ryzykiem

Mechanizmy kontroli

Informacja
1 komunikacja

Monitorowanie
i ocena

Przy zastrzezeniach, brakach i deklarowaniu podj¢cia dziatania nalezy odnies¢ sie do
poszczegbdlnych elementow.

1. Zastrzezenia dotycza:

....................................................................................................................................................




2. Zostang podjete nastepujace dziatania w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej:

....................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................

4. Zostang podjete nastepujgce dzialania w celu wdrozenia kontroli zarzadczej (podad
termin):

....................................................................................................................................................

Niniejsze o$wiadczenie opiera si¢ na monitoringu realizacji celéw i zadan, wynikach
samooceny kontroli zarzadczej, opinii kontroli zewnetrznych, wewnetrznych, audytu, innych
zrodtach informacji (podac jakich .............oeiviuiiiinee e ).

..............................................................................................................................

(miejscowosé, data) (podpis i pieczeé kierownika jednostki)



Zakacznik nr 2

Arkusz celéw i1 zadan na rok ...

(nazwa komorki organizacyjnej Urzedu/jednostki organizacyjnej Gminy)

Lp. | Cel Zada | Miernik Wartos¢ miernika potwierdzajaca | Horyzont czasowy
nia realizacje celu
(data) (podpis kierownika komdrki organizacyjnej/kierownika jednostki organizacyjnej)



Raport z osiggni¢cia celow/zadan na rok ...

Zalacznik nr 3

(nazwa komorki organizacyjnej Urzedu/jednostki organizacyjnej Gminy)

Lp.

Cel

Zadanie

Miernik

Czy cel zostat
osiggniety

TAK/NIE

Przyczyny niezrealizowania celu i inne uwagi

(podpis kierownika komdrki organizacyjnej/kierownika jednostki organizacyjnej)



Zalacznik nr 4

Procedura zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miasta w Tuszynie

§ 1.1. Procedura zarzadzania ryzykiem opisuje przyjety dla Urzgdu Miasta w Tuszynie
model zarzadzania ryzykiem.

2. Zarzadzanie ryzykiem jest procesem ciagltym, stanowigcym jeden z elementéw
kontroli zarzadczej w jednostce.

§2.1. Celem zarzadzania ryzykiem jest:

1) Usprawnienie procesu planowania,

2) Zwigkszenie prawdopodobienstwa realizacji zadan i osiagnigcia celow,

3) Zapewnienie odpowiednich mechanizméw kontroli zarzadcze;j,

4) Zapewnienie kierownictwu otrzymywania na czas wczesnej informacji na temat
zagrozen dla realizacji celéw i zadan.

§3 Zarzadzanie ryzykiem obejmuje:

1) Identyfikacje ryzyka,

2) Oceng ryzyka, majgca na celu okreslenie mozliwych skutkéw, prawdopodobienstwa
1 istotnosci wystapienia danego ryzyka,

3) Okreslenie akceptowanego poziomu ryzyka,

4) Okreslenie reakcji na ryzyko i wskazanie dziatan w celu zmniejszenia danego
ryzyka do akceptowalnego poziomu,

5) Wdrozenie $rodkéw zapobiegawczych i korygujacych oraz monitorowanie i
raportowanie.

§4. Identyfikacji i oceny ryzyka dla celéw ustalonych w trybie okreslonym w §8 ust. 4
pkt 1 regulaminu prowadzenia kontroli zarzgdczej dokonujg kierownicy komérek
organizacyjnych urzedu w terminie do dnia 25 stycznia roku budzetowego.

§5.1. Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu ryzyka zagrazajacego poszczegélnym
celom ustalonym w trybie okreslonym w §8 ust. 4 pkt 1 regulaminu prowadzenia
kontroli zarzadcze;j.

2. Identyfikujgc ryzyko, analizuje sie wyniki wezesniej przeprowadzonych kontroli lub
audytow oraz przypadki nieprawidtowosci i niepowodzen w osigganiu celow jednostki
w przesztosci.

3. Podczas identyfikacji nalezy przeanalizowaé:

1) cele i zadania jednostki,

2) zagrozenia zwigzane z osigganiem celéw i realizowaniem zadan, w szczeg6lnosci
wynikajace z nastepujacych czynnikow:

a) struktury organizacyjnej Urzedu,

b) sytuacji finansowej Urzedu,

¢) liczby pracownikow oraz ich kwalifikacii,

d) przestrzegania prze pracownikéw zasad etyki,

e) warunkéw pracy w Urzedzie,

f) zmian przepiséw prawa,



g) fluktuacji kadr.

§6.1. Ocena ryzyka odbywa si¢ na podstawie przyjetego modelu oceny zapewniajgcego
poréwnywalnos¢ wynikdw we wszystkich obszarach funkcjonowania jednostki.

2. Ocena ryzyka polega na okresleniu prawdopodobienstwa wystgpienia skutku a
nastgpnie ustaleniu jego istotnosci.

3. Ocena zaréwno prawdopodobienstwa, jak i potencjalnych skutkéw wystapienia
ryzyka polega na nadaniu im wartosci szacunkowych w przyjetych skalach jakosciowo-
ilosciowych.

4. Na podstawie oszacowanego prawdopodobienstwa oraz skutkow wystgpienia ryzyka
okresla si¢ wspodtczynnik istotnosci kazdego zidentyfikowanego ryzyka.

§7.1. Oceniajgc prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka, uwzglednia sie mozliwg
czgstotliwo$¢ wystapienia zdarzenia (jak czgsto dane zdarzenie moze mieé miejsce).

2. Ocena prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka opiera si¢ na oszacowaniu stopnia
prawdopodobienstwa zaistnienia ryzyka, przez wyboOr przez oceniajacego jednej z
trzech mozliwosci (skal):

1) prawdopodobienstwo wysokie — gdy jest wiecej niz 60% szans, ze ryzyko wystgpi
wielokrotnie w ciggu roku; ryzyko z prawdopodobiefistwem wysokim przyjmuje
wartos$¢ — 3,

2) prawdopodobienstwo $rednie — gdy jest wiecej niz 10%, ale mniej niz 60% szans, ze
ryzyko wystapi kilkakrotnie w ciagu roku; ryzyko z prawdopodobiefistwem $rednim
przyjmuje wartos¢ — 2;

3) prawdopodobienstwo niskie — gdy jest mniej niz 10% szans, ze ryzyko wystapi raz w
ciggu roku lub nie zdarzy si¢ w ciggu roku; ryzyko z prawdopodobienstwem niskim
przyjmuje warto$¢ — 1.

§8.1. Ocena skutkéw wystapienia ryzyka opiera si¢ na oszacowaniu potencjalnych
skutkow, a wiec wynikow oddziatywania, jakie zaistnienie danego rodzaju ryzyka moze
mie¢ na jednostke sektora finanséw publicznych i realizacje jej celow oraz zadan
(jako$¢ rezultatdéw/znaczenia/wplywdéw). Uwzglednia sie przy tym w szczegdlnosci
konsekwencje prawne, finansowe i organizacyjne zaistnienia danego zdarzenia oraz
jego wplyw na wizerunek jednostki sektora finanséw publicznych i bezpieczefistwo
pracownikow.

2. Ocena jakosciowa skutkow zaistnienia ryzyka dokonywana jest przez wybor jednej z
trzech mozliwosci (skal):

1) wysokie skutki — powazny wplyw na realizacje zadania (powazne zagrozenie terminu
jego realizacji) i osiggniecie celu; powazne konsekwencje prawne; zagrozenie
bezpieczenstwa pracownikéw; powazne straty finansowe; powazny wplyw na
wizerunek jednostki sektora finanséw publicznych; ryzyko ze skutkiem wysokim
przyjmuje wartos¢ — 3;

2) Srednie skutki — $redni wplyw na realizacje zadania (zagrozenie terminu jego
realizacji) i osiagnigcie celu; umiarkowane konsekwencje prawne; $redni skutek
finansowy; brak wplywu na bezpieczenstwo pracownikéw; sredni wptyw na wizerunek
jednostki sektora finanséw publicznych; ryzyko ze skutkiem $rednim przyjmuje wartosé
=

3) male skutki — maty wptyw na realizacje zadania i osiggniecie celu; brak skutkéw
prawnych; maty skutek finansowy; brak wplywu na bezpieczenistwo pracownikow;
niewielki wplyw na wizerunek jednostki sektora finanséw publicznych; ryzyko ze
skutkiem niskim przyjmuje warto$¢ — 1.



§9.1. Istotno$¢ ryzyka wyrazona jest jako iloczyn (wyrazonych punktowo)
prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka oraz potencjalnych skutkéw jego wystapienia.
Okreslenie istotnosci ryzyka pozwala na dokonanie oceny i hierarchizacji ryzyka, tj.
uporzadkowanie zidentyfikowanych i oszacowanych rodzajow ryzyka ze wzgledu na
ich znaczenie (od najpowazniejszych do najmniej powaznych rodzajéw ryzyka), w
zaleznosci od stopnia, w jakim dane ryzyko zagraza realizacji zadan i celéw jednostki
sektora finanséw publicznych.

2. Z uwagi na trzystopniowa skale zaréwno prawdopodobienstwa, jak i skutkéw
wystgpienia ryzyka, istotno$¢ danego rodzaju ryzyka moze przyjaé wartosci liczbowe
od 1do9.

3. Dla oceny istotnosci ryzyka stosuje si¢ skale obejmujacg nastepujace poziomy:

1) istotnos¢ ryzyka wysoka — istotnie wpltywa na kluczowg dziatalno$é jednostki;
- uniemozliwia realizacjg¢ zadan i celow; rodzi straty finansowe; wymaga podjecia
natychmiastowych dzialan naprawczych; ryzyko przyjmuje warto$é 6-9 (ryzyko o
wysokim wplywie oraz wysokim lub $rednim prawdopodobienstwie; ryzyko o $rednim
wplywie 1 wysokim prawdopodobienistwie);

2) istotno$¢ ryzyka $rednia — potencjalnie wptywa na kluczows dziatalnos$¢ jednostki;
jest zagrozeniem dla realizacji zadan i celow; zagraza powstaniem strat finansowych;
wymaga ustawicznego monitorowania i sprawdzania oraz rozwazenia podjecia
stosownych dziatan; ryzyko przyjmuje wartos¢ 3—4 (ryzyko o wysokim wplywie oraz
niskim prawdopodobiefistwie; ryzyko o $rednim wplywie oraz o $rednim lub niskim
prawdopodobienstwie; ryzyko o niskim wptywie i wysokim prawdopodobienistwie);

3) istotnos¢ ryzyka niska — nie ma wptywu na kluczows dzialalno$é jednostki sektora
finanséw publicznych; nie uniemozliwia realizacji zadaf i osiggania celéw; wymaga
monitorowania i w miarg potrzeby sprawdzania; ryzyko przyjmuje warto$é 1-2 (ryzyko
o niskim wplywie oraz $rednim lub niskim prawdopodobienstwie).

§9.1. Ryzykiem akceptowalnym jest ryzyko o niskim poziomie istotnosci.

2. Ryzyko o $rednim i wysokim poziomie istotnosci przekracza akceptowalny poziom
ryzyka i wymaga ustalenia i podjecia dzialan ograniczajgcych to ryzyko przez
zmniejszenie jego skutku lub prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka.

§10.1. Metodami przeciwdziatania ryzyku sa:

Dkontrolowanie i ograniczanie ryzyka (K) — dzialanie w celu zmniejszenia ryzyka.
Przykladem tej formy jest stosowanie mechanizméw kontroli zarzadczej lub tez
wprowadzenie dodatkowych procedur kontrolnych w danym procesie;

2) przeniesienie ryzyka (P) — przekazanie ryzyka podmiotowi zewnetrznemu.
Najezgsciej przybiera forme¢ ubezpieczenia lub zatrudnienia innego podmiotu do
dokonywania okreslonych dziatan i przejecia ryzyka za wynagrodzeniem;

3) zakoniczenie dziatan obarczonych ryzykiem wewnetrznym (Z) — polega na wycofaniu
si¢ z danego rodzaju dzialalnosci;

4) tolerowanie ryzyka (T) — swiadome podjecie ryzyka, brak dodatkowych dzialan,
najczesciej wynika z ograniczenia mozliwosci podjecia okreslonych dziatan albo zbyt
wysokich kosztéw ewentualnych dzialan w stosunku do potencjalnych korzysci.

2. Podstawowym rodzajem reakcji na ryzyko w jednostce jest kontrolowanie i
ograniczanie ryzyka (K).

3. W celu przeanalizowania okreslenia metody przeciwdziatania ryzyku nalezy
przeanalizowac:

1) przyczyny (zrédta) ryzyka i mozliwe scenariusze rozwoju wydarzef;



2)istniejace mechanizmy kontrolne stosowane w celu ograniczenia lub unikniecia tego
ryzyka;

3) skutecznos¢ istniejgcych mechanizméw kontroli, tj. zakres, w jakim przeciwdziatajg
ryzyku, a poprzez to utatwiajg lub utrudniaja realizacj¢ ustalonych celow i zadan.

§11.1. Wyniki procesu zarzadzania ryzykiem kierownicy komoérek organizacyjnych
przedstawiajg Sekretarzowi Gminy Tuszyn, w terminie do dnia 31 stycznia roku
budzetowego, na arkuszu identyfikacji, oceny oraz okreslenia metody przeciwdzialaniu
ryzyku stanowigcym zatgcznik nr 1 do procedury zarzadzania ryzykiem w Urzedzie
Miasta w Tuszynie.

2. O efektywnosci procesu zarzadzania ryzykiem swiadczy stopien osiggniecia
zatozonych celéw/zrealizowanych zadan.

SUR WSTRZ
S, =t q
mgr inz. Witold Matecki



Zalacznik nr 1 do Procedura zarzadzania ryzykiem w Urz¢dzie Miasta w Tuszynie

ARKUSZ IDENTYFIKACJI, OCENY ORAZ OKRESLENIA METODY PRZECIWDZIAYL.ANIA RYZYKU DLA CELOW ..... (NAZWA
KOMORKI ORGANIZACYJNEJ) OKRESLONYCH NA ... ROK.

RYZYKO PRZECIWDZIA
, LANIE RYZYKU
CEL- ZADANIE RYZY | WPEYW | PRAWDOPODOBIENTWO ISTOTNOSC RYZYKA
KO (4x5)
2 3 4 5 6

podpis Naczelnika wydziatu / pracownika na samodzielnym stanowisku pracy



