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WOJTA GMINY PABIANICE
z dnia 24 lutego 2014 r.

w sprawie zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Pabianice

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2013 r. poz. 594, poz.645, poz.1318) oraz art. 68 i art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 885, poz.938, poz.1646)
zarzadzam, co nastepuje:

§1. W celu zapewnienia wlasciwego zarzadzania w Gminie Pabianice wprowadzam
»Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Pabianice” w brzmieniu stanowigcym
zalaeznik do niniejszego zarzadzenia.

§2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ kierownikom jednostek organizacyjnych gminy

Pabianice, kierownikom komérek organizacyjnych oraz pracownikom zatrudnionym na
samodzielnych stanowiskach pracy w Urzedzie Gminy Pabianice .

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania | (4@;
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Zatgeznik

do Zarzadzenia Nr 7/2014
Wéjta Gminy Pabianice
z dnia 24 lutego 2014 r.
ZASADY
FUNKCJONOWANIA KONTROLI ZARZADCZEJ
W GMINIE PABIANICE
Misja gminy

Misjg Gminy Pabianice jest dzialanic na rzecz zaspokajania potrzeb mieszkancéw gminy w
sprawach, ktore okreslaja przepisy prawa.

§1
1. Kontrola zarzadcza w Gminie Pabianice, zwanej dalej gmina, stanowi zgodnie z art. 68
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 ze
zm.) ogél dzialan podejmowanych w ramach dzialania samorzadu gminnego, dla
zapewnienia efektywnego 1 skutecznego realizowania celéw gminy, zgodnie z
obowigzujacym prawem.
2. System kontroli zarzadczej w gminie obejmuje nastgpujace obszary:
1) srodowisko wewnetrzne, obejmujace Urzad Gminy w Pabianicach oraz gminne
jednostki organizacyjne wymienione w statucie gminy,
2) obszar identyfikacji celow i zadaf gminy realizowanych przez Urzad Gminy i gminne
jednostki organizacyjne,
3) zarzadzanie ryzykiem w odniesienin do zadan i celow,
4) mechanizmy kontroli funkcjonujgce w ramach systemu kontroli zarzadczej w gminie,
5) obszar informacji i komunikacji, zaréwno w pionie jak tez w poziomie struktury
organizacyjnej gminy,
3. System kontroli zarzadczej w gminie jest na biezgco monitorowany i podlega ocenie.

Srodowisko wewnetrzne

§2

1. Wiadciwe Srodowisko wewnetrzne w sposéb zasadniczy wplywa na jakodé kontroli
zarzadczej w gminie.

2. Przestrzeganie wartodci etycznych - kadra kierownicza i pracownicy zatrudnieni w
instytucjach gminnych przestrzegaja wartoei etycznych przy  wykonywaniu
powierzonych zadan oraz promuja te wartosci, dajac dobry przyklad swoim
postgpowaniem i podejmowanymi decyzjami

3. Kompetencje zawodowe - kadra kierownicza i pracownicy gminy posiadaja niezbedna
wiedzg, umiejetnosei 1 doswiadczenie pozwalajgce wypehiaé powierzone zadania a
proces zatrudnienia prowadzony jest w oparciu o procedury zapewniajace wybor
najlepszego kandydata na stanowisko pracy.

4. Pracownicy zatrudnieni w gminie maja dostgp do szkolen umozliwiajacych rozwoj
kompetencji zawodowych.




. Nowo przyjeci pracownicy odbywaja stuzbe przygotowawcza na zasadach wynikajacych
z ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz.1458
Ze Zm.)

Struktura organizacyjna

§3

. Zadania gminy wynikajace z ustaw wykonujg: Urzad Gminy i gminne Jjednostki
organizacyjne. Strukiura organizacyjna tych podmiotéw dostosowana jest do ich
aktvalnych celéw i zadan.

SzczegOlowy zakres zadaf Urzedu Gminy i poszezegélnych jednostek organizacyjnych
okreslaj ich statuty i regulaminy organizacyijne.

. Przepisy wewngtrzne wprowadzone w poszczegdlnych jednostkach organizacyjnych
gminy w sposéb przejrzysty 1 spéjny okreslajg sposéb realizacji zadan w tych jednostkach.
. Zakresy obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegolnych pracownikéw sa
okreslone na piSmie, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

. Uprawnienia delegowane kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych oraz
kierownikom komérek organizacyjnych i pracownikom Urzedu sg precyzyjnie okreslone
na pismie w formie upowaznien, a ich przyjecie jest potwierdzone podpisem.

. Powierzajgcy uprawnienia lub obowiazki oraz pracownik, ktéry je przyjmuje, sa
swiadomi, jakg odpowiedzialno$¢ ponosi przyjmujacy i jakie konsekwencje moze mieé
dla niego niewlasciwe wykonywanie powierzonych obowiazkéw.

. W poszczegblnych jednostkach prowadzone sa rejestry udzielonych upowaznien i
pelnomocnictw.

Cele i zadania

§4

. Kierownicy jednostek organizacyjnych gminy, kierownicy komérek organizacyjnych

urzedu oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach sporzadzaja plan

dziatalnosei na przyszly rok po uchwaleniu budzetu przez Rade Gminy i przedktadaja go

Woéjtowi Gminy.

. Okreslone w planie dziatalnosci cele powinny obejmowaé najwazniejsze obszary i

specyfike dzialalnodci danej jednostki, jasne i zgodne z jej zadaniami, okreslonymi przez

przepisy prawa, mierzalne, uzgodnione, realne adekwatinie do posiadanych przez

jednostke zasobow i okreslone w czasie.

. Tlos¢ celow ogolnych okreslonych dla jednostki jest niewielka po to, aby kierownictwo

moglo skutecznie monitorowaé stopiei ich realizacji za pomoca mierzalnych

wskaznikéw, miernikéw lub precyzyjnych kryteriéw ustalonych dla kazdego celu.

. Plan dzialalnodci jednostki zawiera w szczegdlnosci:

1) okreslenie celéw planowanych do realizacji w ramach budzetu w danym roku,

2) okreslenie celow sirategicznych wyznaczonych przez wéita,

3) wskazanie zadan, za pomoca ktérych cele bedg osiagane,

4} okreslenie komérek organizacyjnych, stanowisk pracy, ktére realizujg zadania,

5) miemiki okre$lajace stopien realizacji celéw i ich planowane wartoéci.

6) wzér planu dzialalnosei stanowi zalaeznik nr 1 do zasad funkcjonowania kontroli
zarzadczej w Gminie Pabianice.
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§s
Cele 1 zadania gminy okreslone w przepisach prawa, a szczegélowe zadania jednostek
organizacyjnych okreslone w ich statutach i regulaminach organizacyjnych, znajdujg
odzwierciedlenie w budzecie i planie dziatalnosci jednostki na dany rok.
Kierownicy, pracownicy na samodzielnych stanowiskach sa wlaczeni w ustalanie celow
szezegOlowych wynikajgcych z celéw ogélnych i zaangazowani w ich osiaganie.
Ocena realizacji celéw i zadaf odbywa si¢ pod katem oszczednosci, efektywnosci i
skutecznodci.

§6
Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych przedkiadaja Wéjtowi Gminy Pabianice
na koniec marca kazdego roku pisemne sprawozdanie z wykonania planu dziatalnosci, (w
odniesieniu do planowanych miemnikéw) 1 informacje o wynikach przegladu ryzyka oraz
skladajg oswiadezenie o stanie kontroli zarzadcezej w kierowanej jednostce za rok ubiegty.
Kierownicy komérek organizacyjnych oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych
stanowiskach pracy Urzedu skiadaja Wéjtowi Gminy Pabianice na koniec marca kazdego
roku pisemne sprawozdanie z wykonania planu dzialalnosci (w szezegdlnosei w
odniesieniu do planowanych miernikéw) i informacje o wynikach przegladu ryzyka oraz
skladajg oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej w swojej komérce organizacyjnej lub
na swoim stanowisku pracy za rok poprzedni.
Wzor sprawozdania z wykonania planu dzialalnoéci stanowi zalacznik nr 2 do zasad
funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Pabianice
Wzor ofwiadczenia o stanie kontroli zarzadezej stanowi zalacznik nr 3 do zasad
funkcjonowania kontroli zarzadezej w Gminie Pabianice
Zalycznik Nr 4 przedstawia listg przykladowych miernikéw oceny kontroli zarzadczej
okreslonych na bazie standarddéw kontroli zarzadczej.
Zaprezentowane propozycje stanowia katalog otwarty i moga postuzyé do bardziej
szczeglowego zdefiniowania miernikéw w zaleznosci od specyfiki jednostki i jej formy
organizacyjno-prawne;.

Zarzadzanie ryzykiem
§7

Ryzyko, to prawdopodobienistwo wystapienia zdarzenia majacego negatywny wplyw na
wykonanie zadan lub osiggniecie celow.
Zarzadzanie ryzykiem jest procesem identyfikacji, oceny i przeciwdziatania ryzyku.
Obejmuje on takze monitorowanie ryzyka i $rodkéw podejmowanych w celu jego
ograniczenia.
Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych , kierownicy komérek organizacyjnych
oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach w Urzedzie dokonuja co
najmniej raz w roku identyfikacji ryzyka. '
Ryzyko identyfikowane jest w odniesieniu do poszczegdinych celéw i zadan
realizowanych przez dang jednostke organizacyjna, a w szczegélnosci do zadas ujetych w
planie dziatalnosci na przyszly rok.
Zidentyfikowane ryzyko poddawane jest analizie majacej na celu okredlenie
prawdopodobienstwo jego wystgpienia i mozliwych skutkéw.
Wéjt gminy okresla akceptowany poziom ryzyka.
Kierownicy, pracownicy okreslaja dzialania jakie nalezy podja¢ w celu Zmniejszenia
istotnego ryzyka do poziomu akceptowanego.
Kazda komérka organizacyjna Urzedu oraz gminna jednostka organizacyjna dokonuje




identyfikacji ryzyka, okresla poziom jego istotnosci, przeprowadza jego analize, wdraza
dzialania majgce na celu ograniczenie negatywnego wplywu ryzyka na realizowane
zadania oraz dokumentuje proces zarzgdzania danym ryzykiem.

. Procedura Zarzgdzania Ryzykiem stanowi zalacznik nr 5 do zasad kontroli zarzadezej w
Gminie Pabianice.

Mechanizmy kontroli
§8
System kontroli zarzadczej w kazdej jednostce jest dokumentowany i obejmuje w
szczegblnosci:
1) zasady kontroli zarzadezej, plany dziatalnodci, sprawozdania z ich realizacji oraz
dokumentacj¢ zarzadzania ryzykiem,
2) procedury wewnetrzne i ich rejestry,
3) dokumenty okreslajgce zakres udzielonych upowaznien i ich rejestry,
4) dokumenty okreslajace zakresy obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnodci
pracownikow,
5) instrukcje, wytyczne i ustalenia kierownictwa,
6) procedury samooceny kontroli zarzadczej,
7) weryfikacja operacji gospodarczych oraz zatwierdzanie operacji finansowych przez
kierownika lub osoby przez niego upowaznione,
8) szkolenia i instruktaz.
. Dokumentacja obejmujaca akty wewngtrzne regulujgce funkcjonowanie jednostki
gromadzone s3 w wyznaczonej komérce organizacyjnej oraz na stronach BIP

§9

. W Urzgdzie oraz kazdej gminnej jednostce obowiazujg pisemne procedury zapewniajace
bezpieczenstwo danych oraz bezpieczefistwo systemdw informatycznych.

. Kierownik jednostki, sprawuje nadzér nad wdrozeniem mechanizméw kontrolnych w

zakresie bezpieczenstwa systeméw informatycznych.

Informacja i Komunikacja
§10

. Kadra kierownicza i pracownicy Urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych maja
zapewniony dostgp do szkolen merytorycznie wlasciwych ze wzgledu na realizowane
zadania.

. Kierownicy jednostek zapewniaja pracownikom dostep do aktualnych informacji
prawnych i zawodowych umozliwiajacych im prawidlowe wykonywanie swoich zadan.

. Informacja wewnegtrzna w obrebie jednostki funkcjonuje na zasadzie kontakiéw
telefonicznych i mailowych oraz procedur okre$lajacych np. obieg dokumentéw.

§11

. W miarg potrzeb organizowane sg narady kierownictwa gminy z udzialem pracownikéw i
przedstawicieli gminnych jednostek organizacyjnych.

. Kadra kierownicza i pracownicy biorg udzial w konferencjach, sympozjach i naradach
organizowanych przez administracj¢ rzgdowa, inne jednostki samorzadu terytorialnego, a
takze podmioty spoleczno - gospodarcze po uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym.




Monitorowanie i ocena

§12

1. Nadzor i monitorowanie realizacji zadan w poszezegdinych komérkach organizacyjnych
Urzedu sprawuja ich kierownicy w ramach hierarchii stuzbowej oraz pracownicy
zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy.

2. Nadzér i monitorowanie zadan realizowanych przez gminne jednostki organizacyjne
sprawuje kierownik tej jednostki.

3. W drodze nadzoru przeloZeni oraz osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach
pracy zapewniaja, ze pracownicy stosujg si¢ do procedur i zasad obowigzujacych w
jednostce oraz eliminuja btedy lub nieprawidiows praktyke.

4. Wajt zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;.

W zakresie wykonywania kontroli zarzadczej, Wojt moze powola¢ Zespét Koordynujacy

kontroli zarzadezej i zleci¢ mu zadania zwigzane z wdrozeniem i koordynacja kontroli

zarzadczej.

b

§13
Raz w roku moze by¢ przeprowadzona samoocena (np. na podstawie ankiety) systemu
kontroli zarzadczej:
1) w komérce organizacyjnej Urzgdu przez kierownika tej komoérki, a na samodzielnych
stanowiskach pracy przez zatrudnionego pracownika,
2} w kazdej jednostce organizacyjnej gminy przez kierownika tej jednostki.

§14
Waojt monitoruje stan kontroli zarzadczej uzyskujgc informacje od kierownikow komdrek
organizacyjnych Urzedu, pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy i kierownikéw
jednostek organizacyjnych:
1) na naradach kierownictwa na podstawie wynikow nadzoru i monitorowania realizowanych
zadan, sprawozdan z wykonania planéw kontroli za dany rok,
2) na podstawie wynikéw przeprowadzonej samooceny w Urzedzie i gminnych jednostkach
organizacyjnych,
3) na podstawie przeprowadzonych kontroli wewnetrznych i zewnetrznych,
4} podczas wykonywania biezgcej pracy.

§15
Wojt Gminy, sprawujacy kontrole zarzadcza na dwéch poziomach, corocznie potwierdza
uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej w formie o§wiadczenia skladnego wg
wzort, 0 ktérym mowa w § 6, do konica kwietnia kazdego roku za poprzedni rok na
podstawie:

1) sprawozdan z wykonania planu dzialalnodci przez kierownikéw poszezegdlnych
komorek organizacyjnych, pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy i
kierownikow jednostek organizacyjnych,

2) oswiadczen kierownikéw jednostek organizacyjnych, pracownikéw na samodzielnych
stanowiskach pracy i kierownikéw komérek organizacyjnych urzedu o stanie kontroli
zarzadczej skiadanych Wéjtowi do korica marca kazdego roku.

Postanowienia konicowe
§16
Kierownicy jednostek, pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy i kierownicy
komérek organizacyjnych zobowigzani sa de zapoznania si¢ i zapoznania swoich
pracownikéw z Zasadami Funkcjonowania Kontroli Zarzadczej w Gminie Pabianice.




Zalgcznik Nr 1
do zasad funkcjonowania
koentroli zarzadczej w Gminie Pabianice

Plan dzialalnosci
Dla.............. vererorersressenrreelll TOKurreannnsen

A. Cele planowane do realizacji w ramach budzetu w danym roku.

p. [Cel Zadanie IKomérka Mierniki okreflajace
Organizacyjna, [(stopien realizacji celu
Samodzielne
stanowisko
nazwa planowana
wartosé
B. Cele strategiczne wyznaczone przez Wojta.
Lp. |Cel Zadanie Komorka Miemiki okreslajace
Organizacyjna, [stopien realizacji celu
Samodzielne
stanowisko
nazwa planowana
wartosé
MiejScOWO0SE. ueurerrrerennene. data

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

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

Podpis kierownika jednostki /komérki / pracownika na samodzielnym stanowisku pracy.




Zalgcznik Nr 2 do zasad funkcjonowania
kontroli zarzadczej w Gminie Pabianice

Sprawozdanie z wykonania planu dzialalnosci

5 | N, . Za rok ...

A. Cele planowane do realizacji w ramach budzetu w danym roku.

Cel

Zadanie

Komorka
Organizacyjna,
Samodzielne
stanowisko

pracy

Mierniki okreslajace stopien realizacji

celu
lanowana | osigegnieta
nazwa P v r 18 9
wartosc¢ wartos¢

B. Cele strategiczne wyznaczone przez Wojta

Cel

Zadanie

Komérka  Mierniki okreslajace stopien realizacji
Organizacyjna, cela
Samodziclne
stanowisko . .
planowana | osiagnieta
pracy nazwa . . 5,
wartosé wartosc¢

Podpis kierownika jednostki/komérki/ pracownika na samodzielnym stanowisku pracy.




Zalgcznik Nr 3 do zasad funkcjonowania
kontroli zarzadczej w Gminie Pabianice

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

.......................................................... ArrrER R T e b bun

nazwa jednostki/komoérki organizacyjnej/samodzielnego stanowiska pracy

ZATOK, e Certsrathbabnetbonnerrnreaeonaanees

Dzial I
Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i
efektywnej kontroli zarzadczej, tj. dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celdw i
zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegolnosci dla
zapewnienia:

o zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
skutecznodci i efektywnosci dziatania,
wiarygodnosci sprawozdan,
ochrony zasobdw,
przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
efelitywnosci 1 skutecznosei przeplywu informacji,

¢ zarzgdzania ryzykiem,
oswiadczam, Ze w kierowanej przeze mnie jednostce sektora finanséw publicznych/komoérce
organizacyjnej/na moim stanowisku pracy

O w wystarczajacym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza.
O w ograniczonym stopniu funkcjonowala adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola

zarzadcza.
ZastrzeZenia dotyczace funkcjonowania koniroli zarzadezej wraz z planowanymi dziataniami, ktore zostang podigte w celu poprawy
funkcjonowania kontroli zarzgdezej, zostaly opisane w dziale U o$wiadezenia.

0 nie funkcjonowala adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadeza.
Zastrzezenia dotyczgee funkcjonowanin kontroli zarzqdeze wraz z planowanymi dzialaniami, ktére zostang podjete w celu poprawy
funkcjonowania kontroli zarzadezej, zostaly opisane w dziale I oswiadczenia.

Niniejsze o$wiadczenie opiera sie na mojej ocenie 1 informacjach dostgpnych w czasie
sporzadzania niniejszego o$wiadezenia pochodzgcych z:

O monitoringu realizacji celow i zadan,

O samooceny kontroli zarzgdczej przeprowadzonej z uwzglgdnieniem standardéw kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych,

DOprocesu zarzadzania ryzykiem,

o audytu wewnetrznego,

0 kontroli wewnetrznych,

O kontroli zewngtrznych,

0 innych Zrodet informacji:

Podpis kierownika jednostki /komorki / pracownika na samodzielnym stanowisku pracy.



Dzial 11

1. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadezej w roku ubieglym.

Nalezy opisac przyczyny zloZenia zastrzeden w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadezej, np. istotng stabos¢ kontroli zarzgdezej, istotng
nieprawidiowos¢ w funkejonowaniu jednostki, istotny cel lub zadnnie, ktore nie zostaly zrealizowane, niewystarczajgey monitoring kontroli
zarzqdezej, wraz 2 podaniem, jeZeli to mozliwe, elementu, ktérego zestrzeienia dotyczg, w szezegdlnodci: zgodnodci dzinlalnosci z
przepisami prawa oraz procedurami wewnelrznymi, skutecznodei i efektywnosci dzialania, wiarygodnodci sprawozdan, ochrony zasobow,

przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania, efektywnosei i skutecznoscl przeplywu informacii lub zarzadzania ryzykiem,
Data / Podpis kierownika jednostki/komorki organizacyjnej / pracownika na samodzielnym stanowisku pracy.

2, Planowane dziatania, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej.

Nalezy opisat kluczowe dzialania, ktore zostang podjgte w celu poprawy funkcjonowania koatroli zarzadezej w odniesienin do Zlozonych
zastrzezen, wraz z podaniem terminu ich realizacji,

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

.......................................... thrhrreresverrannatarannaterra

Data / Podpis kierownika jednostki/komérki organizacyjnej/ pracownika na samodzieinym stanowisku pracy.

3. Informacja o wynikach przegladu ryzyka, w tym:

¢ kiedy dokonano przegladu ryZyKa.......ccoveeeeeveeereceeeceeeiane v

e zadania, ktorych realizacja w danym roku byla zagrozona wysokim ryzykiem oraz
podijete dzialania zaradcze..................... ererers e ranaenas

e zadania, ktére nie zostaly zrealizowane z powodu =zagrozenia wysokim
ryzykiem.......cccevrveernene.

Data / Podpis kierownika jednostki/komérki organizacyjnej/ pracownika na samodzielnym stanowisku pracy.



Zalgcznik Nr 4 do zasad funkcjonowania
kontroli zarzadczej w Gminie Pabianice

Lista przykladowych miernikow oceny systemu kontroli zarzagdczej utworzona na bazie
standardéw kontroli zarzadczej

Na ,,Srodowisko wewnetrzne ,, skladaja sie nas
przestrzeganie wartosci etycznych,
kompetencje zawodowe,

struktura organizacyjna,

delegowanie uprawnien.

Tabela 4.3. Przykladowe mierniki dla ,,Srodow

tepujgce komponenty:

iska wewnetrznego

omponent

Miernik

Przestrzeganie wartosci etycznych

Swiadomos¢ wartosci etycznych przyjetych w i
jednostce

iczba szkolen z zakresu walki z korupcia,
zachowania w miejscu pracy

Kompetencje zawodowe

Wiedza, umiej¢tnosc, doswiadczenie
Proces zatrudnienia

Rozw¢] kompetencji zawodowych

Okresowa ocena pracownika
Regulacje wewnetrzne procesu zatrudnienia
Wykonanie planu szkolen

Pisemne okreslenie zadan, uprawnien i
odpowiedzialnosci jednostek organizacyjnych

Pisernne okreélenie zakresu podleglosci
organizacyjnej

Uaktualnianie zakresu obowigzkow,
uprawnien i odpowiedzialnosei kazdego
pracownika

Struktura organizacyjna
Dostosowanie struktury organizacyjnej do Opracowanie schematu organizacyjnego,
aktualnych celow i zadan regulaminu organizacyjnego i planu

dziatalnosei

Opracowanie schematu organizacyjnego,
regulaminu organizacyjnego i planu
dziatalnosci

Schemat organizacyjny, zakresy obowigzkow,
uprawnien, odpowiedzialnosci pracownikéw
7Zakresy obowigzkow, uprawnien i odpowie-
dzialno$ci pracownikow

Delegowanie uprawnien

Okreslenie zakresu uprawnien stosownego do
wagi podejmowanych decyzji.

Potwierdzenie pisemne przyjecia
delegowanych uprawnien

Pordwnanie upowaznien i pelnomocnictw z
zakresem obowigzkow i odpowiedzialnosci
Zlozenie podpisu pod petnomocnictwem i
upowaznieniem.




Na ,,Cele i zarzgdzanie ryzykiem” sktadaja sie nastepujace komponenty:

misja,

okreslenie celow 1 zadan,
monitorowanie celow i zadan,

ocena realizacji celéw 1 zadan,
zarzadzanie ryzykiem strategicznym,
zarzadzanie ryzykiem operacyjnym

e & 0o o e »

Tabela 4.4. Przykladowe mierniki dla ,,Celéw i zarzadzania ryzykiem”

omponent

Miernik

Misja

Swiadomos¢ misji

Okreslenie w formie pisemne] misji jednostki

Okreslenie celow i zadan

‘Wyznaczanie celow i1 zadan dla okreslonych
0sob

Regulamin organizacyjny, plan dziatalnosci,
przypisanie bezposredniej odpowiedzialnosci i
ryzyka do 0sob realizujacych cele i zadania

Monitorowanie celéw i zadan

Biezgce monitorowanie celéw i zadan

Wyznaczanie miernikéw wykonania celow i
zadan oraz zapewnienie systemu
monitorowania realizacji celéw i zadan przez
jednostki podlegle lub nadzorowane

Ocena realizacji celow i zadan

Wyznaczenie sposobu oceny realizowanych
celéw 1 zadan

Wyznaczenie miernikéw oceny realizacji
celéw i zadan oraz odbiorcéw tych informacji

Zarzadzanie ryzykiem strategicznym

Ustalenie potencjalnych zagrozen
politycznych, ekonomicznych, spotecznych,
technologicznych, prawnych, srodowiskowych

Liczba warsztatow z udzialem wszystkich
pracownikow przy szacowaniu ryzyka

7Zarzadzanie ryzykiem operacyjnym

Ustalenie potencjalnych zagrozen
zawodowych, fizycznych, bezpieczenstwa

iczba warsztatow z udzialem wszystkich

pracownikow przy szacowaniu ryzyka




Skladnikami ,,Mechanizméw kontroli” sa nastgpujace komponenty

Tabela 4.5. Przykiadowe mierniki dla ,,Mechanizmow kontroli’”

dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej,

nadzor, cigglosé dzialania, ochrona zasobow,

szczegolowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospo-. darczych,
mechanizmy kontroli dotyczace systemoéw informatycznych.

K.omponent

Miernik

Dokumentowanie systemu kontroli zarzgdczej

Procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne

[stnienie dokumentacji systemow
informatycznych, ochrony danych osobowych
i innych, fatwo dostepnych dla upowaznionych
pracownikow

Nadzor

Nadzo6r nad wykonaniem zadain w sposéb
oszczedny, efektywny i skuteczny

Komunikowanie pracownikom zakresu ich
obowigzkow 1 odpowiedzialnosci oraz
udzielenie porad i wskazowek, a takze
dokonywanie biezacych przegladow wynikéw
pracy pracownikow

Ciaglosé dzialania

Wykonywanie analizy ryzyka celem
zapewnienia cigglosci jednostki

Planowanie urlopéw i zastepstw oraz
opracowanie planu dziatania na wypadek
nadzwyczajnych zdarzen

Ochrona zasobdow

Dostep do zasobdw jednostki powierzyé
osobom upowaznionym

Pisemne upowaznienie w sprawie dostepu
okreslonych pracownikéw do zasobow
jednostki oraz przypisanie odpowiedzialnosci
materialnej pracownikom uzytkujacym zasoby

Szczegolowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych

[stnienie mechanizméw kontroli
zapewniajgcych rzetelng i petng dokumentacje,
autoryzacj¢ i weryfikacje operacji
finansowych i gospodarczych przed ich
realizacie 1 po niej

ozliwo$¢ odtworzenia ,.§ladu rewizyjnego,
zachowanie pelej dokumentacji postepowan o
udzielenie zamowienia publicznego,
zatwierdzanie przez upowazniong osobe
wydatkéw przed ich dokonaniem i zobowigzan
przed ich zaciggnieciem

Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych

Zapewnienie bezpieczenstwa danych i
systemoéw informatycznych

Wprowadzanie procedur ochrony zasobow
informatycznych, ograniczenie dostepu do
komputerdw, serwerdéw i1 baz danych,
wykrywanie nieuprawnionego dostepu do

zasobow informatycznych




Na ,,Informacj¢ 1 komunikacj¢” skladajg si¢ nastepujgce komponenty:
e biezaca informacja,

o lcomunikacja wewnetrzna,

¢ komunikacja zewnetrzna,

Tabela 4.6. Przykladowe mierniki dla , Informacji i komunikacji

omponent Miernik
Biezgca informacja
Zapewnienie osobom zarzadzajgcym i pra-  [Okresowa ankieta skierowana do kierownikow

cownikom rzetelnych informacji potrzebnych komérek organizacyjnych, kierownika
do realizacji zadania w odpowiedniej formie i jjednostk,pracownikéw na samodzielnych
czasie stanowiskach,. Liczba awarii urzagdzen
technicznych shuzacych do komunikaciji
wewnetrznej itp.

Komunikacja wewnetrzna
Sprawny system przekazywania waznych Okresowa ankieta skierowana do kierownikow
informacji w obrgbie struktury organizacyjnej [komoérek organizacyjnych, pracownikéw na
jednostki oraz w obrebie dziatu administracji [samodz.stanowiskach, kierownikéw jednostki,
rzadowe] 1 jednostki samorzadu terytorialnego {Liczba awarii urzagdzen technicznych
sluzgcych do komunikacji wewnetrznej,itp.

Komunikacja zewnetrzna
Efektywny system wymiany waznych Okresowa ocena kierownictwa jednostki,
informacji z podmiotami zewnegtrznymi zapisy w ksigzce skarg 1 wnioskow. Liczba
majacymi wplyw na realizacj¢ celow i zadan |awarii urzgdzen technicznych shizacych do
komunikacji zewnetrznej

Na ,Monitorowanie i oceng™ skfada si¢ jeden komponent: monitorowanie systemu kontroli
zarzadcze;.

Tabela 4.7. Przykladowy miernik dla ,,Monitorowania i oceny”

[Komponent Miernik

Monitorowanie systemu kontroli zarzgdczej

Monitorowanie skutecznosci systemu kontroli [Ustalenie mierzalnych kryteriow i
zarzadcze] umozliwi biezace rozwigzywanie : [wskaznikéw oceny realizacji celow
zidentyfikowanych probleméow szczegolowych
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Zatacznik Nr 5 do zasad funkcjonowania
koniroli zarzadczej w Gminie Pabianice

Procedura Zarzadzania Ryzykiem
Postanowienia ogolne
§1
Osigganie celéw wyznaczonych dla samorzadu gminnego zapewnia efektywne
wykonywanie zadan przez Urzad Gminy w Pabianicach, zwany dalej Urzedem oraz
pozostate jednostki organizacyjne Gminy Pabianice, zwanej dalej gmina.
Realizowane przez gming cele i zadania administracji publicznej wiaza sie z ryzykiem.
Skuteczne zarzadzanie ryzykiem ograniczy mozliwy negatywny wplyw ryzyka na cele i
zadania gminy.
Celem procedury zarzgdzania ryzykiem obowigzujgcej w gminie jest kontrolowanie
oddzialywania ryzyka na realizowane zadania i osigganie celdw gminy.
Procedura zarzadzania ryzykiem wprowadza jednolite zasady zarzadzania ryzykiem we
wszystkich jednostkach organizacyjnych gminy.

Cele zarzadzania ryzykiem
§2

Glowne cele zarzgdzania ryzykiem w gminie:

1)

2)
3)
4)

1.

usprawnienie efektywnosci dzialania gminy poprzez utworzenie wlasciwych
mechanizméw kontrolnych dla realizacji celéw i zadan w sposéb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy,

efektywne wykorzystanie zasoboéw finansowych,

poprawa jako$ci swiadczonych ustug,

rozpoznanie obszardw wrazliwych, wymagajacych szczegdlnego nadzoru i kontroli ze
strony kierownika jednostki.

Zakres zarzadzania ryzykiem
§3

Procedura zarzadzania ryzykiem reguluje system zarzadzania ryzykiem w gminie i
stosowana jest we wszystkich jednostkach organizacyjnych gminy oraz w Urzedzie we
wszystkich komorkach organizacyjnych i na samodzielnych stanowiskach.
Punktem wyjscia jest szczegOlowe ustalenie celéw i zadad jednostki w przedziale
CZASOWYIL.
System zarzadzania ryzykiem obejmuje:
1) identyfikacje ryzyka w odniesieniu do zadan dotyczacych realizacji celow jednostki;
2) analize ryzyka, ktora powinna uwzgledniaé:

a) punktows oceng ryzyka przed i po zastosowaniu mechanizméw kontrolnych,

b) okreslenie wlasciciela ryzyka,

c) opis dzialan stanowiacych reakcje na ryzyko (wdrozenie odpowiednich
mechanizméw, ktérych celem jest eliminacja, ograniczenie do akceptowanego
poziomu lub transfer ryzyka na zewnatrz),

d) analizg ryzyka prowadzi si¢ w rejestrze ryzyka - wzér rejestru ryzyka stanowi
zalaeznik nr 1 do procedury zarzadzania ryzykiem,

3) monitoring ryzyka.
Identyfikacja i amaliza ryzyka
§ 4
Identyfikacja ryzyka odbywa si¢ w odniesieniu do zadan i celéw okreslonych dla danej
jednostki.
Ryzyko moze by¢ dodatkowo identyfikowane w odniesienin do proceséw realizowanych



w poszczegOlnych komdrkach organizacyjnych lub na samodzielnych stanowiskach pracy

. Proces identyfikacji ryzyka odbywa si¢ co najmniej raz w roku po opracowaniu planu

dziatalnoéci na dany rok.

. Za identyfikacje ryzyka odpowiadajg kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy

,pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach oraz kierownicy komoérek

organizacyjnych Urzedu Gminy.

. Kazdy pracownik moze zglasza¢ swojemu przelozonemu czynniki ryzyka zwiazane z

wykonywaniem zadan na jego stanowisku.

. Pracownicy sa zobowiazani zglasza¢ przelozonemu wszelkie odstepstwa od

obowiazujacych procedur.

. W przypadku istotnej zmiany warunkéw funkcjonowania jednostki dokonuje sie
ponownej identyfikacji ryzyka.

. Przy identyfikacji ryzyka uwzglednia sie czynniki zewnetrzne (zmiany: prawa,

gospodarcze, polityczne, zagrozenia naturalne i inne) oraz czynniki wewnetrzne (wielko$é

jednostki, sytuacje finansowa, zasoby kadrowe, techniczne, zmiany organizacyjne, wzrost

kosztow dzialalnosci, charakter zadan i inne).

§5
. Zidentyfikowane ryzyka podlegaja analizie pod katem prawdopodobiefistwa wystapienia
oraz jego wplywu (oddzialywania) na przebieg proceséw i1 wykonywanych zadan w danej
jednostce , komorce organizacyjnej oraz na samodzielnym stanowisku pracy.
. W ramach analizy dokonuje sig punktowej oceny ryzyka realizacji zadania zaréwno przed
jak 1 po wprowadzeniu mechanizméw kontrolnych tj. regulamindw, instrukcji, zakresow
czynnosci czy tez innych obowiazujgcych regulacji normatywnych.
. Istotnos¢ (wielkos¢) ryzyka jest iloczynem wartosci prawdopodobienistwa wystapienia
ryzyka oraz wartosci skutkow (oddziatywania) zaistnienia ryzyka.
. Oceng prawdopodobiefistwa dokonuje sie w skali punktowej od 1 do 3, gdzie:

a) 1 - bardzo male (prawdopodobienstwo 0-20 %),
b) 2- mato prawdopodobne (prawdopodobienstwo 21-40%),
¢) 3- $rednie (prawdopodobieristwo 41-60 %),
d) 4- prawdopodobne (prawdopodobienstwo 61-80%),
€) 5- prawie pewne (prawdopodobienstwo 81-100%).
. Ocena skutku (oddzialywania) zaistnienia ryzyka dokonywana jest w skali od 1 do 5,
gdzie:
a) 1 - oddzialywanie nieznaczne
b) 2- oddzialywanie male
¢) 3- oddziatywanie $rednie
d) 4- oddzialywanie powainc
e) 5- oddziatywanie katastrofalne
. W celu okreslenia poziomu istotno$ci ryzyka i reakeji na ryzyko, wyniki analizy ryzyka
nalezy poréwna¢ z mapa ryzyka - wzor mapy ryzyka stanowi zalgezmik nr 2 do
procedury zarzadzania ryzykiem.

Reakcja na ryzyko

§6
. W zaleznosci od poziomu istotnosci zidentyfikowanego ryzyka nalezy wdrozyé dzialania
majgce na celu ograniczenie negatywnego wplywu ryzyka na realizowane zadania i
osiggane cele.
. Przyjmuje si¢ nastepujace zasady akceptowalnosci ryzyka:



1) ryzyko niskie, to ryzyko akceptowalne - nalezy je monitorowaé oraz poddawac
systematycznej ocenie zgodnie z obowigzujacymi zasadami,

2) ryzyko srednie, to ryzyko akceptowalne jezeli podlega stalemu monitorowaniu, ale
nalezy ogranicza¢ jego wplyw na dzialalno$¢ gminy poprzez wprowadzenie
dodatkowych mechanizmow kontrolnych,

3) ryzyko wysokie stanowi realne zagrozenie dla dzialalnosci gminy, w zadnym
wypadku mie podlega akceptacji 1 wymaga natychmiastowej interwencji wlasciciela
ryzyka. Nalezy bezzwlocznie wdrozy¢ odpowiednie dzialania zaradcze, a informacje o
zagrozeniu i1 wynikach podejmowanych dziatan nalezy niezwlocznie przedlozyé
Wéitowi Gminy.

Monitoring
§7

1. Kierownicy jednostek, kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy zatrudnieni
na samodzielnych stanowiskach majg obowigzek dokonywania przegladéw samego
ryzyka w odniesieniu do realizowanych zadaii w celu uzyskania informacji :

1) czy pojawilo sie nowe ryzyko,

2) jakie ryzyko nadal wystepuje,

3) czy prawdopodobienstwo i wplyw ryzyka na realizowane procesy i zadania zmienity
S1€,

4) czy stosowane mechanizmy kontrolne sg efektywne.

2. Za prowadzenie dokumentacji zarzadzania ryzykiem dotyczacej identyfikacji oraz analizy
ryzyka (rejestry ryzyka) odpowiada kierownik kazdej komorki organizacyjnej, pracownik
na samodzielnym stanowisku, a w jednostkach organizacyjnych gminy kierownicy tych
jednostek.

3. Kierownik jednostki okresla akceptowany poziom ryzyka oraz wskazuje dzialania, jakie
nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do tego poziomu.

4. Kierownicy jednostek, kierownicy komérek organizacyjnych oraz pracownicy zatrudnieni
na samodzielnych stanowiskach pracy przekazuja Wéjtowi informacje o ryzykach (kopia
rejestru ryzyka) w celu ich zaakceptowania lub wyznaczenia dodatkowych dzialan
zaradczych, w terminie do 31 stycznia kazdego roku wraz z planem zadan na dany rok.

5. Informacje o wynikach przegladu ryzyka za poprzedni rok, kierownik komorki
organizacyjnej , pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach oraz kierownik
jednostki, zamieszcza w rocznym sprawozdaniu z wykonania planu dziatalnodci i
przedklada Wéjtowi do 31 marca nastepnego roku.

6. Po przeanalizowaniu i zaakceptowaniu przez Wojta w/w dokumentdéw, zostaja one
przekazane Zespolowi Koordynujacemu Koniroli Zarzadcezej jesli taki zespdt zostanie
powolany.

Postanowienia koncowe
§8
Kierownicy jednostek, pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy i kierownicy
komorek organizacyjnych zobowigzani sg do =zapoznania si¢ i zapoznania swoich
pracownikow z Procedurg Zarzadzania Ryzykiem.
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Data / Podpis kierownika jednostki/komérki / pracownika na samedzielnym stanowisku pracy.
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Zalacznik Nr 2 do procedury zarzadzania ryzykiem

MAPA RYZYKA
Katastrofalne (5) 5 10
Powazne (4) 8 12
2
g Srednie (3) 6 9 12
< Male (2) 6 8 10
Q
Nieznaczne (1) 5
Bardzo Maio ; . Prawdopod Prawie
mate (1) prawdopod | Srednic (3) obne (4) ewne (5)
obne (2) p
Prawdopodobienstwo

Ryzyko érednie
Ryzyko niskie
Ryzyko wysokie




