ZARZADZENIE Nr 5/12
Wiéjta Gminy Kruklanki
z dnia 30 stycznia 2012 roku

w sprawie zmiany zalacznika nr 3 do zarzadzenia Nr 72/10 W¢jta Gminy Kruklanki z dnia 28
grudnia 2010r., w sprawie okreslenia sposobu prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzedzie
Gminy w Kruklankach i jednostkach organizacyjnych gminy oraz zasad jej koordynacji.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8§ marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(4. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.), art. 68, art. 69 ust. 1 pkt 2, art. 247 ust. 2
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 ze
zm.) oraz biorac pod uwage Komunikat nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w
sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF z 2009 r.
Nr 15, poz. 84), zarzadzam, co nast¢puje:

§1.

W zarzadzeniu Nr 72/10 Wéjta Gminy Kruklanki z dnia 28 grudnia 2010r. w sprawie okreslenia
sposobu prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzgdzie Gminy w Kruklankach 1 jednostkach
organizacyjnych gminy oraz zasad jej koordynacji, zalacznik nr 3 - wytyczne w zakresie systemu
zarzadzania ryzykiem, otrzymuje brzmienie jak w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Pozostate postanowienia zarzadzenia, o ktérym mowa w § |, pozostaja bez zmian.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 5/12
Wojta Gminy Kruklanki
z dnia 30 stycznia 2012 r.

WYTYCZNE W ZAKRESIE
SYSTEMU ZARZADZANIA RYZYKIEM

§ 1
ZARZADZANIE RYZYKIEM OPERACYJNYM - Podstawa dla zarzadzania ryzykiem
operacyjnym sa zadania budzetowe, projekty i produkty, ktére w nich opisano.
§2

OBOWIAZKI W RAMACH RYZYK OPERACYJNYCH

l.

Kazdy realizator zadania budzetowego identyfikuje ryzyka, na jakie narazone jest
osiagniecie celow jego zadania. Dla kazdego zidentyfikowanego ryzyka realizator dokonuje
swojej oceny tego ryzyka w skali 1-7 zgodnie ze wskazéwkami, okreslonymi w arkuszu
mapy ryzyka. Kierownik referatu/komoérki organizacyjnej oraz pracownicy zatrudnieni na
samodzielnych stanowiskach analizuja i dokonuja oceny ryzyk. ustanawiajac ich ranking w
podleglym sobie referacie oraz w przypadku pracownikéw na samodzielnych stanowiskach
pracy 1 wyznaczaja ryzyka, wymagajace monitorowania. Kazde z ryzyk ocenionych na ,,4”
lub wyzej powinno by¢ monitorowane.

Do monitorowania i biezacej analizy ryzyka uzywa¢ nalezy arkusza o nazwie Mapa Ryzyka
( format tego arkusza przedstawia zalqcznik nr 1).

Wiascicielem mapy ryzyka jest kierownik referatu/komarki organizacyjnej, a w przypadku
pracownikow na samodzielnych stanowiskach pracy oni sami. Projektujq oni i nadzoruja
system kontroli i monitorowania osiggania celow, bedacy wraz z przygotowanymi wczesniej
planami zadan budzetowych kluczowym elementem kontroli zarzadcze;.

Analiza ryzyka aktualizowana jest przez jego wiasciciela, co najmniej raz w roku, gdy
planowane sg zadania budzetowe. Informacje o stopniu zmaterializowania si¢ ryzyk kazdy z
wlascicieli dostarcza do Sekretarza Gminy co najmniej raz w roku, lacznie z informacja o
wykonaniu zadan i sprawozdaniem z wykonania zadan po koncu roku.

W razie wystgpienia waznych zmian w ocenie ryzyka lub ujawnieniu zagrozen w wyniku
monitorowania wtasciciel ryzyka winien niezwtocznie poinformowaé przelozonych i podjaé
dzialania zaradcze.

§3

INFORMACJE DLA KIEROWNICTWA

Skarbnik i Sekretarz otrzymuja informacje o aktualnej ocenie ryzyk, od podleglych im
pracownikdw, raz w roku (do 31 stycznia za rok poprzedni) i przekazuja je Wéjtowi.
Zarowno Skarbnik jak i Sekretarz moze dodatkowo przedstawi¢ Wojtowi swojg oceng
sytuacji wraz z propozycjami dziatan zaradczych.

Kierownicy komorek organizacyjnych przekazuja Wojtowi informacje o aktualnej ocenie
ryzyk operacyjnych, a takze o podjetych dziataniach zaradczych, w terminie o ktérym mowa
w pkt.1.

Decyzje Wojta dotyczace reakeji na informacje otrzymane od oséb o ktérych mowa w pkt.1
i 3, sg niezwlocznie przekazywane wihascicielom ryzyk do wykonania.

§ 4



Wojt,  Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy komoérek organizacyjnych oraz pracownicy na
samodzielnych stanowiskach pracy, sa zobowiazani udokumentowaé przeprowadzona w podleglej
komorce analiz¢ ryzyka, w szczegdlnosci poprzez utworzenie Rejestru ryzyk dla zadan
realizowanych przez dang komorke Urzedu.

Wzor- Rejestru ryzyka stanowi zatqeznik nr 2.

§5
MECHANIZMY KONTROLI

1. Zadaniem mechanizméw kontroli jest zapobieganie urzeczywistnieniu si¢ ryzyka.

2. Kazdy mechanizm kontrolny zastosowany w komorce powinien stanowié¢ odpowiedZ na
konkretne ryzyko.

3. Koszt wdrozenia mechanizméw kontroli nie moze by¢ wyzszy niz uzyskane dzieki nim
korzysci.

4. Do og6lnych mechanizméw kontroli nalezy:

a) dokumentowanie systemu kontroli zarzgdcze;j,

b) dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,

¢) zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych,

d) podziat obowigzkow,

e) weryfikacja, w tym kontrola wstepna, biezaca i koncowa,

f) wydzielenie lub wyznaczenie osoby do prowadzenia kontroli (funkcjonalnej i
instytucjonalnej),

g) nadzér,

h) rejestrowanie odstepstw,

1) ochrona zasobow

J) zastosowanie mechanizméw kontroli systeméw informatycznych.

§6
MONITOROWANIE I OCENA

Ocena systemu kontroli zarzadczej w komérce winna byé prowadzona w sposéb ciagly. Nalezy
monitorowa¢  skuteczno$¢  poszezegdlnych —elementow  systemu  kontroli  zarzadezej, aby
zidentyfikowane problemy na biezaco rozwiazywaé. Za dokonywanie oceny odpowiedzialny jest
kierownik komérki organizacyjnej. Do biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzadezej zobowiazane
sq takze inne osoby petniace funkcje kierownicze w komorce. Przynajmniej raz w roku nalezy
przeprowadza¢ samooceng systemu kontroli zarzadezej przez osoby zarzadzajace oraz pracownikéw
komorki. Proces dokonania samooceny oraz jego wyniki nalezy udokumentowag.
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