ZARZADZENIE NR ORG.0050.11.2018
WOJTA GMINY WILKOW

z dnia 7 grudnia 2018 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Wilkowie
oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Wilkéw

Na podstawie art. 68 i art. 69 ust. 1 pkt 213 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz.U. 22017 1. poz.2077z pézn.zm."), komunikatu nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r.
w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15, poz. 84)
oraz komunikatu nr 6 Ministra Finanséw z dnia 6 grudnia 2012 r. w sprawie szczegdtowych wytycznych dla
sektora finansow publicznych w zakresie planowania izarzadzania ryzykiem (Dz. Urz. Min. Fin. poz. 56)
celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej na 11 Il poziomie
kontroli zarzadczej, zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin kontroli zarzadczej dla Urzgdu Gminy w Wilkowie oraz jednostek
organizacyjnych Gminy Wilkow w brzmieniu, jak w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia tracg moc:

1) zarzadzenie Nr ORG.0050.221.2012 Wojta Gminy Wilkow z dnia 2 lipca 2012 r. w sprawie zasad
funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Wilkowie oraz jednostkach organizacyjnych
gminy Wilkow;

2) zarzadzenie Nr ORG.0050.229.2012 Wojta Gminy Wilkow z dnia 19 lipca 2012 r. w sprawie zasad
rejestrowania aktow prawa zewngtrznego 1wewnetrznego kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy
w Wilkowie

3) zarzadzenie Nr ORG.0050.417.2017 Wojta Gminy Wilkéw z dnia 27 lutego 2017 r. w sprawie powotania
Zespotu do spraw Koordynacji Kontroli Zarzadczej w Urzedzie Gminy w Wilkowie;

4) zarzadzenie Nr ORG.0050.484.2017 Wojta Gminy Wilkow z dnia 28 lipca 2017 r. w sprawie zasad i trybu
wyznaczania celow i zadan, okreslenia miernikow ich realizacji oraz zasad monitorowania ich osiggnigcia
w Urzedzie Gminy w Wilkowie, z zastrzezeniem, ze do sprawozdan sktadanych za 2018 rok stosuje si¢
odpowiednio wzory okre§lone w zatgczniku nr 5 1 w zatgczniku nr 6 uchylanego zarzadzenia;

5) zarzgdzenie Nr ORG.0050.527.2017 Wojta Gminy Wilkéw z dnia 31 pazdziernika 2017 r. w sprawie
organizacji 1izasad zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy w Wilkowie oraz w jednostkach
organizacyjnych gminy;

6) zarzadzenie Nr ORG.0050.578.2018 Wojta Gminy Wilkoéw z dnia 15 stycznia 2018 r. w sprawie sktadania
o$wiadczen o stanie kontroli zarzadczej przez kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Wilkow,
z zastrzezeniem, ze do o$wiadczen o stanie kontroli zarzadczej sktadanych za 2018 r. stosuje si¢ wzor
stanowigcy zatacznik do uchylanego zarzadzenia;

7) zarzadzenie Nr ORG.0050.579.2018 Wojta Gminy Wilkéw zdnia 15 stycznia 2018 r. w sprawie
przeprowadzania samooceny kontroli zarzadczej, z zastrzezeniem, ze do samooceny kontroli zarzadczej
za 2018 rok stosuje si¢ odpowiednio wzory formularzy okre§lone w zatgczniku nr 11w zalaczniku
nr 2 uchylanego zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zespotowi ds. kontroli zarzadcze;.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2019 r.

Wojt Gminy Wilkow

mgr Bogdan Zdyb

D Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz.U. z 2018 r. poz. 62, 1000, 1366, 1669 i 1693
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Zatacznik do zarzadzenia Nr ORG.0050.11.2018
Wojta Gminy Wilkow
7 dnia 7 grudnia 2018 r.

Regulamin kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Wilkowie
oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Wilkéw

Rozdziat 1
Zasady organizacji kontroli zarzadczej

§ 1. 1. Wprowadzam obowiazek koordynacji kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Wilkowie oraz
jednostkach organizacyjnych gminy Wilkow.

2. Na koordynatora ds. kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Wilkowie powotuje Sekretarza Gminy.
3. Ustala si¢ sktad Zespotu ds. kontroli zarzadczej:

1) Sekretarz Gminy — koordynator ds. kontroli zarzadczej;

2) Skarbnik Gminy — zastgpca koordynatora ds. kontroli zarzadcze;j;

3) Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej — cztonek Zespotu.

4. Zakres zadan kordynatora ds. kontroli zarzadczej oraz Zespotu ds. kontroli zarzadczej Urzedu Gminy
w Wilkowie okres$la niniejszy Regulamin kontroli zarzadcze;j.

5. Zespot ds. kontroli zarzadczej jest zobowigzany do koordynacji kontroli zarzadczej zarowno w Urzgdzie
Gminy w Wilkowie (I poziom), jak iw jednostkach organizacyjnych gminy Wilkéw (Il poziom kontroli
zarzadczej).

6. Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych sa zobowigzani do koordynacji kontroli zarzadczej
w podlegtych jednostkach, w ramach I poziomu kontroli zarzadcze;j.

Rozdziat 2
Planowanie celow, zadan i miernikow oraz wartosci tych miernikow

§ 2. 1. Cele izadania Urzedu Gminy w Wilkowie wynikaja zustawy o samorzadzie gminnym oraz
Statutu Gminy Wilkow.

2.Misja Urzedu Gminy w Wilkowie jest skuteczna izgodna zprawem realizacja ustawowych
i statutowych zadan ukierunkowanych na wszechstronny i zréwnowazony rozwoj oraz $wiadczenie ushug
zaspokajajacych potrzeby mieszkancow gminy.

3. Zespot ds. kontroli zarzadczej do dnia 10 stycznia na zalaczniku nr 1 B opracowuje wykazy celow, zadan
oraz miernikéw do tych zadan, monitorowanych przez Woéjta Gminy Wilkéw w gminnych jednostkach
organizacyjnych, w danym roku budzetowym.

4. Koordynator ds. kontroli zarzadczej, nie poézniej niz do dnia 15 stycznia przekazuje do gminnych
jednostek organizacyjnych zatagcznik nr 1B, z wykazem celow, zadan oraz miernikow do tych zadan,
monitorowanych przez Wojta Gminy Wilkéw w danym roku budzetowym, w celu okreslenia przez gminne
jednostki organizacyjne wartosci tych miernikow.

5. Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych przekazuja do dnia 31 stycznia koordynatorowi ds.
kontroli zarzadczej Plany dziatalno$ci kierowanych przez nich jednostek, na dany rok budzetowy.

6. Plan dzialalnosci gminnej jednostki organizacyjnej sktada si¢ zzatacznikow nr 1A inr 1B.
W zataczniku nr 1B ujmuje si¢ wszystkie cele, zadania i mierniki wraz z okresleniem wartosci tych miernikow,
monitorowane przez Woéjta Gminy Wilkéw w danej jednostce organizacyjnej gminy.

7. Zespot ds. kontroli zarzadczej do dnia 10 lutego na zatgczniku nr 1A i 1B opracowuje Plan dziatalno$ci
dla Urzgdu Gminy w Wilkowie na dany rok budzetowy. Plan dzialalnosci dla Urzedu Gminy w Wilkowie
okresla cele, zadania i mierniki przewidziane do realizacji w danym roku budzetowym, przy czym:

1) zatacznik nr 1A zawiera wybrane, kluczowe, cele, zadania oraz mierniki do tych zadan wraz z okresleniem
ich warto$ci, monitorowane przez Wojta Gminy Wilkow w zakresie dzialania Urzedu Gminy w Wilkowie;
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2) zalacznik nr 1B zawiera wybrane, kluczowe, cele, zadania oraz mierniki do tych zadan wraz z okresleniem
ich warto$ci, monitorowane przez Wojta Gminy Wilkow w gminnych jednostkach organizacyjnych.

8. Opracowany przez Zespol ds. kontroli zarzadczej Plan dziatalnosci dla Urzedu Gminy w Wilkowie na
dany rok budzetowy podlega zatwierdzeniu przez Wojta Gminy Wilkow w terminie do dnia 15 lutego danego
roku budzetowego.

9. Zespot ds. kontroli zarzadczej do dnia 25 lipca danego roku budzetowego dokonuje weryfikacji Planu
dziatalno$ci dla Urzgdu Gminy w Wilkowie, pod katem ewentualnego wprowadzenia do Planu nowych celow,
zadan imiernikéw lub usuni¢cia z Planu celow, zadan imiernikow, ktére zroéznych przyczyn nie beda
realizowane w danym roku budzetowym. Wprowadzenie do Planu dziatalno$ci nowych celow, zadan
i miernikow oraz wartosci tych miernikow poprzedzone jest przeszacowaniem ryzyka do tych zadan przez
Zespot ds. kontroli zarzadcze;j.

10. W przypadku wprowadzenia do Planu dziatalno$ci nowych celow, zadan i miernikéw oraz wartoSci
tych miernikéw lub usunigcia z Planu dziatalnosci jakichkolwiek celow, zadan 1 miernikow oraz wartosci tych
miernikow, zweryfikowany Plan dziatalnosci dla Urzegdu Gminy w Wilkowie podlega zatwierdzeniu przez
Woéjta Gminy Wilkow w terminie do dnia 31 lipca danego roku budzetowego.

Rozdzial 3
Sprawozdania z Planu realizacji celéw, zadan i miernikéw oraz wartosci tych miernikow

§ 3. 1. Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych, nie p6zniej niz do dnia 28 lutego, przekazuja
koordynatorowi ds. kontroli zarzadczej Sprawozdanie z wykonania planu dziatalnos$ci za ubiegly rok
budzetowy na zalgczniku nr 2A i 2B. Sprawozdanie z wykonania planu dziatalnosci za ubiegly rok budzetowy
zawiera informacje o stanie realizacji zaktadanych warto$ci miernikow do poszczego6lnych zadan.

2. Zespot ds. kontroli zarzadczej do dnia 15 marca sporzadza Sprawozdanie z wykonania planu dziatalno$ci
dla Urzedu Gminy w Wilkowie za ubiegly rok budzetowy na zataczniku nr 2A 12 B, przy czym
zalagcznik nr 2B wskazuje na stan realizacji celow, zadan imiernikow oraz wartosci tych miernikow,
w zadaniach monitorowanych przez Wojta Gminy Wilkow w gminnych jednostkach organizacyjnych.

3. Opracowane przez Zespot ds. kontroli zarzadczej Sprawozdanie z wykonania planu dziatalnosci
dla Urzedu Gminy w Wilkowie za ubiegly rok budzetowy podlega zatwierdzeniu przez Wojta Gminy Wilkow
w terminie do dnia 31 marca.

Rozdzial 4
Identyfikacja ryzyka, analiza ryzyka oraz reakcja na ryzyko

§ 4. 1. Zarzadzanie ryzykiem odbywa si¢ w oparciu o zadania zidentyfikowane w Planie dzialalnosci
dla Urzedu Gminy w Wilkowie na dany rok budzetowy.

2. Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:
1) identyfikacj¢ i ocene ryzyka oraz okreslenie jego skutku;
2) ustalenie funkcjonujacych mechanizméw kontrolnych;
3) ustalenie strategii wobec ryzyka;
4) analize i hierarchizacje ryzyka wedlug poziomu istotnosci ryzyka;

5) wskazanie pracownikow odpowiedzialnych za podjecie dziatan zaradczych oraz ustalenie daty, do ktorej
nalezy podja¢ dziatania;

6) monitorowanie i sktadanie raportow dotyczacych postepow w tej dziedzinie.

3. Proces identyfikacji ryzyka odbywa sie, co najmniej raz w roku, w terminie do dnia 28 lutego danego
roku budzetowego, z uwzglednieniem celow, zadan i miernikow oraz wartosci tych miernikow, okreslonych
w Planie dziatalnosci dla Urzedu Gminy w Wilkowie, przy pomocy zatacznika nr 3.

4. Proces identyfikacji ryzyka realizuje i dokumentuje Zespot ds. kontroli zarzadcze;j.

5. Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu czynnikéw ryzyka zagrazajacych prawidtowej realizacji zadan
przez Urzad Gminy w Wilkowie. Podczas identyfikacji nalezy przeanalizowa¢ cele, zadania imierniki
realizowane przez Urzad Gminy w Wilkowie, biorac pod uwage czynniki sprzyjajace wystapieniu ryzyka:

1) finansowego;
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2) dotyczacego zasobow ludzkich;
3) wewngtrznego (dziatalnosci);
4) zewnetrznego.

6. Ocena ryzyka polega na zwarto$ciowaniu, przy pomocy skali punktowej, skutku i prawdopodobienstwa
wystapienia ryzyka.

7. Zasady okreslania skutku oraz prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka okresla zalacznik nr 4 — Mapa
ryzyka.

8. Zidentyfikowane ryzyka podlegaja analizie pod katem prawdopodobienstwa wystgpienia oraz jego
wptywu (oddzialywania) na przebieg procesow i wykonywanych zadan.

9. W ramach analizy dokonuje si¢ punktowej oceny ryzyka podejmowanego w zwigzku z realizowanym
zadaniem zaréwno przed, jak i po wprowadzeniu mechanizméw kontrolnych tj. regulaminéw, instrukcji czy tez
innych obowigzujacych regulacji normatywnych.

10. Istotnos¢ ryzyka jest iloczynem wartosci prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka oraz wartosci skutku
(oddziatywania) zaistnienia ryzyka.

11. Oceny prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka dokonuje si¢ w skali punktowej od 1do 5, gdzie
oznacza:

1 — bardzo mate prawdopodobienstwo (0% — 20%),
2 — mato prawdopodobne (prawdopodobienstwo: 21% — 40%),
3 — érednie (prawdopodobienstwo: 41% — 60%),
4 — prawdopodobne (prawdopodobienstwo: 61% — 80%),
5 — prawie pewne (prawdopodobienstwo: 81% — 100%).
12. Ocena skutkow zaistnienia ryzyka dokonywana jest w skali od 1 do 5, gdzie oznacza:
1 — oddziatywanie nieznaczne,
2 — oddziatywanie mate,
3 — oddziatywanie $rednie,
4 — oddziatywanie powazne,
5 — oddziatywanie katastrofalne.

13. W celu okres$lenia poziomu istotnosci ryzyka ireakcji na ryzyko wyniki analizy ryzyka nalezy
porownac z Mapa ryzyka wedtug zatacznika nr 4.

14. W zalezno$ci od poziomu istotnosci zidentyfikowanego ryzyka nalezy wdrozy¢ dziatania majace
na celu ograniczenie negatywnego wplywu ryzyka na realizowane zadania i osiaggane cele.

15. Przyjmuje si¢ nastgpujgce zasady akceptowalnos$ci ryzyka:

1) ryzyko niskie to ryzyko akceptowalne — nalezy je monitorowa¢ oraz poddawaé systematycznej ocenie
zgodnie z obowigzujacymi zasadami;

2) ryzyko $rednie to ryzyko akceptowalne, jezeli podlega statemu monitorowaniu, ale nalezy ograniczaé jego
wplyw na dziatalno$¢ Urzgdu Gminy w Wilkowie, poprzez wprowadzenie dodatkowych mechanizméw
kontrolnych;

3) ryzyko wysokie — stanowi realne zagrozenie dla dziatalno$ci Urzedu Gminy w Wilkowie, nie podlega
akceptacji, wymaga natychmiastowej interwencji wlasciciela ryzyka ibezzwlocznego wdrozenia
odpowiednich dziatan zaradczych.

16. Opracowany przez Zespot ds. kontroli zarzadczej na zataczniku nr 3 Rejestr ryzyka Urzedu Gminy
w Wilkowie podlega zatwierdzeniu przez Woéjta Gminy Wilkow w terminie do dnia 15 marca danego roku
budzetowego

17. Zespo6t ds. kontroli zarzadczej ma obowigzek dokonania nie pdézniej niz do dnia 31 lipca kazdego roku
budzetowego, ponownego przegladu ryzyka w odniesieniu do realizowanych celow, zadan imiernikow
opisanych w Planie dziatalno$ci dla Urzedu Gminy w Wilkowie na dany rok budzetowy w celu uzyskania
informacji:

1) czy pojawito si¢ nowe ryzyko;
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2) jakie ryzyko nadal wystepuje;
3) czy prawdopodobienstwo i wptyw ryzyka na realizowane procesy i zadania zmienily sig;
4) czy stosowane mechanizmy kontrolne sg efektywne.

18. W przypadku wprowadzenia do Planu dziatalno$ci dla Urzedu Gminy w Wilkowie nowych celow,
zadan 1miernikow, w wyniku jego weryfikacji, Zespdt ds. kontroli zarzadczej jest zobowigzany
do wprowadzenia nowego celu i zadania do zatgcznika nr 3 i przeszacowania ryzyka.

19. Opracowany przez Zespot ds. kontroli zarzadczej zweryfikowany Rejestr ryzyka Urzedu Gminy
w Wilkowie, podlega ponownemu zatwierdzeniu przez Wojta Gminy Wilkow.

20. Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych przekazuja koordynatorowi ds. kontroli zarzadczej
Rejestry ryzyka kierowanych przez nich jednostek, nie pozniej niz do dnia 28 lutego danego roku
budzetowego.

Rozdzial 5
Samoocena

§ 5. 1. Koordynator ds. kontroli zarzadczej, do dnia 15 stycznia danego roku budzetowego, przekazuje
wszystkim pracownikom do wypetnienia Kwestionariusz samooceny kontroli zarzadczej na zalaczniku nr 5,
w celu okreslenia przez pracownikéw Urzedu Gminy w Wilkowie stanu realizacji przez nich standardow
kontroli zarzadczej w ubiegtym roku budzetowym.

2. Wszyscy pracownicy Urzedu Gminy w Wilkowie, do dnia 20 stycznia danego roku budzetowego, sa
zobowigzani do przekazania koordynatorowi ds. kontroli zarzadczej wypetnionych i podpisanych
Kwestionariuszy wedhug wzoru okreslonego w zatgczniku nr 5.

3. Zespot ds. kontroli zarzadczej po analizie danych dotyczacych stanu realizacji standardow kontroli
zarzadczej przez pracownikéw Urzedu Gminy w Wilkowie sporzadza do dnia 25 stycznia kazdego roku
budzetowego Analizg samooceny kontroli zarzadczej na zataczniku nr 7.

4. Opracowana przez Zespot ds. kontroli zarzadczej na zalaczniku nr 7 Analiza samooceny podlega
zatwierdzeniu przez Wojta Gminy Wilkow w terminie do dnia 31 stycznia.

5. Analiza samooceny opracowana przez Zespot ds. kontroli zarzadczej na zalgczniku nr 7 stanowi
podstawe do przeprowadzenia samooceny przez Wéjta Gminy Wilkow na zataczniku nr 6.

6. Wojt Gminy Wilkéw, jako kierownik Urzedu, sporzadza na zalaczniku nr 6 Kwestionariusz samooceny
za ubiegly rok, w terminie do dnia 10 lutego.

Rozdzial 6
Oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej

§ 6. 1. Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych, do dnia 28 lutego na zalaczniku nr 8,
przedktadaja koordynatorowi ds. kontroli zarzadczej o$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej w kierowanej
przez nich jednostce, za ubiegly rok budzetowy.

2. Wéjt Gminy Wilkéw, do dnia 28 lutego na zataczniku nr 8, sporzadza o§wiadczenie o stanie kontroli
zarzadczej w Urzedzie Gminy w Wilkowie jako kierownik jednostki. O$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej
Urzgdu Gminy w Wilkowie przekazuje kordynatorowi ds. kontroli zarzadczej Urzgdu Gminy w Wilkowie.

3. Zespot ds. kontroli zarzadczej do dnia 10 marca, kazdego roku budzetowego dokonuje analizy
o$wiadczen o stanie kontroli zarzadczej ztozonych przez kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych za
ubiegly rok budzetowy. Z analizy sporzadza sprawozdanie, ktore zatwierdza Wojt Gminy Wilkow.

4. W opraciu o przeprowadzong analize o$wiadczen o stanie kontroli zarzadczej zlozonych przez
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych za ubiegty rok budzetowy, Wojt Gminy Wilkoéw sktada do
dnia 15 marca kazdego roku budzetowego na zalaczniku nr 8 o$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej
w imieniu gminy Wilkow, za ubiegty rok budzetowy.
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Rozdzial 7
Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

§ 7. 1. Kazda pisemna procedura, instrukcja kontroli zarzadczej, zwana dalej procedura lub instrukcja,
podlega rejestracji niezwlocznie po jej podpisaniu przez Wojta Gminy Wilkow w Rejestrze aktow prawnych
dotyczacych kontroli zarzadczej, wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 9.

2. Akty prawa zewngtrznego regulujgce poszczegdlne standardy kontroli zarzadczej ujmuje si¢
w Rejestrze aktow prawnych dotyczacych kontroli zarzadczej, wedtug wzoru stanowiacego zatacznik nr 9.

3. Procedury lub instrukcje wprowadzane sg w formie zarzadzen Woéjta Gminy Wilkéw.

4. Rejestr aktow prawnych dotyczacych kontroli zarzadczej prowadzi pracownik ds. organizacyjnych
wedlug wzoru stanowigcego zalacznik nr 9.
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