WOJT GMINY
42-283 BORONOW
ul, Dolna 2 -
Tel. 34 366 98 15, fax 34 366 98 14 ZARZADZENIE NR 112/2019
Wijta Gminy Boronéw z dnia 02.08.2019 r.
w sprawie wprowadzenia zasad i sposobu funkcjonowania kontroli zarzadczej

w Urzedzie Gminy Borondw

Na podstawie art. 69 ust. 1, pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(tj. Dz.U. z 2019 r. poz. 869) oraz Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
w Boronowie ustala si¢ zasady i sposob funkcjonowania kontroli zarzadezej w Urzgdzie

Gminy Boronow.

DEFINICJA KONTROLI ZARZADCZEJ

§1
Kontrola zarzadcza to ogdt dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan

urzedu w sposob zgodny z prawem, skuteczny i efektywny, oszczedny oraz terminowy.

CEL KONTROLI ZARZADCZEJ
§2
Celem kontroli zarzgdczej jest zapewnienie w szczegolnosei:
a) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
b) skutecznosci i efektywnosci dziatania,
¢) wiarygodnosci sprawozdan,
d) ochrony zasobow,
e) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
f) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;

g) zarzadzania ryzykiem.

SYSTEM KONTROLI ZARZADCZEJ 1 JEGO ELEMENTY
§3
System kontroli zarzadczej stanowi zintegrowany zbior procedur, wytycznych i praktyk
odnoszacych sie do wyznaczania celow i zadan oraz monitorowania ich realizacji.
Na kazdym poziomie wykonywania kontroli zarzadczej zbior procedur i wytycznych
okreslony jest dla ponizszych elementéw tej kontroli:
1. $rodowisko wewngtrzne,

2. zarzadzanie ryzykiem,



3. czynnosci/mechanizmy kontrolne,
4. informacja i komunikacja,

5. monitorowanie i oceng.

REALIZACJA KONTROLI ZARZADCZEJ
§4
Realizacja kontroli zarzadczej opiera si¢ m.in. na analizie i ocenie ryzyka, wystapienia
istotnych bledéw w dziatalnosci jednostki, dokonywanej z uwzglednieniem kryteridw ryzyka
i jego istotnosci. Analiza ryzyka ma na celu zidentyfikowanie obszaréw dziatania narazonych
na ryzyko o duzej istotnosci, majacych wptyw na realizacje celow. W procesie planowania
rocznego uwzgledniane s3 priorytety dla zadan audytowych wskazanych przez Wojta Gminy
Boronéw. Wojt zapewnia udzial w procesie analizy obszaréw ryzyka wszystkich

pracownikow urzedu.

1. Ocena ryzyka dokonywana jest co najmniej raz w roku i stanowl w szczegdlnosci bazg do

sporzgdzenia planu kontroli na dany rok.

Ryzyko jest prawdopodobienstwem wystapienia dowolnego zdarzenia, dzialania lub braku
dziatania, ktérego skutkiem moze by¢ szkoda w majatku lub wizerunku jednostki, lub ktore

wplynie negatywnie na osiggni¢cie wyznaczonych celow i zadan.
[stotnosc jest miarg:

. mozliwych bezposrednich i posrednich konsekwencji finansowych w przypadku zajscia

zdarzenia ( w tym Kosztow dziatan naprawczych),

. znaczenia poszczegolnych celéw realizowanych przez organizacje (skutkiem zajscia

zdarzenia jest nie zrealizowanie tych celow- w miar¢ mozliwosei winno by¢ wyrazone w zt),
. strat, ktore nie maja wymiaru finansowego, np.: utrata dobrego imienia {reputacji).
Na proces oceny ryzyka skladaja sig¢ dwa etapy:

¢ identyfikacja obszardw ryzyka,
o analiza ryzyka, w wynikn ktére] nastgpuje grupowanie obszarow ryzyka
pod wzgledem ich istotnogei w zakresie dzialania Urzedu Gminy Boronow, a w

konsekwencji wylanianie zadan kontrolnych do realizacji w danym roku..

2. ldentyfikacja ryzyka



Wyznaczony przez Wojta pracownik dokonuje analizy ryzyka polegajgcej w szczegdlnosei na
zebraniu od pracownikéw urzedu zidentyfikowanych i ocenionych obszarow dziafalnosci
urzedu.
Proces ten uzalezniony jest od wiedzy poszczegdlnych pracownikow 1 wymaga znajomosei
celéw, dziatan, struktury organizacyjnej urzedu,
Przy identyfikowaniu i ocenie obszardw ryzyka nalezy wzia¢ pod uwage =zakres
odpowiedzialno$ei kierownika jednostki za funkcjonowanie kontroli zarzgdczej oraz:

1} cele i zadania Urzedu Gminy,

2} system kontroli zarzadezej w jednostce,

3) ryzyka wplywajace na realizacje celow zadan jednostki,

4) wyniki innych audytéw lub kontroli,

5) uwagi kierownika jednostki,

6) wytyczne w zakresie kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych.

Proces analizy obszaréw ryzyka powinien by¢ udokumentowany.

3. Metody analizy ryzyka
Proces analizy ryzyka jest kluczowa fazg planowania dzialan kontrolnych. Analiza ryzyka to

ocena podatnosei procesu lub obszaru na czynnik ryzyka. Przygotowujge roczny plan kontroli
nalezy oprze¢ sie na analizie obszardw ryzyka w zakresie dzialania jednostki. Powyzsze
dzialania na tym etapie obejmuja, identyfikowanie i oceng ryzyka istniejgcego w procesach
zidentyfikowanych w Urzedzie Gminy Boronéw oraz prawdopodobienstwo jego wystapienia.
Wszelkie istotne obszary ryzyka powinny zostaé uszeregowane pod wzgledem stopnia ich
priorytetu.
Do przeprowadzenia oceny ryzyka mozna wykorzysta¢ wszelkie znane metody, w
szezegdlnoscei:

¢ matematyczng metodg analizy ryzyka,

¢ szacunkowg metodg analizy ryzyka-grupa ekspercka,

¢ mieszang metodg analizy ryzyka,

e mapg ryzyka w analizie ryzyka,

e czynniki ryzyka w analizie ryzyka,

¢ kwestionariusz oceny ryzyka.
Zalecane jest, aby wybrana metoda szacowania ryzyka byla kontynuowana w kolejnych

latach, co umozliwi porownanie i jej coroczng aktualizacje.



Preferowang metodg analizy ryzyka w Urzedzie Gminy Borondw jest matematyczna metoda
analizy ryzyka. Opis matematycznej metody analizy ryzyka zostat zamieszony w zalgezniku

nr {,

4. Plan kontroli

Kontrola zarzadcza w Urzedzie Gminy Borondw jest realizowana m.in na podstawie planu
kontroli, a w uzasadnionych przypadkach poza planem. Kontrola poza planem kontroli
przeprowadzana jest na wniosek Wojta. Wyrazenie przez Wojta zgody na realizacj¢ zadania
poza planem kontroli nastepuje z zachowaniem formy pisemnej. Przeprowadzanie kontroli
poza planem powinno nastepowaé w uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnodcei
w przypadku wystapienia nowych ryzyk lub zmiany oceny ryzyka..

Plan kontroli na dany rok przygotowuje wyznaczony przez Wojta pracownik

w porozumieniu z Waojtem.
Plan kontroli zawiera w szczegdlnoscei:

- wyniki przeprowadzonej analizy ryzyka;

- liste obszardw ryzyka, w ktdrych zostana przeprowadzone czynnosci kontrolne.
Przygotowujge plan kontroli, w szczegélnoscei bierze si¢ pod uwage:

1) cele i zadania jednostki,

2) istotne ryzyko wplywajace na realizacje celdéw i zadan jednostki;

3) istniejgce w jednostee systemy kontroli 1 zarzadzania;

4) czynniki ryzyka, w tym w szezegélnosei:

a) zlozonoé¢ dziatalnosci prowadzonej przez jednostke,

b) Hlczbe, rodzaj | wielkos$é dokonywanych operacji finansowych,

¢) liczbg i kwalifikacje zawodowe pracownikéw,

d) zmiany organizacyjne i prawne;

5) wyniki wezesniej przeprowadzonych audytéw i kontroli;

6) uwagi kierownika jednostki.

Przygotowujac plan kontroli, sporzadza list¢ wszystkich obszaréw ryzyka uwzgledniajac ich

kolejnos¢ wynikajacg z oceny ryzyka, z podaniem wynikéw analizy ryzyka. Plan kontroli



sporzadza si¢ do konca grudnia roku poprzedzajacego rok objety planem kontroli. Do konca

stycznia sporzadza si¢ sprawozdanie opisowe z wykonania planu kontroli w roku ubiegtym.

§5

Traci moc Zarzadzenie Wojta Gminy Boronéw Nr 43/2011 z dnia 24 marca 2011 roku

w sprawie wprowadzenia systemu kontroli zarzadczej w Urzgdzie Gminy w Boronowie

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania




Zalacznik nr 1 do
Zarzadzenia Nr 112/2019
z dnia 02.08.2019 1.

Matematyczna metoda analizy ryzyka

Celem zaprezentowanej metody analizy ryzyka jest wybranie zadan kontrolnych do
wykonania w planie rocznym. Zastosowana metoda analizy wykorzystuje arkusz

kalkulacyjny.

Etapy przeprowadzania analizy
1. Punktem wyjscia jest identyfikacja wszystkich mozliwych zadan kontrolnych, czyli

wykonanie oceny potrzeb kontroli. Wszystkie zadania wyliczone sa w kolumnie 1
tabeli nr 1 (,,Nazwa zadan kontrolnych”).

2. Nastepnie nalezy okresli¢ komérki organizacyjne odpowiedzialne za prawidlowy
przebieg danego procesu (kolumna 2 | Stanowisko/Referat/Wydzial™).

3. Po zasiegnieciu opinii kierownictwa urzedu (kolumna 10 ,, Priorytet kierownictwa),
dla kazdego z priorytetéw przyznawane sa wagi, ktore zostana uzyte w modelu. W
prezentowanym modelu przyznawane dla priorytetu kierownictwa wagi wynosza:

. duzy-0,30 (30%),
. $redni-0,15 (15%),
. nisk1 -0,0 (0%).

4, W kolumnie 11 uwzgledniany jest czynnik ryzyka - czas jaki uptynal od ostatnie)

kontroli/audytu (kolumna 11 ,Data ostatniej kontroli/audytu™). W prezentowanym

modelu przyznawane wagi wynosza .

) nigdy - 0,3 (30%)
. dwa lata  -0,2 (20%)
) rok -0,1 (10%)

L ponizej 12 miesiecy -0,0 (0%)

5. Okreslenie wag dla kryteriow ryzyka w modelu. Pomocna jest tabela z kryteriami
ryzyka. Suma poszczegélnych wag musi wynosié 1. Wagi dla poszczegoélnych
kryteriéw ustalane sg przez Sekretarza Gminy na podstawie profesjonalnego osadu.
Wagi poszczegolnych kryteridw ryzyka maja wpltyw na wynik obliczen wskazanych w

kolumnie 12 ,,ocena po uwzglednieniu kryteridw™.



6.

7.

Przyznanie punktéw dla przyjetych w tym modelu kategorii ryzyka. Punkty dla
poszczegblnych kryteridw przyznawane sg przez Sekretarza Gminy na podstawie jego
profesjonalnego osadu. Punkty (1,2,3, lub 4) przyznawane dla poszezegdlnych
kategorii po uwzglednteniu wag (pkt 5), sa wykorzystane do obliczenia rezultatu
w kolumnie 12 ,,Ocena po uwzglednieniu kategorii ryzyk™.

Kolumna ,,Ocena po uwzglednieniu kategorii”. Algorytm obliczen jest nastepujgcy:

[(waga istotno$¢ x liczba punktow)+

(waga jako§€ zarzadzania x liczba punktow)+

(waga kontrola wewnetrzna x liczba punktow)+

{waga czynniki zewngtrzne x liczba punktow)+

{waga ezynniki operacyjne x liczba punktéw)]/4

(4 to wartos$¢ maksymalna jakg mozna przyznaé dla danego kryterium).

8.

Ocena ryzyka wedlug daty ostatniej kontroli/audytu. Obliczenia uwzgledniajg wynik
w kolumnie 12 oraz dat¢ przeprowadzenia ostatniej kontroli/audytu (wynik w
kolumnie 13). Algorytm obliczen jest nastepujacy: wynik kolumna 12 + warto$¢ wagi
z pkt 4 przyznana dla danego okresu w kolumnie 11}.

Ocena ryzyka wedlug priorytetu kierownictwa. Obliczenia uwzgledniaja wynik w

kolumnie 13 oraz dodatkowo priorytet kierownictwa. Algorytm obliczen jest

nastgpujacy:

Wynik z kolumny 14 (,,Ocena ryzyka po uwzglgdnieniu priorytetu kKierownictwa™) =

wynik z kolumny 13 + warto$é liczbowa odpowiadajaca priorytetowi kierownictwa.

10. Sprowadzenie uzyskanych wynikow procentowych do wspoinego mianownika, Wynik

zapisany jest w kolumnie {5 (koficowa ocena ryzyka).
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Czynniki ryzyka w analizie ryzyka
Zaprezentowane w tabelt nr 2 kategorie ryzyka sa kategoriami przykiadowymi, jednymi z
wielu mozliwych. W celu przypisania wiasciwej warto$ei danej kategorii ryzyka, nalezy

uwzgledni¢ szereg czynnikéw ryzyka.

1. Istotnos¢ pod wzglgdem finansowym

Wielkosé budzetu/planu finansowego: majatek wlasny, dochody, wydatki;

Koszty inwestycji

Rzetelnosé¢ sprawozdari finansowych: czeste zmiany pracownikéw ksiggowosci, niedawne

zmiany w systemie ksiegowania

Wielkoé¢ zewngtrznych zrédel finansowania: terminowo$¢ otrzymywania Srodkow

budzetowych

Finansewanie jednostek zewnetrznych: dotacje, porozumienia

Zatory platnicze: obawa utraty ptynnosci finansowej, problemy z pozyskiwaniem i

egzekwowaniem dochodow

2. Wplyw czynnikéw zewnetrznych:

Presja spoleczna, wizerunek spoleczny jednostki

Wzrost cen: inflacja, stopy procentowe, kursy walutowe

Sila wyzsza: pozar, powodz

Poziom skomplikowania i zmiennos¢ przepiséw

Kontrola $rodkéw z UE

Uzaleznienie od Internetu i poczty elektronicznej

3. Srodowisko kontroli wewnetrznej

Nie przystawanie pisemnych procedur do rzeczywistoscei

Brak kryteriow oceny i wyznacznikéw bledow

Braki w kontroli automatycznej autoryzacji w srodowisku komputerowym

Braki w dokumentacji, dokumenty sporzadzone po terminie

Podziat obowigzkéw w zakresie kontroli i nadzoru: istnienie podziatu obowigzkow, istnienie

wymogu autoryzacji

Delegowanie funkeji: brak pisemnych upowaznien, niewystarczajacy przeptyw informacji,

bledy w zawieranych umowach

4, Wplyw czynnikéw ryzyka wrodzonego

Skala dziatalnosci




Majatek trwaly

Liczba pracownikow

lloé¢ transakceji finansowych

Rozlegla sie¢ informatyczna

Niska rentownoéé, ograniczenia w mozliwosci dofinansowania

5. Wplyw czynnikdéw operacyjnych

Czynniki ludzkie: doswiadczenie zawodowe pracownikow, polityka szkoleniowa

Skomplikowanie operacji

Personel: zachwiane morale, niezadowolenie, stres, czeste zmiany na stanowiskach

kluczowych

Informacja: integralnos¢ baz danych, bezpieczenstwo IT, poufnos¢ baz danych

Wzrost ilosci i skomplikowania spraw

Prowadzone projekty: liczba, poziom skomplikowania, mozliwosé opoznien, nadmiernych

kosztow

Innowacyjnosé: opor pracownikdw, brak sktonnosci do zmian, koszty wdrazania

6.Data ostatniej kontroli/audytn

Czasokres jaki uptynat od przeprowadzenia ostatniej kontroli wewnetrznej fub zewngtrzne;

przeprowadzonego audytu

1.Priorytet Kierownictwa

Negatywne konsekwencje braku whasciwie funkcjonujgcej kontroli zarzadczej




