W lewym gornym rogu dokumentu
piecz¢ o tresci podiuzna
Burmistrz Ladka Zdroju

Zarzadzenie Nr 61/2011

Burmistrza L adka-Zdroju
z28 marca2011r.

w sprawie ustalenia systemu kontroli zarzadczel w Urzedzie Miastai Gminy w L adku-
Zdroju i w jednostkach organizacyjnych

Na podstawie 8§ 33 ust.3 i art. 60 ust. 1 ustawgia 8 marca 1990 r. 0 samadzie gminnym
/1. Dz.U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z p6z. zaat, 69 ust. 1 pkt 2 i 3 oraz art. 247 ust. 2
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach pabiich / tj. Dz.U. z 2009 r. Nr 157 poz.
1240, Komunikatu Nr 23 Ministra Finansow z dniagk@dnia 2009 r. w sprawie standardow
kontroli zaradczej dla sektora finansow publicznych zgzam, co nagpuje:
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1. Wprowadza si obowhzek prowadzenia kontroli zajdczej w zakresie ogétu dziata
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow dazaw sposob zgodny z prawem,
efektywny, oszazdny i terminowy we wszystkich aspektach funkcjonoiaaUrzdu Miasta i

Gminy w Ladku-Zdroju [ jednostek organizacyjnych.

2. Celem kontroli zargdczej jest zapewnienie w szczegdicio

a) zgodnéci dziatalnaci z przepisami prawa oraz procedurami wetnanymi;
b) skuteczngéxi i efektywndci dziatania,

c) wiarygodndci sprawozda;

d) ochrony zasobdéw;

e) przestrzegania i promowania zasad etycznegqpmsania,;

f) efektywndaci i skutecznéci przeptywu informaciji;

g) zaradzanie ryzykiem.

§2

1. Zobowazuje st Sekretarza Miasta i Gminy oraz kierownikow jede&sirganizacyjnych
do ustalenia w formie pisemnej procedur kontrolizzdczej zgodnie z podziatem
kompetencji wynikajcym z Regulaminu Organizacyjnego kdm Miasta i Gminy w hdku-
Zdroju i jednostek organizacyjnych.

2. Opracowane procedury winny okleg zasady zakglzania ryzykiem w Uralzie Miasta i
Gminy w Ladku-Zdroju i w jednostkach organizacyjnych.

3. Procedury kontroli zagdczej opracowane dla Uydu Miasta i Gminy w kdku-Zdroju i
jednostek organizacyjnych podlegaptwierdzeniu odpowiednio dla:

* Urzedu Miasta i Gminy w hdku-Zdroju przez Burmistrzaadka-Zdroju

» Jednostek organizacyjnych przez kierownika dgrgostki,



po uzyskaniu w przypadku Wydu Miasta i Gminy w hdku-Zdroju akceptacji przez
Skarbnika Miasta i Gminy wddku-Zdroju oraz Sekretarza Miasta i Gminy wdku-Zdroju.

4. Skuteczn& kontroli zaradczej zapewnia giprzez realizagjustalonych procedur,
regulamindw, instrukcji, zasad etycznych, mechagizmrganizacyjnych oraz system
zarzdzania ryzykiem z uwzgtinieniem powszechnie przyych w jednostkach sektora
finanséw publicznych — standarddéw kontroli zalezej orazgolnie obowizujacych przepiséw
prawa.

5. Zatwierdzenie procedur kontroli zadzzej odpowiednio dla:

* Urzedu Miasta i Gminy w hdku-Zdroju przez Burmistrzaadka-Zdroju
 Jednostek organizacyjnych przez kierownika dgtjostki,

winno nasipi¢ w terminie do dnia 30 czerwca 2011r.
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1. Zobowazuje s¢ kierownikow komérek organizacyjnych Wdu Miasta i Gminy w kdku-
Zdroju i jednostek organizacyjnych do:

a) okrdlenia celow i zad@aswoich komoérek/jednostek;

b) przypisania do realizacji celéw i zadaiernikdw ich realizaciji;

c) identyfikacji i oceny ryzyk wyspujacych w komorkach/ jednostkach;

d) wprowadzenia mechanizméw kontrolnych;

e) utworzenia rejestru ryzyk dla zadaalizowanych przez komorki /jednostki.

2. Zestawienie realizowanych w danym roku zetdwym celow i zadawraz z miernikami
oraz rejestry zidentyfikowanych ryzyk przygotowatie poszczegélnych komorek
organizacyjnych Urgdu Miasta i Gminy w kdku-Zdroju i jednostek organizacyjnych
przedktadaneasodpowiednio:

* Burmistrzowi ladka-Zdroju:

» Kierownikowi jednostki organizacyjnej,

w terminie do 31 grudnia kdego roku poprzedniego.

3. Zestawienie realizowanych w danym roku zetdwym celéw i zadawraz z miernikami
oraz rejestry zidentyfikowanych ryzyk przygotowatie poszczegolnych komorek
organizacyjnych Urgdu Miasta i Gminy w hdku-Zdroju i jednostek organizacyjnych w
201T. przedktadaneasodpowiednio:

» Burmistrzowi ladka-Zdroju,

» Kierownikowi jednostki organizacyjnej,

w terminie do 15 lipca 2011 r.
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W Urzedzie Miasta i Gminy w kdku-Zdroju i jednostkach organizacyjnych systemtkan
zarzdczej realizowany jest w formie:

a) funkcjonalnej,

b) instytucjonalnej.
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1. Kontrola zarzdcza funkcjonalna oznacza kee podejmowania dziatazapewniacych
realizacg celéw i zada, w sposéb zgodny z prawem , efektywny, osdoy, i terminowy.

2. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutegozfektywnej kontroli funkcjonalnej
nalezy zgodnie z podzialem kompetencji do obgekiow:

a) Burmistrza kdka-Zdroju,

b) Skarbnika Miasta i Gminyddek-Zdroj,

c) Sekretarza Miasta i Gminydtek-Zdrgj,

d) Naczelnikow Wydziatow,

e) Kierownikow Referatéw,

f) Pracownikow, ktorym powierzono takie obagki w ramach zakresu czynsw,

g) Kierownikow jednostek organizacyjnych.

3. Kontrola zarzdcza funkcjonalna realizowana jest poprzez:

a) dziatanie zgodnie z przepisami prawa oraz pnaeadi wewrtrznymi,

b) zapewnienie wiarygoddoi sprawozda,

c) prowadzenie skutecznych i efektywnych dziata

d) ochror zasobdéw oraz stosowanie fizycznycbdkow kontroli nad magkiem,
e) przestrzeganie i promowanie zasad etycznegepmsania,

f) odpowiedni przydziat zadadla pracownikéw stosownie do posiadanych przelz nic
zakresow czynnai, ich kwalifikacji i cech osobowych,

g) biezace aktualizowanie zakres6w czydnopracownikéw i upowznien,

h) rozdzielenie funkcji decyzyjnych, kontrolnychperacyjnych,

i) zapewnienie efektywrigi i skutecznéci przeptywu informacji,

) monitoring dziata,

k) zaradzanie ryzykiem,

[) zachowanie eigtosci nadzoru kierownictwa nad prapodlegtych komorek
organizacyjnych.
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1. Kontrola zarzdcza instytucjonalna to prowadzenie czy§u&ontrolnych zmierzagych

do osagniecia zatazonych celdw i zadg badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem
wymaganym przepisami prawa oraz ocena wykonanianzaotd wzgédem efektywnéci,
oszczdnasci | terminowGaci.

2. Kontrok zaradcz instytucjonala prowada:

1. Sekretarz oraz Skarbnik w wydziatach organizagfy Urzdu Miasta i Gminy w hdku-
Zdroju oraz w jednostkach organizacyjnych w zakresi

a) prowadzenia wgpnej oceny celowdei i oszczdnaici dokonywania wydatkow z
zachowaniem zasad uzyskania najlepszych efektGanyath nakladdéw oraz optymalnego



doboru metod $rodkow stiacych osagnigciu celéw;

b) efektywndci i terminowdci realizacji zada;

c) badania wysokii i terminowaci wynikajacych z wczéniej zacagnigtych zobowazan i
dokonanych wydatkow;

d) przestrzegania obogaujacych procedur kontroli zagdczej;

e) przestrzegania zasad etycznegogpastania;

f) wiarygodnd@ci sprawozda;

g) prawidtowaci gospodarki sktadnikami mgikowymi oraz ochrony zasobow;

2. Inne osoby upowaione przez Burmistrzaadka-Zdroju.
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Szczegotowy sposoéb i tryb przeprowadzania koninsliytucjonalnej okrda Regulamin
kontroli stanowacy zahcznik nr 1 do niniejszego zaidzenia.
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1. Zobowazuje s¢ Sekretarza Miasta i Gminyadek-Zdroj do przedktadania Burmistrzowi
Ladka-Zdroju rocznych sprawozdla przeprowadzonych kontroli instytucjonalnych w
terminie do 31 stycznia za rgoprzedni.

2. Wykonanie zarglzenia powierza siSekretarzowi Miasta i Gminyadek-Zdrdj oraz
kierownikom jednostek organizacyjnych.

89

Wytyczne w zakresie ustalenia systemu gdaania ryzykiem w Uradzie Miasta i Gminy w
Ladku-Zdroju i jednostkach organizacyjnych zostatyeslone w zadczniku nr 2 do
niniejszego zargzenia.

§10

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

W prawym dolnym rogu dokumentu pie¢zpodtuzna

BURMISTRZ
Ladka Zdroju
mgr in Kazimierz Szkudlarek

Informackg wytworzyt: Helena Kotodziej

Informacg zweryfikowat: Sebastian
tukasiewicz

Data wytworzenia: 28.03.2011.




Zatacznik nr 1
do Zaradzenia nr 61/2011
Burmistrza ladka-Zdroju
z dnia 28.03.2011r.

REGULAMIN
KONTROLI INSTYTUCJONALNE]
W URZEDZIE MIASTA I GMINY W LADKU-ZDROJU

I W JEDNOSTKACH ORGANIZACYINYCH

ROZDZIAL I
UREGULOWANIA OGOLNE.

WYTYCZNE KONTROLI.

§1
1. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) kontroli, nalezy przez to rozumiec kontrole instytucjonalng ex-post (ex-ante)
w zakresie okreslonym przepisami prawa;

2) czynnosci kontrolne, nalezy przez to rozumiec czynnosci polegajace na
sprawdzeniu legalnosci, gospodarnosci, rzetelnosci, przejrzystosci, celowosci,
jawnosci podejmowanych dziatan poprzez badanie operacji biezacych oraz
stanu faktycznego;

3) kontrolujacym, nalezy przez to rozumiec Sekretarza oraz Skarbnika jak
réwniez inne osoby upowaznione przez Burmistrza Ladka-Zdroju na podstawie
pisemnego upowaznienia;

4) podmiocie kontrolowanym, nalezy przez to rozumie¢ komodrke organizacyjng
Gminy Ladek-Zdréj oraz gminne jednostki organizacyjne, w ktorych
przeprowadza sie kontrole;

5) dyrektorze / kierowniku / naczelniku, nalezy przez to rozumiec¢ dyrektora /
kierownika / naczelnika podmiotu kontrolowanego;

6) kontrolowanym, nalezy przez to rozumie¢ komoérke / jednostke / osobe,
ktorej/go kontrola dotyczy.

§2



Kontrola w jednostkach sektora finanséw publicznych stanowi og6t dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny z
prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

§3

1. Czynnosci kontrolne w Urzedzie Miasta i Gminy w Ladku-Zdroju i jednostkach
organizacyjnych, jako element kontroli instytucjonalnej przeprowadza
kontrolujacy - Sekretarz oraz Skarbnik. Czynnosci kontrolne moggq
przeprowadzac¢ takze inne osoby upowaznione przez Burmistrza Ladka-Zdroju
na podstawie pisemnego upowaznienia.

ROZDZIAL I1

FORMA I ZAKRES KONTROLI

§4
1. Kontrola moze obejmowac:

1) kontrole wydatkéw i dochodéw — obejmujaca kontrole przestrzegania przez
podlegte oraz nadzorowane przez Gmine Ladek-Zdréj jednostki sektora
finansow publicznych realizacji procedur w zakresie celowosci zaciggania
zobowigzan finansowych, dokonywania wydatkow i realizacji dochodéow;

2) kontrole kompleksowg — obejmujgca cata dziatalno$¢ podmiotu
kontrolowanego, w tym gospodarke finansowq jednostki kontrolowanej,
nadzor formalny i merytoryczny dokumentaciji;

3) kontrole problemowa - obejmujaca okreslone zagadnienie, wycinek
dziatalnosci podmiotu kontrolowanego, w tym moze by¢ koordynowanie
postepowanie wedtug jednego programu, ktérego wyniki mogg byc¢
przekazywane innym jednostkom celem stosownego wykorzystania;

4) kontrole dorazng (zlecong) - przeprowadzona poza rocznym planem kontroli,
majaca charakter interwencyjny, wynikajacy z potrzeby pilnego zbadania
nagtych zdarzen, dotyczacych realizowanej gospodarki finansowej, skarg i
wnioskow oraz listdw obywateli;

5) kontrole sprawdzajaca - obejmujaca swym zakresem realizacje przez podmiot
kontrolowany wczesniejszych zalecen pokontrolnych.

§5
1.Kontrola obejmuje ponadto:

1) badanie prawidtowosci wykonywania zadan nalezacych do zakresu dziatania



2)
3)

4)

5)

podmiotu kontrolowanego, w szczegolnosci w zakresie:

a) wykonywania przez pracownikéw ich obowigzkéw stuzbowych zwiaszcza
pod wzgledem zgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawa,

b) sprawnosci dziatania oraz doboru i efektywnosci stosowania srodkéw
stuzgcych wykonywaniu zadan nalezgacych do zakresu dziatania
podmiotu kontrolowanego i wykorzystywania przy pracy,

Cc) przestrzegania obowigzujacych w podmiocie kontrolowanym procedur
kontroli, w tym wydatkowania srodkéw publicznych, wstepnej oceny
celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow
ponoszonych w zwigzku z realizacjg zadan,

d) przestrzegania zasad etyki zawodowej, bezstronnosci i obiektywizmu
dziatania pracownikow

wskazanie nieprawidtowosci i analize przyczyn ich powstania;
wskazanie osiagnie¢ i przyktadow godnych upowszechniania;

przedstawianie dyrektorom/ kierownikom/ podmiotéw kontrolowanych wnioskow i
zalecen poprzez wskazanie sposobdw i srodkdw, jakie nalezy zastosowacé w celu
usuniecia nieprawidtowosci, zapobiegania ich powstaniu i ograniczeniu
negatywnych skutkow;

wskazanie os6b odpowiedzialnych za powstanie nieprawidtowosci oraz zakresu tej
odpowiedzialnosci.

ROZDZIAL III

TRYBY PRZEPROWADZANIA KONTROLI

§6

Kontrola przeprowadzana jest na podstawie rocznego planu kontroli, ktory
zawiera: date sporzadzenia, zakres podmiotowy i przedmiotowy kontroli oraz
okres przewidziany na przeprowadzenie kontroli.

Plan kontroli uwzglednia zadania zlecone przez Burmistrza Ladka-Zdroju.

Plan kontroli zatwierdza Burmistrz Ladka-Zdroju do dnia 31 grudnia roku
poprzedzajgcego rok, na ktory opracowany jest plan kontroli.

Zmiany w rocznym planie kontroli zatwierdza na wniosek Sekretarza- Burmistrz
Ladka-Zdroju.

W przypadku, gdy okolicznosci faktyczne uzasadniajg natychmiastowe podjecie
kontroli w Urzedzie Miasta i Gminy w Ladku-Zdroju lub w jednostkach
organizacyjnych, kontrola moze by¢ przeprowadzona takze poza planem, na
whniosek Sekretarza. Wniosek winien zosta¢ zatwierdzony przez Burmistrza Ladka-
Zdroju lub osobe bezposrednio ja zastepujaca.



8§87

Kontrolujacy przeprowadza kontrole na podstawie upowaznienia do
przeprowadzenia kontroli wydanego przez Burmistrza Ladka-Zdroju lub osobe
bezposrednio jg zastepujaca.

Upowaznienie, o ktérym mowa w ust. 1, zawiera:
1) oznaczenie wydajacego upowaznienie;
2) imie i nazwisko kontrolujacego, jego stanowisko stuzbowe;
3) nazwe podmiotu kontrolowanego;
4) przedmiot i zakres (okres podlegajacy badaniu) kontroli;
5) date wydania i termin wazno$¢ upowaznienia.
6) Podpis wydajgcego upowaznienie.

Wzor upowaznienia, o ktérym mowa w ust. 1 i 2, stanowi zatacznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

Po zakonczeniu kontroli upowaznienie dotgcza sie do akt kontroli. Stanowi ono
zatgcznik do protokotu kontroli.

Jezeli kontrola jest przeprowadzana jest przez zesp6t wieloosobowy, Burmistrz
Ladka-Zdroju wyznacza koordynatora kontroli, ktdry dokonuje podziatu czynnosci
pomiedzy kontrolujgcych oraz nadzoruje i odpowiada za wykonanie programu
kontroli.

Koordynator kontroli, jezeli zakres obowigzkow stuzbowych na to pozwala, moze
wykonywac czynnosci kontrolne.

Burmistrz Ladka-Zdroju w uzasadnionych przypadkach, moze przedtuzy¢, zawiesic¢
lub odwotac¢ zarzadzong kontrole .

W przypadku przedtuzania sie czasu trwania czynnosci kontrolnych Burmistrz
Ladka-Zdroju na wniosek kontrolujgcego przedtuza kontrolujacemu upowaznienie
do przeprowadzenia kontroli.

§8

Kontrole przeprowadza sie wedtug planu kontroli, ktéry stanowi dokument
wewnetrzny opracowany przez Sekretarza Miasta i Gminy.

Pogram kazdej kontroli sporzgdza kontrolujacy, a w przypadku zespotéw
wieloosobowych - koordynator kontroli.

Program kontroli okresla:



1) nazwe i adres podmiotu kontrolowanego;

2) termin przeprowadzenia kontroli;

3) cel, zakres i przedmiot kontroli;

4) wyniki analizy przedkontrolnej;

5) analize stanu prawnego dotyczaca tematyki kontroli;
6) wskazéwki metodyczne;

7) zatozenia organizacyjne.

§9

Kontrolujacy podlega wytaczeniu na wniosek dyrektora / kierownika/ naczelnika
od udziatu w czynnosciach kontrolnych, jezeli wyniki kontroli mogg oddziatywac na
jego prawa lub obowigzki, na prawa lub obowigzki jego matzonka albo osoby
pozostajace z nim faktycznie we wspdlnym pozyciu, krewnych i powinowatych do
drugiego stopnia badz oséb zwigzanych z nim z tytutu przysposobienia, opieki lub
kurateli. Powody wytaczenia od udziatu w czynnosciach kontrolnych trwajg takze
po ustaniu matzenstwa, przysposobienia, opieki lub kurateli.

Wytaczeniu od udziatu w czynnosciach kontrolnych podlegajg takze pracownicy
pozostajacy wobec osoby spetniajgcej przestanki okreslone w ust. 1 w stosunku
podlegtosci stuzbowej.

Wytgczeniu podlega kontrolujacy, ktéry byt pracownikiem podmiotu
kontrolowanego, a od przeniesienia, wygasniecia lub rozwigzania stosunku pracy
nie minat rok.

Kontrolujacy moze by¢ wytaczony od czynnosci kontrolnych wytgacznie przez
Burmistrza Ladka-Zdroju, jezeli zachodzg uzasadnione watpliwosci co do jego
bezstronnosci.

W przypadku wytaczenia kontrolujacego, Burmistrz Ladka-Zdroju informuje
pisemnie o tym fakcie kontrolujgcego i kontrolowanego, a w przypadku zespotéow
wieloosobowych takze koordynatora kontroli. Informacje o wytaczeniu
kontrolujacego od udziatu w czynnosciach kontrolnych zamieszcza sie w protokole
kontroli.

Ustalenia kontrolujgcego, ktory zostat wytgczony stosownie do postanowien ust.
1-3, nie sg uwzgledniane przy sporzadzaniu protokotu kontroli i wystgpien
pokontrolnych.

8§10

Przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych kontrolujacy, a w przypadku zespotdow
wieloosobowych - koordynator kontroli, okazuje dyrektorowi/ kierownikowi/
naczelnikowi podmiotu kontrolowanego upowaznienie do przeprowadzenia
kontroli, w razie watpliwosci legitymacje stuzbowa oraz dokonuje adnotacji w



ksiedze kontroli prowadzonej obowigzkowo przez kontrolowany podmiot.

2. Kontrole przeprowadzane sq w dniach i w godzinach pracy obowigzujacych w
podmiocie kontrolowanym.

3. W razie koniecznosci przeprowadzenia kontroli poza godzinami pracy lub w dni
wolne od pracy dyrektor/ kierownik podmiotu kontrolowanego, na wniosek
kontrolujacego, umozliwia kontrolujgcemu lub zespotowi wieloosobowemu
przeprowadzenie kontroli poza godzinami pracy lub w dni wolne od pracy.

ROZDZIAL IV
PRAWA I OBOWIAZKI KONTROLOWANEGO
§11

1. Kontrolowany podczas trwania kontroli ma prawo do czynnego udziatu w
czynnosciach kontrolnych, poprzez:

1) skfadanie kontrolujacemu ustnych lub pisemnych oéwiadczen
dotyczacych przedmiotu kontroli - pisemne oswiadczenia i notatki z
ustnych oswiadczen, dotaczane sg do akt kontroli;

2) mozliwos$¢ ztozenia Burmistrzowi Ladka-Zdroju wniosku o wytgczenie
kontrolujacego z kontroli, jesli zachodzg przestanki, o ktérych mowa w

89,

3) wnioskowanie o dotagczenie do akt kontroli okreslonych dokumentéw,
dowodow, zestawien i sprawozdan

4) wnioskowanie o pobranie wyjasnien od innych pracownikéw podmiotu
kontrolowanego.

§12
1. Kontrolowany jest obowigzany:
1) umozliwi¢ kontrolujgcemu wykonywanie czynnosci kontrolnych;

2) udziela¢ wyjasnien dotyczacych przedmiotu kontroli, a na zadanie
kontrolujacego lub koordynatora kontroli - rowniez w formie pisemnej;

3) przedstawi¢, na zadanie kontrolujacego lub koordynatora kontroli,
posiadane dowody i inne materiaty w terminie wyznaczonym przez
kontrolujacego;

4) zapewni¢ wglad w dokumentacje i ewidencje, objete zakresem
kontroli;

5) sporzadzac oraz potwierdza¢ za zgodnosc¢ z oryginatem kopie
dokumentéw; odpisy i wyciggi dokumentow wskazane przez



kontrolujgcego oraz zestawienia i obliczenia - zgodnosci kopii,
odpisow, wyciggdw, zestawien i obliczen finansowo - ksiegowych
potwierdza osoba do tego upowazniona wewnetrznymi przepisami
podmiotu kontrolowanego;

6) zapewni¢ warunki do pracy kontrolujgcym, w tym miejsce do
przechowywania dokumentéw;

7) umozliwi¢ dostep do $rodkdéw tacznosci, a takze urzadzen
informatycznych i innych srodkéw technicznych i
transportowych jakimi dysponujg w zakresie niezbednym do
wykonywania czynnosci kontrolnych.

Odmowa udzielenia wyjasnien, o ktérych mowa w ust. 1 pkt2, lub odmowa
przedstawienia dokumentow, dowoddw i ewidencji, o ktéorych mowa w ust. 1 pkt3
i 4 moze nastgpic jedynie w formie pisemnej w przypadkach, gdy dotyczg danych
zawartych w dokumentacji ustawowo chronionej, a kontrolujacy nie posiada
wiasciwego poswiadczenia bezpieczenstwa upowazniajgcego do dostepu do
informacji niejawnych.

ROZDZIAL V
PRAWA I OBOWIAZKI KONTROLUJACEGO
§13
1. Kontrolujacy w ramach udzielonego upowaznienia ma prawo do:

1) wstepu i poruszania sie po terenie siedziby podmiotu kontrolowanego
na podstawie legitymacji stuzbowej;

2) zapoznania sie ze strukturg organizacyjng podmiotu kontrolowanego,
stanem i strukturg zatrudnienia oraz obowigzujacymi w jednostce
regulaminami;

3) zadania od kontrolowanego informacji i danych niezbednych do
przeprowadzenia kontroli w zakresie okreslonym upowaznieniem, w
tym takze zadania sporzadzenia ich w formie pisemnej;

4) pobierania za pokwitowaniem oraz zabezpieczania dokumentow i
innych materiatdw dowodowych zwigzanych z przeprowadzong
kontrolg;

5) kontaktowania sie ze wszystkimi pracownikami podmiotu
kontrolowanego bez posrednictwa i udziatu ich przetozonych;

6) zlecenia kontrolowanemu sporzadzenia niezbednych fotokopii
dokumentéw zgodnie z przepisami o ochronie informacji niejawnych
oraz ich odpisow i wyciggdow, jak rowniez zestawien i obliczen;

7) zadania od kontrolowanego ztozenia wyjasnien, takze w formie
pisemnej i przyjmowania o$wiadczen;



8) dokonania ogledzin oraz pobrania rzeczy;
9) zabezpieczenia mienia i dowodow;

10)zbierania innych niezbednych materiatow w zakresie objetym kontrolg.

8§14
Kontrolujacy jest obowigzany do:
1) rzetelnego i obiektywnego ustalenia stanu faktycznego;

2) zapewnienie kontrolowanemu czynnego udziatu w kontroli, w tym
poprzez mozliwos¢ wypowiedzenia sie kontrolowanego na pismie
kwestiach stanowiacych przedmiot kontroli;

3) wskazania przepisow, ktére obowigzywaty w okresie objetym kontrola,
a takze ustalenia czy przepisy te byty stosowane;

4) ustalenia przyczyn i skutkdéw nieprawidtowych dziatan lub braku dziatan
podmiotu kontrolowanego;

5) witasciwego dokumentowania przebiegu i ustalen kontroli;

6) ustalenia i wskazania oséb odpowiedzialnych za realizacje zadan
objetych kontrolg;

ROZDZIAL VI
DOKUMENTOWANIE PRZEBIEGU KONTROLI
§15

Do dowoddw zalicza sie: kopie dokumentéw potwierdzone za zgodnos¢ z
oryginatem, dokumenty znajdujace sie w podmiocie kontrolowanym, dowody
rzeczowe, dane z ewidencji i sprawozdawczosci, udokumentowane o$wiadczenia,
wyjasnienia, opinie biegtych, szkice, zdjecia lub protokoty.

Kopie, odpisy i wyciagi z dokumentow sg na zgdanie kontrolujgcego
potwierdzane za zgodno$c¢ z oryginatem przez upowazniong osobe.

Uzyskane w formie ustnej wyjasnienia i informacje dokumentuje sie w postaci
protokotéw z ustalen, z rozmowy, ktore podpisywane sg przez kontrolujgcego
oraz osobe udzielajacq informaciji.

Kontrolowany przed podpisaniem protokotu ma obowigzek zapoznania sie z
trescig protokotu i potwierdzenia tego faktu adnotacja na protokole.

Z przebiegu i wyniku ogledzin kontrolujgcy sporzadza odrebny protokét, ktéry
zawiera:



1.

10.

11.

1) imiona, nazwiska oraz stanowiska stuzbowe 0s6b biorgcych udziat w
ogledzinach;

2) date przeprowadzenia ogledzin;

3) okreslenie przedmiotu ogledzin;

4) opis ustalonego stanu faktycznego;
5) date sporzadzenia protokotu.

Protokot z ogledzin podpisuje kontrolujacy, ktory sporzadzat protokdt z ogledzin i
pracownik podmiotu kontrolowanego, ktéry brat udziat w ogledzinach.

Kontrolowany ma prawo odméwic¢ podpisania protokotu z ogledzin.

W przypadku odmowy podpisania protokotu kontrolowany zgtasza na pismie
zastrzezenia lub wyjasnienia, co do ustalen zawartych w protokole.

Dowody niezbedne do dalszego postepowania zabezpiecza sie przez:

1) przechowywanie ich w siedzibie podmiotu kontrolowanego w
oddzielnym, zamknietym i opieczetowanym pomieszczeniu;

2) opieczetowanie i oddanie ich na przechowanie kierownikowi lub innemu
pracownikowi podmiotu kontrolowanego za pokwitowaniem;

3) pobranie dowodow, probek lub kopii dokumentéw z siedziby podmiotu
kontrolowanego za pokwitowaniem;

4) pobranie dowoddw, probek dokumentuje sie w protokole pobrania
dowodow, ktéry podpisuje kontroler i kontrolowany.

Do dowoddw zawierajacych informacje niejawne stosuje sie odpowiednio
przepisy o ochronie informacji niejawnych.

O zwolnieniu dowoddw spod zabezpieczenia decyduje kontrolujacy, a w
przypadku kontroli wykonywanej przez zespét wieloosobowy — koordynator
kontroli.

ROZDZIAL VII
PROTOKOL Z KONTROLI

8§16

Z przeprowadzonej kontroli sporzadza sie protokdt z kontroli.

Protokot kontroli zawiera opis stanu faktycznego stwierdzonego w trakcie kontroli
opartego na zebranych dowodach.

Protokdt kontroli zawiera:

1) nazwe lub nazwe i adres podmiotu kontrolowanego, imiona i nazwiska,



zajmowane stanowiska oséb, ktdrych kontrola dotyczy, a jezeli wymaga tego
sytuacja takze okres ich zatrudnienia na okreslonych stanowiskach;

2) imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolujacego / kontrolujacych,
ze wskazaniem upowaznien do przeprowadzenia kontroli z uwzglednieniem
ewentualnych zmian dokonanych w trakcie kontroli;

3) w przypadku zespotu wieloosobowego wskazanie osoby petnigcej funkcje
koordynatora;

4) przedmiot i zakres kontroli, w tym zakres faktycznie skontrolowany;

5) jezeli kontroli dokonano na wybranej prébie, opis zastosowanej do badania
metody préobkowania;

6) cel kontroli;

7) miejsce i czas przeprowadzenia kontroli z wyszczegdlnieniem ewentualnych
dtuzszych przerw w kontroli;

8) date sporzadzenia i podpisania protokotu przez kontrolujgacego;

9) wykaz przepisow regulujgcych zakres i sposéb wykonywania zadan przez
podmiot kontrolowany;

10)wskazanie o0sob realizujgcych w podmiocie kontrolowanym zadania bedace
przedmiotem kontroli wraz z ich zakresem obowigzkow;

11)opis stanu faktycznego stwierdzonego w trakcie kontroli, z uwzglednieniem
zachodzacych zmian w okresie objetym kontrolg i poréwnanie ze stanem
wymaganym, poprzez wskazanie obowigzujacych w danym zakresie,
procedur, standardéow;

12)wzmianke o poinformowaniu kontrolowanego o]
przystugujacych mu uprawnieniach;

13)dane o liczbie egzemplarzy sporzadzonego protokotu oraz wzmianke o
doreczeniu jednego egzemplarz kontrolowanemu.

Zatgczniki do protokotu stanowig integralng czes¢ protokotu.

Wzér protokotu kontroli o ktérym mowa w ust.1 pkt 1. stanowi zatacznik nr 2 do
Regulaminu.

Protokot kontroli podpisujg kontrolujacy, dyrektor/ kierownik/ naczelnik podmiotu
kontrolowanego, a w razie jego nieobecnosci — osoba petnigca jego obowigzki. A
takze gtowny ksiegowy jednostki kontrolowanej w ciggu 7 dni od daty jego
otrzymania.

Dyrektorowi/ kierownikowi/ naczelnikowi podmiotu kontrolowanego lub osobie
petnigcej jego obowigzki przystuguje prawo zgtoszenia, przed podpisaniem
protokotu kontroli, umotywowanych zastrzezen co do ustalen zawartych w protokole
kontroli.

Zastrzezenia nalezy zgtosi¢ kontrolujgcym na pismie w terminie 7 dni od dnia



10.

11.

12.

13.

otrzymania protokotu kontroli.

W razie zgtoszenia zastrzezen o ktérych mowa w ust. 7, kontrolujacy jest
obowigzany dokonac¢ ich analizy i w miare potrzeby, podja¢ dodatkowe czynnosci
kontrolne, a w przypadku stwierdzenia zasadnosci zastrzezen — zmienic¢ lub
uzupetni¢ odpowiednig czes$¢ protokotu kontroli.

W razie nie uwzglednienia zastrzezen w catosci lub w czesci, kontrolujacy
przekazuje na piSmie swoje stanowisko zgtaszajgcemu zastrzezenia. Od dnia
otrzymania stanowiska kontrolujgcego biegnie 7-dniowy termin do podpisania
protokotu.

Dyrektor / kierownik/ naczelnik podmiotu kontrolowanego moze zapoznac sie z
protokotem kontroli przy kontrolujacym, ktory wreczyt mu protokdt kontroli i w
przypadku braku zastrzezen automatycznie podpisac protokdt kontroli bez
zachowania 7- dniowego terminu na zgtoszenie umotywowanych zastrzezen co do
ustalen zawartych protokole kontroli. W tej sytuacji odrecznie potwierdza (dokonuje
wpisu na ostatniej stronie protokotu kontroli), ze nie wnosi uwag do protokotu
kontroli.

Protokot kontroli sporzadza sie w dwoch (lub wiecej) jednobrzmigcych, o kolejno
ponumerowanych stronach egzemplarzach, z ktérych jeden stanowi oryginat i po
podpisaniu przez strony pozostaje w aktach Biura Audytu Wewnetrznego i
Kontroli.

Drugi (w razie koniecznosci kolejne) egzemplarz protokotu kontroli otrzymuje
dyrektor/ kierownik/ naczelnik podmiotu kontrolowanego (pozostate strony
uczestniczace w kontroli, ktory na oryginale protokotu potwierdza jego odbiér swoim
podpisem, z uwzglednieniem daty odbioru.

8§17

1. Dyrektor/ kierownik/ naczelnik podmiotu kontrolowanego badz osoba petniaca
obowigzki moze odmdwic podpisania protokotu kontroli, sktadajac w terminie 7
dni od dnia jego otrzymania, wyjasnienie tej odmowy.

2. O odmowie podpisania protokotu kontroli i ztozenia wyjasnien kontrolujgcy
czyni wzmianke w protokole.

3. Odmowa podpisania protokotu przez osobe wymieniong w ust. 1 nie stanowi
przeszkody do podpisania protokotu przez kontrolujgcego, realizacji ustalen
kontroli i wydania wystgpien pokontrolnych.

4. O zaistnialym fakcie odmowy podpisania protokotu kontrolujacy informuje bez
zbednej zwtoki Burmistrza Ladka-Zdroju.



§18

1. Na wniosek kontrolujacego dyrektor/ kierownik/ naczelnik podmiotu kontrolowanego
zwotuje narade pokontrolng z udziatem zainteresowanych pracownikéw w celu
omdwienia stwierdzonych nieprawidtowosci i wnioskéw jakie wynikajg z ustalen

kontroli.

Dyrektor/ kierownik/ naczelnik podmiotu kontrolowanego uzgadnia z kontrolujgcym

czas i miejsce odbycia narady jak rowniez zapewnia protokotowanie jej przebiegu.

§20

1. Z przeprowadzonych w danym roku kalendarzowym kontroli sporzadza sie
sprawozdanie z kontroli.

2. Sprawozdanie z kontroli powinno w szczegdlnosci zawierac:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

nazwe komoarki lub jednostki kontrolowanej,

date rozpoczecia i zakonczenia kontroli z wymienieniem przerw w kontroli,
imiona i nazwiska kontrolujgcych,

okreslenie przedmiotu kontroli i okresu objetego kontrolg,

opis stanu faktycznego,

wystgpienie pokontrolne.

3. Sprawozdanie z przeprowadzonych kontroli za rok poprzedni Sekretarz w terminie do
31 stycznia kazdego roku przedktada do zatwierdzenia Burmistrzowi Ladka-Zdroju.

§21

1. Wznowienie kontroli nastepuje, jezeli:

1)

2)

3)

4)

dowody , na podstawie ktérych ustalono stan faktyczny, okazaty sie
nieprawdziwe;

kontrola zostata przeprowadzona przez pracownika, ktéry podlega
wytaczeniu, stosownie do §9;

kontrolowany bez wtasnej winy nie brat udziatu w postepowaniu kontrolnym;

wyjda na jaw istotne okolicznosci faktyczne lub nowe dowody w sprawie
istniejace w dniu podpisania protokotu, nieznane kontrolujagcemu.



ROZDZIAL VIII
WYSTAPIENIE POKONTROLNE

§22

. W przypadku braku zastrzezen do protokotu, o ktérym mowa w §16, w wyniku
stwierdzonych nieprawidtowosci, Sekretarz sporzgadza wystgpienie pokontrolne,
ktére po zatwierdzeniu przez Burmistrza Ladka-Zdroju zostaje niezwtocznie

doreczone dyrektorowi/ kierownikowi/ naczelnikowi podmiotu kontrolowanego.

. W przypadku przeprowadzenia kontroli przez zespét wieloosobowy wystgpienie
pokontrolne sporzadza koordynator kontroli, ktéry po zatwierdzeniu wystgpienia
pokontrolnego przez Burmistrza Ladka-Zdroju zostaje niezwtocznie doreczone
dyrektorowi/ kierownikowi/ naczelnikowi podmiotu kontrolowanego.

. Wystgpienie pokontrolne powinno zawierac:
1) wnioski z kontroli, wraz z uzasadnienie;

2) wykaz stwierdzonych nieprawidtowosci ze wskazaniem naruszonych
przepisow (w razie koniecznosci);

3) wskazanie przyczyn ujawnionych nieprawidtowosci i oséb odpowiedzialnych
za ich powstanie, ze wskazaniem zakresu odpowiedzialnosci (w razie
koniecznosci);

4) zalecenia dotyczgce sposobu i terminu usuniecia nieprawidtowosci
stwierdzonych w czasie kontroli;

5) osiggniecia i przyktady godne upowszechniania, jezeli zostaty stwierdzone (w
razie koniecznosci)

. Wystgpienie pokontrolne podpisuje Burmistrz Ladka-Zdroju lub osoba bezposrednio
zastepujaca.

. Dyrektor/ kierownik/ naczelnik podmiotu kontrolowanego do ktérych zostato
skierowane wystgpienie pokontrolne oraz inni adresaci wystgpien pokontrolnych (w
miare potrzeb), sg obowigzani w terminie okreslonym w wystgpieniu pokontrolnym
zrealizowac te zalecenia. W przypadku nie zrealizowania zalecen pokontrolnych
adresat wystgpienia pokontrolnego, w terminie okreslonym w wystgpieniu,
zobowigzany jest poinformowac pisemnie podpisujacego wystapienie pokontrolne o
przyczynach ich niewykonania oraz inne rozwigzania zapewniajgce usuniecie
nieprawidtowosci okreslajac przy tym terminy zastosowania tych rozwigzan.

. Podpisujacy wystgpienie w terminie 7 dni od dnia otrzymania pisemnej informacji o
niemoznosci zrealizowania zlecen pokontrolnych ustosunkowuje sie co do przyczyn
ich niezrealizowania i podejmuje ostateczng w kwestii ich realizacji z podaniem
terminu wykonania.

. W przypadku zalecen i wnioskow, ktére wymagaja dtuzszego czasu na realizacje,



dyrektor / kierownik / naczelnik podmiotu kontrolowanego udziela odpowiedzi na
piSmie Burmistrzowi Ladka-Zdroju w terminie okreslonym w wystgpieniu
pokontrolnym.

ROZDZIAL IX
AKTA KONTROLI
§ 23
1. Sekretarz Miasta i Gminy prowadzi akta kontroli.
2. Akta kontroli gromadzone sg zgodnie z tokiem dokonywanych czynnosci

3. Na poczatku kazdego tomu akt zamieszcza sie wykaz materiatdow zawartych w
danym tomie, z podaniem numeru i nhazwy - zatgczniki protokotu.

4. Akta kontroli podlegajg ochronie i mogg by¢ wykorzystane tylko w celach
stuzbowych.

5. Nadzér nad prawidtowym prowadzeniem akt kontroli powierza sie Burmistrzowi
Ladka-Zdroju.

ROZDZIAL X
CZYNNOSCI POKONTROLNE

§ 24

1. Sekretarz monitoruje realizacje zalecen i wnioskéw pokontrolnych.

2. Dokumentacja z czynnosci pokontrolnych dotaczana jest do akt kontroli.

ROZDZIAL XI
OCENA KONTROLI ZARZADCZE]
§ 25

Ocene kontroli zarzadczej przeprowadza kazdego roku Burmistrz Ladka-Zdroju lub
osoba przez niego upowazniona w oparciu o zrealizowane przez kontrolujacego i
udokumentowane kontrole w oparciu o stan faktyczny.



Zatgcznik nr 1

do Regulaminu kontroli zarzadczej

(Miejsce i data)

UPOWAZNIENIE NI .ccocvvenrenes

do przeprowadzenia kontroli

(podstawa prawna)

upowazniam:

(imie, nazwisko kontrolujacego i stanowisko stuzbowe)

do przeprowadzenia KONTroli ..ooouviiiiiii i

(nazwa jednostki kontrolowanej)

Termin przeprowadzenia KONtroliz ..o e

(data rozpoczecia, zakonczenia kontroli)

(podpis i piecze¢ wydajacego upowaznienie)



Zatgcznik nr 2

do Regulaminu kontroli zarzadczej

M 4]l gV F=Ta bdo] g L= [

10.

11.

12.

13.

14.

(nazwa i adres podmiotu kontrolowanego)

Nazwe lub nazwe i adres podmiotu kontrolowanego, imiona i nazwiska,
zajmowane stanowiska osdb, ktorych kontrola dotyczy oraz okres ich
zatrudnienia na okreslonych stanowiskach;

Imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolujgcego/kontrolujacych, ze
wskazaniem upowaznien do przeprowadzenia kontroli, z uwzglednieniem
ewentualnych zmian dokonanych w trakcie kontroli;

W przypadku zespotu wieloosobowego wskazanie osoby petnigcej funkcje
koordynatora;

Przedmiot i zakres kontroli, w tym zakres faktycznie skontrolowany;

Jezeli kontroli dokonano na wybranej prébie, opis zastosowanej do badania
metody prébkowania;

Cel kontroli;

Miejsce i czas przeprowadzenia kontroli, z wyszczegdlnieniem ewentualnych
przerw w kontroli;

Date sporzadzenia i podpisania protokotu przez kontrolujacego;

Wykaz przepisow regulujacych zakres i sposéb wykonywania zadan przez
podmiot kontrolowany;

Wskazanie oséb realizujgcych w podmiocie kontrolowanym zadania bedace
przedmiotem kontroli, wraz z ich zakresem obowigzkow;

Opis stanu faktycznego stwierdzonego w trakcie kontroli, z uwzglednieniem
zachodzacych zmian w okresie objetym kontrolg i poréwnanie ze stanem
wymaganym;

Wzmianke o poinformowaniu kontrolowanego o przystugujacych mu
uprawnieniach;

Dane o liczbie egzemplarzy sporzadzonego protokotu oraz wzmianke o
doreczeniu jednego egzemplarza kontrolowanemu;

Pieczec i podpis dyrektora / kierownika / naczelnika, gtdwnego ksiegowego
podmiotu kontrolowanego, kontrolujgcego oraz piecze¢ podmiotu
kontrolowanego.



Zafacznik nr 2 do
Zarzadzenia nr 61/2011
Burmistrza ladka-Zdroju
z dnia 28.03.2011 r.

WYTYCZNE

w zakresie ustalenia systemu zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miasta i Gminy
w Ladku-Zdroju i w jednostkach organizacyjnych

I. WSTEP

Niniejsze wytyczne wprowadzajq procedury przeznaczone do stosowania w kontrolach
zarzadczych prowadzonych w Urzedzie Miasta i Gminy w Ladku-Zdroju i w
jednostkach organizacyjnych.

Celem wytycznych jest:

e Zapewnienie spdjnego i jednolitego modelu kontroli zarzadczej w Urzedzie
Miasta i Gminy w Ladku-Zdroju i w jednostkach organizacyjnych, zgodnego
z powszechnie przyjetymi w jednostkach sektora finanséw publicznych
standardami kontroli zarzadczej z uwzglednieniem specyficznych zadan

komorek organizacyjnych Urzedu Miasta i Gminy i jednostek
organizacyjnych ktére je wdrazajg i warunkéw, w ktorych te komorki
funkcjonuja.

» Podniesienie jakosci kontroli zarzadczej oraz zapewnienie prawidtowego jej
przebiegu

* Wzrost profesjonalizmu szeroko rozumianych stuzb kontrolnych.

II. SYSTEM ZARZADZANIA RYZYKIEM

System kontroli zarzadczej we wszystkich komorkach organizacyjnych Urzedu
Miasta i Gminy w Ladku-Zdroju i jednostek organizacyjnych bazuje m.in. na systemie
zarzadzania ryzykiem.

Zarzadzanie ryzykiem w komorkach Urzedu Miasta i Gminy w Ladku-Zdroju i w
jednostkach organizacyjnych ma przyczynic¢ sie do poprawy we wszystkich obszarach
zarzadzania oraz ograniczy¢ ewentualne skutki zdarzen do akceptowalnego poziomu
w szczegolnosci w zakresie efektywnego zarzadzania zasobami zapewnienia ochrony
majatku i efektywnosci finansowej oraz ochrony wizerunku Urzedu Miasta i Gminy w
Ladku-Zdroju i jednostek organizacyjnych .

Ryzykiem jest zdarzenie o okreslonym prawdopodobienstwie, ktdrego wystgpienie
moze mie¢ negatywny wptyw na realizacje zatozonych celéw, planéw i zadan Urzedu
Miasta i Gminy w Ladku-Zdroju i jednostek organizacyjnych.



System zarzadzania ryzykiem zawiera:
1. Okreslenie celéw i zadan, monitorowanie i ocena realizacji.
W pierwszej kolejnosci nalezy:

« Okresli¢ cele i zadania komorek organizacyjnych Urzedu Miasta i Gminy
w Ladku-Zdroju i jednostek organizacyjnych w co najmniej rocznej
perspektywie. Ich wykonanie nalezy monitorowaé za pomocg
wyznaczonych miernikow.

« Zapewni¢ odpowiedni system monitorowania realizacji celow i zadan
komorek organizacyjnych Urzedu Miasta i Gminy w Ladku-Zdroju i
jednostek organizacyjnych.

» Przeprowadzi¢ ocene realizacji celéw i =zadan pod wzgledem
oszczednosci, efektywnosci i skutecznosci.

« Wskazac osoby odpowiedzialne za ich wykonanie.

2. Identyfikacja ryzyka.

Przed przystgpieniem do identyfikacji ryzyk wystepujacych w poszczegdlnych
komorkach organizacyjnych Urzedu Miasta i Gminy w Ladku-Zdroju i jednostek
organizacyjnych, nalezy ustali¢ liste celéw i zadan do realizacji, uwzgledniajac podziat
odpowiednio na wydziaty, referaty, samodzielne stanowiska w przypadku Urzedu
Miasta i Gminy w Ladku-Zdroju podziatem na istniejgce i funkcjonujace komorki
organizacyjne. Do w/w listy, co najmniej raz w roku, nalezy opracowa¢ wykaz
zdarzen niepewnych - ryzyk, wraz z funkcjonujagcymi jak i proponowanymi
mechanizmami kontrolnymi ograniczajgcymi wystepujace ryzyko.

Zadaniem naczelnikow/kierownikéw komodrek organizacyjnych Urzedu Miasta i Gminy
w Ladku-Zdroju i jednostek organizacyjnych jest odpowiedzenie na pytanie, co moze
w przysztosci nastgpi¢, gdy wyznaczony cel nie zostanie osiggniety. Przy identyfikacji
ryzyka nalezy:

 Nie rzadziej niz raz w roku dokonywac identyfikacji ryzyka w
odniesieniu do wyznaczonych celéw i zadan;

« Zidentyfikowanie ryzyka podda¢ analizie majacej na celu okreslenie
prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka i mozliwych jego
skutkow;

+  Okresli¢ akceptowalny poziom ryzyka;

« Do kazdego zidentyfikowanego ryzyka okresli¢ rodzaj wymaganej
reakcji;

+ Okresli¢ dziatania, ktére nalezy podja¢ w celu zmniejszania danego
ryzyka do akceptowalnego poziomu;

« Dokonac¢ hierarchizacji ryzyk (uporzadkowa¢ je malejagco wedtug
przyznanych ocen).

Wszystkie informacje o ryzyku nalezy wprowadzi¢ do Rejestru ryzyka. Rejestr ryzyka
prowadzony jest w formie papierowej i elektronicznej (np. arkusz kalkulacyjny). Rejestr
winien zawiera¢ wszystkie rodzaje zidentyfikowanego ryzyka oraz na przestrzeni roku
zmienic¢ sie tak, by odzwierciedla¢ dynamiczny charakter ryzyka oraz sposob zarzadzania
komorkg organizacyjng Urzedu Miasta i Gminy w Ladku-Zdroju i jednostkami
organizacyjnymi.



3. Analiza ryzyka.

Kazde zidentyfikowane ryzyko podlega analizie majgcej na celu oszacowanie:

Ryzyka nieodtgcznego- wystepujacego bez jakichkolwiek mechanizméw
kontrolnych (ogd6tu metod, dziatan, systemdéw), ktoére ograniczajg to ryzyko,
poprzez okreslenie:

- prawdopodobienstwa jego wystgpienia (P) - ocena punktowa w skali od ,1”
do ,57;

- wptywu (skutku, strat ), jaki bedzie miato ewentualne wystgpienie tego
zdarzenia (S)- ocena punktowa w skali od ,,1” do ,5";

Ryzyka rezydualnego - wystepujagcego po wprowadzeniu mechanizmdw
kontrolnych, poprzez okreslenie:

- prawdopodobienistwa jego wystgpienia (P) - ocena punktowa w skali od ,1”
do ,5";

- wptywu ( skutkdéw, strat), jaki bedzie miato ewentualne wystgpienie tego
zdarzenia (S) - ocena punktowa w skali od ,1” do , 5”

taczna relacja ( iloczyn) tych dwu wartosci okresla istotno$¢ ryzyka i obliczana jest
wedtug wzoru:

gdzie:

Istotnos¢ ryzyka = P x S

P - prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka;

S - wielko$c¢ straty, skutku, badz wptywu , jaki bedzie miato ewentualne wystapienie tego

zdarzenia.

Do okreslenia prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka nalezy stosowac nastepujace
definicje, gdzie przypisane im kryteria odnoszg sie do:

1 2 3 4 5
opis Rzadkie Mato Srednie Prawdopodobne Prawie pewne
prawdopodobne
P 0-20% 21-40% 41-60% 61-80% 81-100%

1 - rzadkie; ryzyko wystapi w nadchodzacym roku , o ile nie zostanie zmniejszone ( lub
jego przypadki beda pojedyncze);




2 - mato prawdopodobne; ryzyko wystgpi w nadchodzacym roku, o ile nie zostanie
zmniejszone ( lub ryzyko bedzie sie krystalizowa¢ okazjonalnie, badz w wyniku zbiegu
niezwyktych okolicznosci);

3 - $rednie; ryzyko wystapi w nadchodzacym roku, o ile nie zostanie zmniejszone ( lub
ryzyko bedzie sie krystalizowaé w miare czesto, badz w wyniku réwnoczesnego
wystepowania réznych probleméw i okolicznosci);

4 - prawdopodobne; ryzyko wystapi w nadchodzacym roku, o ile nie zostanie
zmniejszone ( lub ryzyko bedzie systematycznie narastac);

5 - prawie pewne; ryzyko wystgpi w najblizszym roku budzetowym.

Do okreslenia wptywu ( oddziatywania, skutku) ryzyka na realizacje zadan stosuje sie
nastepujace definicje, gdzie przypisane im cyfry odnosza sie do:

1 2 3 4 5

Opis Nieznaczne Mate Srednie Powazne Katastrofalne

1 - nieznaczne; rozwigzanie problemu wymagato bedzie nieznacznego naktadu czasu/
zasobow, lecz problem nie spowoduje trwatej szkody i wywrze maty wptyw na wyniki
finansowe. Moze spowodowac krotkotrwate lub niewielkie zaktdécenia w dziatalnosci.

2 - mate; rozwigzanie problemu bedzie wymagato pewnego naktadu czasu/ zasobow.
Usuniecie skutkow (powstatych strat) bedzie wymagato czasu. Moze mie¢ wptyw na
wyniki finansowe, ktérych ranga bedzie wymagata ujawnienia. Moze spowodowac
zaktécenia w dziatalnosci.

3 - S$rednie; rozwigzanie problemu bedzie wymagato umiarkowanego naktadu czasu/
zasobow — w tym kierownictwa wyzszego szczebla. Usuniecie skutkow (strat) bedzie
trudne. Wywrze wptyw na wyniki finansowe i moze sta¢ sie waznym wydarzeniem
publicznym. Moze doprowadzi¢ do nie realizowania kluczowego celu.

4 - powazne; rozwigzanie problemu bedzie wymagato duzego naktadu czasu/ zasobow -
w tym kierownictwa wyzszego szczebla . Usuniecie skutkow (strat) bedzie bardzo trudne
lub nieraz wrecz niemozliwe. Wywrze istotny wpltyw na wyniki finansowe i stanie sie
istotnym wydarzeniem publicznym. Prawdopodobnie doprowadzi do nie zrealizowania
kluczowego celu.

5 - katastrofalne; rozwigzanie problemu bedzie wymagato bardzo duzego naktadu czasu
/ zasobéw - w tym kierownictwa wyzszego szczebla. Usuniecie skutkow (strat) bedzie
bardzo trudne lub wrecz niemozliwe. Wywrze istotny wptyw na wyniki finansowe i stanie
waznym wydarzeniem publicznym. Doprowadzi do zrealizowania kluczowego celu.

Istotnos$c¢ ryzyka jest oceniana w nastepujacy sposob:



oddziatywanie

Katastrofalne

Powazne
Srednie
Mate 4
Nieznaczne 2 3
Rzadkie Mato Srednie Prawdopodobne
prawdopodobne

prawdopodobienstwo

Po przeprowadzeniu oceny istotnosci ryzyk do kazdego okreslonego zadania, kazdy
(odpowiednio) dyrektor, naczelnik, kierownik zobowigzany jest uszeregowac zadania

wedtug ich waznosci.

Waznosc¢ okreslana jest przez ilosc i istotnosc ryzyk zidentyfikowanych do kazdego
zadania.

Ostatecznym wynikiem identyfikacji i analizy ryzyka jest lista zadan realizowanych przez
dang komorke organizacyjng Urzedu Miasta i Gminy Ladek-Zdréj i jednostek
organizacyjnych, uszeregowanych wedtug ich waznosci.

Sposbb prezentacji punktowej oceny ryzyka (relacji miedzy prawdopodobienstwem i
wptywem - oddziatywaniem) stanowi tabela nr 1.

Tabela nr1  Punktowa ocena ryzyka

L.p.| Cel, zadanie P S Istotnosc ryzyka P x S
2.
3.

utworzenie Rejestru ryzyk dla wyznaczonych celéw i zadan.

Naczelnicy/kierownicy komodrek organizacyjnych Urzedu Miasta i Gminy w Ladku-
Zdroju i
przeprowadzong w podlegtej komédrce / jednostce analize ryzyka w szczegdlnosci poprzez

kierownicy jednostek organizacyjnych

Wz6r Rejestru ryzyka stanowi tabela nr 2.

sq zobowigzani

udokumentowad

Tabela nr 2 Rejestr zidentyfikowanych ryzyk
Ip | Cel, Istotnosc¢ Zidentyfikowane Przyczyny Skutki Proponowane Osoby
zadania ryzyka ryzyko ryzyka ryzyka mechanizmy odpowiedzialne
kontrolne

D WIN|—




4. Mechanizmy kontroli

Zadaniem mechanizmoéw kontroli jest zapobieganie urzeczywistnieniu sie ryzyka.
Kazdy mechanizm kontrolny zastosowany w komdrce organizacyjnej Urzedu
Miasta i Gminy w Ladku-Zdroju i jednostek organizacyjnych powinien stanowic
odpowiedz na konkretne ryzyko. Koszt wdrozenia mechanizmoéw kontroli nie moze
by¢ wyzszy niz uzyskane dzieki nim korzysci. Do ogdlnych mechanizmdw kontroli
nalezy:

« Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej;

« Dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych;

« Zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych;

« Podziat obowigzkdw;

« Weryfikacja, w tym kontrola wstepna, biezaca i koncowa;

 Woydzielenie lub wyznaczenie osoby do prowadzenia kontroli (funkcjonalnej i
instytucjonalnej);

« Nadzoér;

+ Rejestrowanie odstepstw;

e Ochrona zasobow;

« Zastosowanie mechanizmdw kontroli systemu zarzadczego.

5. Monitorowanie i ocena

Ocena systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy w Ladku-Zdroju i w
jednostkach organizacyjnych winna by¢ prowadzona w sposob ciggty. Nalezy
monitorowac skutecznos$¢ poszczegdlnych elementdéw systemu kontroli zarzadczej,
aby zidentyfikowane problemy na biezgco rozwigzywac¢. Za dokonywanie oceny
odpowiedzialny jest odpowiednio:

e Sekretarz Miasta i Gminy Ladek-Zdrdj, po uprzednim otrzymaniu
udokumentowanego procesu kontroli zarzadczej przez poszczegdlnych
naczelnikow/kierownikow komoérek organizacyjnych Urzedu Miasta i Gminy
w Ladku-Zdroju;

« Kierownik jednostki organizacyjnej

Przynajmniej raz w roku nalezy przeprowadza¢ samoocene systemu kontroli
zarzadczej przez osoby zarzadzajace, tj. naczelnikow/kierownikéw  komorek
organizacyjnych Urzedu Miasta i Gminy w Ladku-Zdroju oraz jednostek organizacyjnych.
Proces dokonania samooceny oraz jego wyniki nalezy udokumentowac.



