Zalgeznik

do Zarzqdzenia Nr 12/2021
Wéjta Gminy Inowlédz

z dnia 4 lutego 2021 r.

REGULAMIN
KONTROLI ZARZADCZEJ W GMINIE INOWLODZ

I. Postanowienia ogdlne.

§ 1. Regulamin organizacji i funkcjonowania kontroli zarzgdczej w Gminie Inowtédz okresla:
1)organizacje kontroli zarzadczej w Gminie Inowtddz, w tym system Jjej koordynacji,
2)zasady wykonywania kontroli zarzadezej w Urzedzie Gminy Inowlédz oraz obowiazki

Jjednostek organizacyjnych Gminy Inowtédz w tym zakresie.
§ 2. Ilekro¢ w tresci Regulaminu Kontroli Zarzadezej w Gminie Inowlodz jest mowa o:

1) Gminie —nalezy przez to rozumie¢ jednostke samorzadu terytorialnego Gmine Inowtédz;

2) Jednostce — nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy Inowtédz oraz podporzadkowane jednostki
organizacyjne Gminy Inowlédz;

3) Kierowniku Jednostki - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Inowtédz oraz kierujgcych
pozostalymi jednostkami organizacyjnymi Gminy Inowlodz;

4) Komoérka organizacyjna — nalezy przez to rozumief referat oraz samodzielne stanowiska
w Urzedzie Gminy Inowlddz;

5) Koordynatorze — nalezy przez to rozumieé¢ Koordynatora Kontroli Zarzadczej, ktorym jest
Sekretarz Gminy lub specjalnie do tego zadania pisemnie wyznaczony przez Wojta Gminy
pracownik;

6) Ryzyku — nalezy przez to rozumieé prawdopodobiefistwo, ze dane zdarzenie (okoliczno$é)
wystapi i niekorzystnie wplynie na osiggnigcie danego celu. Jego skutkiem moze byé réwniez
szkoda w majatku lub w wizerunku albo utrata szansy poprzez niewykorzystanie wszystkich

mozliwosci;

§ 3. Kontrola zarzgdcza w gminie funkcjonuje na dwéch poziomach:
1)I poziom - kontrola zarzadcza prowadzona jest w jednostkach organizacyjnych Gminy
Inowlodz, za ktéra odpowiedzialni sa kierownicy tych jednostek, w tym kontrola zarzadcza

prowadzona przez Wéjta Gminy w Urzedzie Gminy;



2)II poziom — kontrola zarzadcza na poziomie Gminy Inowlddz jako jednostki samorzadu

terytorialnego , za funkcjonowanie ktorej odpowiada Wéjt Gminy.

§ 4. Kontrole zarzadczag w Gminie, stanowi ogot dzialan podejmowanych dla zapewnienia

realizacji celow i zadan gminy w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

IL. Celi zakres Kontroli Zarzadczej

§ 5. 1. System Kontroli Zarzadczej w Gminie Inowtddz jest realizacjg wymogdw przepiséw
ustawy o finansach publicznych oraz wydanych na jej podstawie przepiséw regulujgcych standardy
i wytyczne.

2. Celem kontroli zarzadczej jest state usprawnianie zarzadzania Gming, w wyniku ktérego
dazy si¢ do zwigkszania jej sprawnosci poprzez wzrost efektywnosci i skutecznodci dzialania
poszczegolnych jednostek organizacyjnych Gminy.

3. Gtéwnymi celami kontroli zarzadczej jest zapewnienie:

1) zgodnosci dziatan z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;

3) sporzadzania wiarygodnych sprawozdan;

4)uzywania zasobow w sposéb oszczedny i przynoszacy pozytek oraz ich zabezpieczenie
i ochrona;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

6) osiggniecia efektywnego i skutecznego przeplywu informac;ji;

7) zarzadzania ryzykiem.

§ 6. Ogdlne wskazéwki dotyczace =zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej
w gminie stanowig Standardy kontroli zarzadczej. Standardy kontroli zarzadczej dzielg sie na pigé
grup odpowiadajacych poszezegdlnym elementom kontroli zarzgdczej:
1)$rodowisko wewnetrzne;
2)cele i zarzadzanie ryzykiem;
3)mechanizmy kontroli;
4)informacja i komunikacja;

5)monitorowanie i ocena.



II1. Srodowisko wewnetrzne

§ 7. Standardy z grupy Srodowisko wewnetrzne wplywajace na jako$é kontroli zarzadczej
obejmuja:

1) przestrzeganie warto$ci etycznych - osoby zarzadzajace oraz pracownicy Urzedu powinni
zna¢ i przestrzega¢ zasady okreslone w Kodeksie Etyki Pracownikéw Urzedu Gminy
Inowlodz. Osoby zarzadzajace powinny wspiera¢ i promowaé przestrzeganie wartoéci
etycznych dajac dobry przykiad codziennym postgpowaniem i podejmowanymi decyzjami.
Naruszenie przez pracownika Urzgdu postanowieri Kodeksu Etyki powoduje
odpowiedzialno$¢ porzadkowa i dyscyplinarna, a takze znajduje odzwierciedlenie
w okresowej ocenie dokonywanej zgodnie z obowiagzujaca w Jednostkach procedura,

2) kompetencje zawodowe — osoby zarzadzajace i pracownicy powinni posiada¢ odpowiednie
kwalifikacje i wiedzg. W zwigzku z tym proces zatrudnienia nalezy prowadzié w sposob
zapewniajacy wybdr najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy zgodnie z zasadami
okreslonymi w Regulaminie naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
Inowiédz. W celu teoretycznego i praktycznego przygotowania nowo przyjetych pracownikéw
do nalezytego wykonywania obowiazkéw stuzbowych organizuje sie stuzbe przygotowawcza,
ktorej organizacje i zasady okresla odrgbne zarzadzenie Wéjta. Kompetencje zawodowe maja
odzwierciedlenie w zasadach wynagradzania okreslonych w odrebnym Regulaminie
wynagradzania w Urzedzie Gminy Inowtddz. Ponadto nalezy dokonywaé kompleksowej
oceny wynikdw pracy pracownikow, pod katem realizacji wytyczonych celéw, okreslenia
przydatnoéci zawodowej na danym stanowisku oraz mozliwosci rozwojowych pracownika.
Dokonuje si¢ tego na podstawie Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny pracownikéw
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy Inowlédz.
Celem okresowych ocen jest takze ulatwienie planowania rozwoju pracownika, podejmowania
decyzji w zakresie przeszeregowan pracownikow, tworzenia kadry rezerwowej oraz
usprawnienia funkcjonowania systemu motywacyjnego. Wojt zapewnia rozwéj kompetencji
zawodowych pracownikéw jednostki oraz oséb zarzadzajacych poprzez system szkolef
i samoksztalcenia,

3) struktura organizacyjna — zakres zadan poszczeg6lnych komérek organizacyjnych jednostki
oraz zakres podlegtosci pracownikow okre§la Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy
Inowtédz. Kazdemu zatrudnionemu pracownikowi powierza si¢ zakres zadan okreslony
w pisemnym, indywidualnym zakresie obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci, ktéry
sporzagdza bezposredni przelozony, a w stosunku do pracownikéw zatrudnionych na
kierowniczych i samodzielnych stanowiskach sporzadzany jest przez ich bezposredniego
przefozonego i zatwierdzany przez Wojta. Ponadto w Jednostkach obowiazuje Regulamin

ustalajacy organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki

4



pracodawcy i pracownikéw. Zasady organizacyjne Jednostek okre$laja akty prawne

powolujace te Jednostki oraz wewngtrzne procedury ustalone przez Kierownika Jednostki,

4)delegowanie  uprawnien -  zakres statych uprawnien 0s6b  zarzadzajacych

i pracownikdw okresla indywidualny zakres czynnosci. Pozostale upowaznienia
i pelnomocnictwa udzielane sg odr¢bnie w formie pisemnie udzielonych imiennych
upowazniefi. Wydawane upowaznienia sg precyzyjnie okreslone co do ich zakresu, a ich
przyjecie do realizacji potwierdza pisemnie upowazniany pracownik. Upowaznienia sg

przechowywane i rejestrowane w odrebnie do tego przeznaczonym zbiorze.

IV. Cele i zarzgdzanie ryzykiem

§ 8. 1. Misja Urzedu Gminy Inowlédz jest zapewnienie profesjonalnego, rzetelnego

i bezstronnego wykonywania zadan publicznych, okre$lonych w ustawie z 8 marca 1990 r.

0 samorzadzie gminnym.

2. Sposéb wykonywania najwazniejszych zadan ujeto w ustalone procedury i instrukcje,

wykorzystujace wdrozone procesy zarzadzania do sprawnej realizacji wszystkich zadafi sprzyjajacych

preznemu rozwojowi gminy, a tym samym podniesieniu jakosci zycia spolecznosci lokalne;.

D

2)

3)

4)

3)

6)

3. Cele powyzsze gmina zamierza osiagnac poprzez:
zagwarantowanie rzetelnej, terminowe;j i profesjonalnej obshugi, zgodnej
z obowiazujacymi przepisami prawa, zmierzajacej w konsekwencji do zwigkszenia poziomu
zadowolenia klientéw z jakosci ustug $wiadczonych przez Urzad Gminy Inowladz,
dobdr kadry urzedniczej umozliwiajgcy zatrudnienie najlepszych, kompetentnych w kontaktach,
bezstronnych fachowcow, efektywnie wykorzystujacych swoj czas pracy, jej systematyczne
szkolenie i stale podnoszacych kwalifikacje,
ksztaltowanie wsrod pracownikow przekonania, ze za realizacje wyznaczonych celéw
odpowiadamy wszyscy, kazdy w zakresie swoich obowiazkéw oraz aktywne wspieranie
wszelkich inicjatyw dotyczacych poprawy jakosci wykonywania zadan,
systematyczne doskonalenie kontroli wewnetrznej, eliminujacej zglaszane w formie skarg
nieprawidtowosci, szczego6lnie dotyczace realizacji decyzji organéw Gminy, monitorowanie
realizowanych procesow, identyfikowanie obszaréw do poprawy i ciggle ich doskonalenie,
przygotowanie, wprowadzenie i realizacja programéw, plandw, celéw oraz dzialan
srodowiskowych stuzacych ochronie zasobow srodowiska naturalnego i zmierzajacych do
zredukowania negatywnego oddzialywania organizacji na s$rodowisko, jak réwniez
zapobieganie wprowadzaniu zanieczyszczen do srodowiska,
wdrozenie polityki srodowiskowej, celow 1 zadan, ktére uwzgledniaja wymagania prawne i inne

oraz informacje o znaczacych aspektach srodowiskowych.



4. Konsekwencjg tych zamierzen jest podtrzymywanie oraz staly wzrost zaufania
i zadowolenia spolecznosci lokalnej, postrzeganie Urzedu jako efektywnej, skutecznej i nowoczesnej
jednostki administracji samorzadowej zapewniajacej wysokiej jakosci ustugi, dzialajacej wedlug

standardéw kontroli zarzgdczej.

§ 9. Cele strategiczne i operacyjne przedstawione zostaly w Strategii Rozwoju Gminy

Inowl6dz, realizacja celow widoczna jest w budzecie gminy oraz wieloletnim planie finansowym.

§ 10. 1. Cele i mierniki okreélajgce stopien realizacji celu oraz najwazniejsze zadania stuzgce
realizacji celu okreslane sg w planie dziatalnosci.

2. Kazda jednostka oraz komérka organizacyjna do dnia 15 listopada danego roku
sporzadza plan dzialalno$ci na nastepny rok i przedklada go koordynatorowi, ktéry dokonuje
zestawienia w celu sporzgdzenia planu dla calej gminy.

3. Wz6r planu stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

4. Roczny plan dzialalnosci dla calej gminy na nastepny rok zatwierdza Wajt w terminie
do 30 listopada danego roku.

5. Informacj¢ z wykonania rocznego planu jednostki i komérki organizacyjne sporzadzajg
do konca lutego roku nastepnego i przedkladaja Koordynatorowi.

6. Wzdr informacji stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

§ 11. Monitorowanie celdéw i zadan wykonywane jest przez kierownikéw jednostek i komorek

organizacyjnych.

§ 12. Procedury zarzadzania ryzykiem okresla zalgcznik nr 3 od niniejszego regulaminu.

V. Mechanizmy kontroli

§ 13. System mechanizméw kontroli oparty jest na:

1) dokumentowaniu systemu kontroli zarzadczej — w ramach tego standardu dzialaja procedury
wewnetrzne, regulaminy, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajace zakres obowiazkéw,
uprawnieft i odpowiedzialnosci pracownikéw. Regulacje wewnetrzne wydane w te] sprawie
dostgpne s3 w formie tradycyjnej w poszczegdlnych komdrkach organizacyjnych, ktére je
sporzadzity lub w centralnych rejestrach.

2)nadzorze nad realizacjy zadan — zakres nadzoru wynika z Regulaminu Organizacyjnego

zwlaszcza w czesciach dotyczacych zasad kierowania praca Urzedu oraz zakresu dzialania



poszczegdlnych komérek organizacyjnych, a takze wynika z indywidualnych zakreséw
czynnosci,

3) ciaglosci dzialalno$ci — mechanizm stuzacy utrzymaniu ciaglosci dziatalnosci polega m.in. na
wyznaczaniu  0s6b  pelniacych zastepstwo podczas nieobecnosci  kluczowych  o0séb
odpowiedzialnych za zarzadzanie w Urzgdzie (w formie stosownych upowaznieri oraz
odpowiedniego zapisu w zakresie obowiazkow). Wzajemne zastepstwa na stanowiskach pracy
okreslaja zakresy czynnosci pracownikéw. Na wypadek przerw w dziataniu systeméw
informatycznych zorganizowano system przechowywania danych gromadzonych na no$nikach
informatycznych gwarantujacy ich nienaruszalnosé zgodnie z odrebng Instrukcja zarzadzania
systemami informatycznymi,

4) ochronie zasobow - dostep do zasobow finansowych, materialnych
i informacyjnych jednostki maja wylacznie upowaznione osoby. Wprowadzono stosowne
ograniczenia w dostgpie do newralgicznych miejsc, takich jak serwerownia, kancelaria informacji
niejawnych, archiwum. Budynki Jednostek wyposazone sa w system ochrony oraz posiadaja
wymagane zabezpieczenie przeciwpozarowe. Powierza si¢ pracownikom odpowiedzialnosé
materialng za przekazane skladniki majatkowe. Przyjgcie odpowiedzialnosci jest potwierdzone
przez pracownika. Mienie jednostki oraz sprzet oddany do uzytkowania pracownikom jest
ubezpieczony. Stan mienia jest systematycznie weryfikowany i poréwnywany ze stanem
ewidencyjnym w drodze inwentaryzacji na podstawie przepiséw instrukcji zasad
przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji zawartej w polityce rachunkowosci. Szczegétowo,
w odrgbnych zarzadzeniach Wéjta, okreslone zostaly zasady gospodarki magazynowej oraz
gospodarowania majatkiem trwatym,

5)ochronie dokumentacji - dokonuje si¢ jej na zasadach okreslonych w Polityce bezpieczenistwa
informacji. Kazdy dokument przyjety, wytworzony i wysylany jest okreslony szczegblowo
procedurg jego obiegu. Szczegdlne zasady dotycza ochrony danych osobowych, ktére okreslone
sg w odrebnej Polityce ochrony danych osobowych. Ponadto, odrgbng procedurg objete s
dokumenty posiadajagce klauzule dokumentu niejawnego. Podzial kluczowych obowigzkow
w zakresie ochrony dokumentacji wynika z Regulaminu Organizacyjnego, indywidualnych
zakresow czynnosci oraz z wydanych upowaznien. Zgodnie z instrukcja kancelaryjng oraz ustawa
o narodowym zasobie archiwalnym w archiwum zakladowym przechowywane sa dokumenty
podlegajace archiwizacji (akta kategorii A do czasu przekazania ich do Archiwum Panstwowego
oraz dokumenty niearchiwalne, dla ktérych nie uptynat okres ich przechowywania),

6) mechanizmach Kkontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych - szczegdlowe
mechanizmy kontroli dotyczace gospodarczych operacji finansowych opisane sg szczegdtowo
w polityce rachunkowosci. Podstawowa zasada jest kompletne i rzetelne rejestrowanie zdarzen
finansowych i gospodarczych. Kazdy dowodd ksiggowy poddany jest kontroli formalnej
i merytorycznej. Zatwierdzanie operacji finansowych odbywa sie na podstawie wydanych
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upowaznien oraz imiennych zakreséw czynnoéci. Kazdy dokonywany wydatek jest
weryfikowany pod katem zgodnoéci z prawem i mozliwosciami wydatkowymi budzetu.
Planowane zakupy podlegajg procedurze zamowien publicznych a ich realizacja przebiega
zgodnie z Regulaminem udzielania zaméwiefi publicznych,

7)mechanizmach kontroli dotyczace systeméw informatycznych — w Urzedzie funkcjonujg
mechanizmy stuzace zapewnieniu bezpieczenstwa danych i systeméw informatycznych,
szczegolowo opisane w Instrukeji zarzadzania systemami informatycznymi. Funkcjonowanie
mechanizméw kontroli systemdw informatycznych takich jak: kontrola dostepu, kontrola
oprogramowania systemowego, kontrola tworzenia i zmian w aplikacjach, nadawanie uprawnien,

cigglosci dziatania i kontroli aplikacji zapewniona jest przez stuzbg informatyczna Urzedu.

VL. Informacja i komunikacja

§ 14. W ramach informacji i komunikacji obowigzujace zasady komunikacji wewnatrz
Jednostek, umozliwiaja przekazywanie informacji niezbednych do jego prawidlowego funkcjonowania
oraz jak najlepszego wykonywania zadan przez pracownikéw, jak réwniez formy komunikacji
zewngtrznej polegajacej na przekazywaniu informacji do spolecznosci lokalnej dla zapewnienia
wiasciwego dostepu do informacji oraz mozliwosci zglaszania wnioskéw, postulatéw, uwag oraz
skarg:

1) biezgca informacja — wszyscy pracownicy maja dostgp do wszystkich niezbednych informacji
potrzebnych do realizacji zadan. Niezaleznie kazdy pracownik ma dostep do funkcjonujacego
w Urzedzie Systemu Informacji Prawnej,

2)komunikacja wewnegtrzna — w ramach tego standardu zapewnione zostaly efektywne
mechanizmy przekazywania waznych informacji w obrebie struktury organizacyjnej Jednostki
oraz Gminy. W ramach komunikacji wewngtrznej zapewnia si¢ dostep os6b zarzadzajacych
oraz innych pracownikéw do informacji niezbednych do wykonywania przez nich
obowigzkéw m.in. poprzez:
a) narady kierownikoéw,
b) narady pracownicze,
c) spotkania pracownikéw z kierownictwem Jednostek,
d) poczte elektroniczna,
e) wewnetrzna sie¢ telefoniczng Urzedu,
f) strong internetows,
g) zespoly zadaniowe i robocze,

3)komunikacja zewngtrzna — wprowadzone zostaly mechanizmy wymiany waznych informacji

z podmiotami zewnetrznymi majacymi wplyw na osiaganie celéw i realizacje zadan oraz



z mieszkaficami Gminy. W ramach komunikacji zewnetrznej wykorzystuje sie nastepujace

sposoby przekazywania informacji:

a) sprawozdania z dziatalnosci Wojta,

b) wspdlpraca z mediami,

¢) strona internetowa Gminy,

d) tablice informacyjne,

e) przyjecia mieszkancow przez Wojta,

f) spotkania z  przedstawicielami innych  organdéw  administracji  rzadowej
i samorzadowej,

g) dyzury przewodniczacego Rady Gminy i Radnych,

h) sesje Rady Gminy,

i) spotkania wladz Gminy z mieszkaficami,

J) uczestnictwo Wdjta w spotkaniach organizowanych przez rozne organizacje spoteczne

1 zawodowe.

VII. Monitorowanie i ocena

§ 15. System kontroli zarzadczej podlega biezacemu monitorowaniu i ocenie w celu

zidentyfikowania ewentualnych problemow. Zidentyfikowane problemy sa na biezaco rozwigzywane.

§ 16. 1. Raz w roku dokonywana jest samoocena systemu kontroli zarzadcze;j.

2. Samoocen¢ przeprowadza si¢ w formie badania ankietowego do dnia 15 stycznia za
rok poprzedni, ktére kierowane jest do:

1) kierownikow jednostek i komorek organizacyjnych — zalacznik nr 4 do regulaminu

2) pracownikéw urzedu — zalacznik nr 5 do regulaminu.

3. Kierownicy jednostek organizacyjnych wynik samooceny przekazujg lacznie wraz
z o§wiadczeniem o stanie kontroli zarzadczej w kierowanej jednostce.

4. Koordynator przeprowadza analiz¢ ankiet i sporzadza do konca lutego informacje
o stanie kontroli zarzadczej dla Urzedu Gminy oraz dla calej Gminy.

5. Wzor informacji o stanie kontroli zarzadczej stanowi zalacznik nr 6 do regulaminu.

§ 17. W przypadkach i na warunkach okreslonych w ustawie o finansach publicznych moze
by¢ przeprowadzony audyt wewnetrzny. Audyt wewnetrzny ma na celu niezalezne i obiektywne
wspieranie Wojta w realizacji celow i zadan poprzez systematyczng ocen¢ kontroli zarzadczej. Ocena

ta dotyczy adekwatnosci, skutecznoscei i efektywnosci mechanizméw kontroli zarzadezej w jednostce.

Obowigzkiem Audytora jest sprawdzanie przestrzegania tresci niniejszej ksiedze w kontekscie
realizowanych zadan audytowych. (I

\ JT
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Zatgeznik Nr 3
do Regulaminu Kontroli Zarzadczej

Procedury zarzadzania ryzykiem w Gminie Inowlodz

§ 1. Ilekro¢ mowa w niniejszej procedurze o:

a)

b)

g)

h)

3

ryzyku — nalezy przez to rozumie¢ mozliwo$¢ zaistnienia dowolnego zdarzenia,
dziatania lub zaniechania dzialania, mierzone wplywem (silg oddzialywania) oraz
prawdopodobienistwem wystapienia, ktére bedzie miato wplyw na osiagniecie celow
i zadan jednostki, na ksztattowanie jej wizerunku lub uszezuplenie jej majatku,
zarzadzanie ryzykiem - nalezy przez to rozumie¢ proces ograniczania ryzyka
poprzez jego identyfikacjg, ocen¢ potencjalnego wplywu i prawdopodobienistwa
wystapienia oraz racjonalny dobér $rodkéw przeciwdzialajacych skutkom ryzyka,
proces majacy na celu optymalizacje funkcjonowania komérki lub jednostki
organizacyjnej,

identyfikacja ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ przypisanie poszczegdlnych
rodzajow czynnikéw ryzyka do realizowanych cel6w i zadan,

czynnik ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ zdarzenie, dziatanie lub zaniechanie, ktére
moze spowodowac wystgpienie ryzyka;

analiza ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ przypisanie dla kazdego
zidentyfikowanego ryzyka prawdopodobienstwa jego wystapienia i dokonanie oceny
jego wplywu na dziatanie komorki lub jednostki organizacyijnej,

wplyw — nalezy przez to rozumie¢ mozliwe skutki lub konsekwencje takie jak: straty,
niekorzystne zdarzenia, koszty lub opéznienia,

prawdopodobienstwo — nalezy przez to rozumieé¢ szacowana mozliwosé wystapienia
zdarzenia,

reakcja na ryzyko - nalezy przez to rozumie¢ podjecie adekwatnych, zasadnych,
efektywnych i skutecznych dziatan (decyzji) zmierzajacych do ograniczenia lub
wyeliminowania ryzyka,

nadzér i monitorowanie - nalezy przez to rozumie¢ ciagla ocena skutecznosci
wprowadzonych dziatan, w tym badanie odstgpstw i niezwloczne reagowanie na nie,
mechanizmy kontrolne — nalezy przez to rozumieé procedury, instrukcje, wytyczne,
standardy itp., ktérych celem jest powstrzymanie lub minimalizacja negatywnych

skutkow ryzyka.
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§ 2. 1. Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:
1) zidentyfikowanie celow i zadan,
2) identyfikacje i ocene ryzyka;
3) reakcje na ryzyko;
4) przeciwdzialanie ryzyku;

5) monitorowanie procesu i dokonywanie zmian.

2. Do zadan kierownikéw komorek organizacyjnych i jednostek organizacyjnych
w procesie zarzgdzania ryzykiem nalezy:

1)okreslenie gldwnych celéw, za ktore ponosza odpowiedzialnosé,

2)zidentyfikowanie ryzyk, jakie moga zagrozi¢ osiggnieciu poszczegdlnych celow,

3)analiza zidentyfikowanych ryzyk w celu okreslenia prawdopodobienstwa i mozliwych
skutkow (efektéw lub rezultatow) wystapienia danego ryzyka,

4)podjecie dziatan w celu zmniejszenia wplywu i prawdopodobienstwa wystgpienia
zidentyfikowanych ryzyk, tj. zastosowanie odpowiednich mechanizmow kontroli,

5)dokumentowanie procesu analizy 1 oceny ryzyka poprzez wypelnienie
Kwestionariusza zarzadzania ryzykiem zgodnie ze wzorem zamieszczonym
w zalgczniku nr 1 do niniejszej procedury,

6)przekazanie koordynatorowi, w terminie do konca lutego kazdego roku

kalendarzowego w wersji papierowej opatrzone podpisem 1 pieczecia osoby

sporzadzajacej Kwestionariusza zarzadzania ryzykiem,
7)zglaszanie postrzeganych zagrozen nie zwigzanych bezposrednio z wykonywang praca,

a dotyczacych Urzedu Gminy Inowlddz lub jej jednostek organizacyjnych.

3. Do zadan koordynatora w procesie zarzadzania ryzykiem nalezy:

1) weryfikacja otrzymanych od kierownikéw komérek organizacyjnych Kwestionariuszy
zarzadzania ryzykiem, tj.:
a) analiza zidentyfikowanych ryzyk i reakcji na ryzyko,
b) ocena adekwatnosci i efektywnosci mechanizméw kontrolnych majgcych na celu
ograniczenie ryzyka,
c) ocena adekwatno$ci i efektywnosci sposobu monitorowania ryzyka,
2) sporzadzenie Rejestrow ryzyk, zgodnie ze wzorem zamieszczonym w zalgezniku nr 2

do niniejszej procedury,
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§ 3. 1. Identyfikacja ryzyka polega na okrefleniu ryzyka, ktére zagraza realizacji
poszczegdlnym celom i zadaniom.

2. Ocena ryzyka polega na okre$leniu prawdopodobienistwa wystapienia ryzyka, jego
skutku, a nast¢pnie ustaleniu jego istotnogci.

§ 4. 1. Oceniajac prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka, uwzglednia si¢ mozliwg
czestotliwos¢ wystapienia zdarzenia.

2. Tabela punktowa prawdopodobieristwa [P] wystapienia ryzyka przedstawia sig
nastepujaco:

| Waga

‘ o5 prawdopodobienst :

| Prawdopodobienstwo WA (#artosedowpiinia Opis skutku

i kolamnie nr 4

kwestionariusza)
Rzadkie I Przypadki wystapienia ryzyka beda
pojedyncze
Ryzyko bedzie si¢ krystalizowaé
Malo prawdopodobne 2 okazjonalnie, badZz w wyniku zbiegu
niezwyktych okolicznosci
Ryzyko bedzie sie materializowaé
; . w miarg czesto, badz w wyniku
Hrednie . rémoczes§3g0 wystepowania réznych
probleméw i okolicznosci
Ryzyko bardzo prawdopodobnie wystapi
w nadchodzacym roku, o ile nie zostanie
Praswdopodebnie 4 zmniejszone (lub ryzyko bedzie
systematycznie narastac)
Pragie pevne 5 Ryzy.ko' Prawie na pewno wystapi
L w najblizszym roku.

§ 5. 1. Ocena wplywu opiera si¢ na oszacowaniu potencjalnych skutkow czyli
wynikéw oddzialywania jakie wystapienie danego rodzaju ryzyka moze mieé na urzad
1 realizacj¢ jego celow i zadan.

2. Tabela punktowa skutkow (wplywu) [S] przedstawia si¢ nastepujaco:

i ‘Waga wplywu J
Skutek (wartosé do :
(Wplyw) wpisania Qpis shutk

w kolumnie 3)

Rozwiazanie problemu bedzie wymagalo nieznacznego naktadu
czasu/zasobow, lecz problem nie spowoduje trwatej szkody
Nieznaczny 1 i wywrze maty wplyw na wyniki finansowe.

Moze spowodowaé krotkotrwate lub niewielkie zaklGcenia

w dzialalnosci.
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Maty

Rozwigzanie problemu bedzie wymagato umiarkowanego
nakladu czasu/zasobéw. Usunigeie skutkow (powstatych strat)
2 bedzie wymagato czasu. Moze mie¢ wplyw na wyniki
finansowe, ktérych ranga bedzie wymagata ujawnienia. Moze
spowodowac zakldcenia w dzialalnosci.

Sredni

Rozwiazanie problemu bedzie wymagalo umiarkowanego
nakladu czasu/zasobéw — w tym kierownictwa wyzszego
szczebla. Usunigcie skutkéw (strat) bedzie trudne. Wywrze
wplyw na wyniki finansowe i moze sta¢ sie waznym
wydarzeniem publicznym. Moze doprowadzié¢ do nie
zrealizowania kluczowego celu.

Powazny

Rozwiazanie problemu bedzie wymagato duzego naktadu
czasu/zasobdw — w tym kierownictwa wyzszego szczebla.
Usunigcie skutkéw (strat) bedzie bardzo trudne lub nieraz wrecz
niemozliwe. Wywrze istotny wplyw na wyniki finansowe i
stanie si¢ istotnym wydarzeniem publicznym. Prawdopodobnie
doprowadzi do nie zrealizowania kluczowego celu.

Katastrofalny

Rozwigzanie problemu bedzie wymagato bardzo duzego
naktadu czasu/zasobéw, w tym kierownictwa wyzszego
szczebla. Usunigcie skutkow (strat) bedzie bardzo trudne lub
wrecz niemozliwe. Wywrze istotny wplyw na wyniki finansowe
i stanie si¢ waznym wydarzeniem publicznym. Doprowadzi do
nie zrealizowania kluczowego celu.

§ 6. 1. Istotno$¢ ryzyka wyraza iloczyn prawdopodobienistwa wystapienia ryzyka oraz
potencjalnych skutkow jego wystgpienia zgodnie z wzorem R=P x §
2. Matryca oceny punktowej ryzyka przedstawia ponizsza tabela.

Skutek
(Wplyw)
Bardzo duzy 5 10
Powazny 8 ilid
Sredni 6 9 12
Maly 6 8 10
Nieznaczny 5
(] =
2 . ¢ | £
E e = s
| .~ = 2. o <
& % o S o2 =
. = : : | £
g £ = | 3
S g
==
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3. Oceng istotnosci ryzyka, jego dopuszczalno$¢ oraz dzialania z tym Zwigzane

przedstawia ponizsza tabela:

Oszacowane Dopuszczalnosc ryzyka Dziatania

ryzyko

Ryzyko Niskie | Dopuszczalne Nie jest konieczne prowadzenie zadnych

(1-4) (akceptowalne) dzialafh poza monitoringiem

Ryzyko Srednie | Dopuszczalne Zaleca si¢ zaplanowanie podjecia dziatan,

(5-12) (akceptowalne) ktorych celem jest zmniejszenie ryzyka

Ryzyko wysokie | Niedopuszczalne Nalezy podja¢ zdecydowane dzialania

(15-25) (nieakceptowalne) w celu zmniejszenia ryzyka do
akceptowalnego

§ 7. 1. Metodami reakcji na wystgpienie ryzyka sa:

1) akceptowanie (tolerowanie) — w przypadku gdy istnieja okre§lone trudnogci
W przeciwdzialaniu ryzyku (nastepuje pogodzenie si¢ z jego istnieniem), jak réwniez
w przypadku, kiedy koszty podjetych dzialan mogg przewyzszaé przewidywane
korzysci;

2) przeniesienie ryzyka — przekazanie ryzyka podmiotowi zewnetrznemu;

3) przeciwdziatanie ryzyku — wszystkie dzialania majace zmniejszyé poziom ryzyka do
akceptowalnego poziomu m.in. poprzez zastosowanie mechanizméw kontroli;

4) wycofaniu si¢ (przesunigciu realizacji w czasie) — zawieszeniu realizacji celéw badz
zadan, z ktorymi zwigzane jest zbyt duze ryzyko ich nieosiggniecia.

2. W celu okredlenia metody przeciwdziatania ryzyku nalezy przeanalizowaé:
1) przyczyny (zrédla) ryzyka i mozliwe scenariusze rozwoju wydarzen;
2) istniejace mechanizmy kontroli stosowane w celu ograniczenia lub unikniecia tego
ryzyka;
3) skutecznos¢ istniejagcych mechanizméw kontroli, tj. zakres w jakim przeciwdzialaja
ryzyku, a poprzez to utatwiajg lub utrudniajg realizacje ustalonych cel&w i zadan.

[

[
> 7
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Zatacznik Nr 4

do Regulaminu Kontroli Zarzadczej

KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY DLA KIEROWNIKOW JEDNOSTEK
ORGANIZACYJNYCH ORAZ KIEROWNIKOW KOMOREK

ORGANIZACYJNYCH

L.p. PYTANIE

' Czy pracownicy sa informowani o zasadach etycznego
postepowania?

' Czy Pani/Pan wie jak nalezy sie zachowag,
w przypadku gdy bedzie Pani/Pan §wiadkiem

powaznych naruszen zasad etycznych obowigzujacych
| w Urzedzie?

Czy bierze Pan/Pani udzial w szkoleniach
‘ 3. w wystarczajacym stopniu, aby skutecznie realizowac
powierzone zadania?

! Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej zostaty

' pisemnie ustalone wymagania w zakresie wiedzy,
umiejetnosci i doswiadezenia konieczne do
wykonywania zadan na poszczegdlnych stanowiskach
pracy (np. zakresy obowiazkdw, opisy stanowisk

| pracy)?
Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny pracy swoich
pracownikow?

. s

Czy pracownicy zostali zapoznani z kryteriami, za
. pomoca ktorych dokonuje Pani/Pan oceny
6. wykonywania przez nich zadan? — nalezy odpowiedzieé
tylko w przypadku, gdy odpowiedzi na pytanie nr 5 brzmi
'TAK

Czy pracownicy majg zapewniony w wystarczajacym
7 stopniu dostep do szkoleri niezbednych na
| zajmowanych przez nich stanowiskach pracy?

| Czy pracownicy posiadaja wiedze i umiejetnosci
8. konieczne do skutecznego realizowania przez nich
. zadan?

l—— L RSP v o
Czy istniejace w Urzedzie procedury zatrudniania

' prowadza do zatrudniania osdb, ktore posiadaja

pozadane na danym stanowisku pracy wiedze

‘} .1 umiejgtnosei?

‘ Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komorki
i 10. | organizacyjnej jest dostosowana do aktualnych jej celow
i zadan?
| Czy struktura organizacyjna komorki jest okresowo
analizowana i w miare potrzeb aktualizowana?

o

Czy w Pani/Pana komorce zatrudniona jest
odpowiednia liczba pracownikow, w tym osdb
zarzadzajacych, w odniesieniu do celéw i zadan
| komdrki?

12.



17.

przypadku, gdy odpowiedZ na pytanie nr 16 brzmi TAK

nastepuje zawsze w drodze pisemne;j?

. Czy uprawnienia do podejmowania decyzji, zwlaszcza

jednostke)? | ‘

plan pracy, plan dziatalnosci itp.)?

zrealizowania przez pracownikéw w biezacym roku? | i
zaawansowania powierzonych pracownikom zadani?

stopnia realizacji powierzonych do wykonania zadan?

Czy przekazanie zadan i obowigzkéw pracownikom

tych o biezacym charakterze, sa delegowane na nizsze | |
szczeble komorki?

Czy zostat okreslony ogdlny cel istnienia [jednostki] np. _ i j
w postaci misji (poza statutem lub ustawa powotujaca ! | |

Czy w Urzedzie zostaty okreslone cele do osiagniecia
lub zadania do realizacji w biezgcym roku w innej | |
formie niz regulamin organizacyjny czy statut (np. jako ! ! ‘

Czy cele i zadania Urzedu na biezacy rok majg , | |
okreslone mierniki, wskazniki badz inne kryteria, za |
pomoca ktérych mozna sprawdzic czy cele i zadania ‘
zostaly zrealizowane? — nalezy odpowiedzied tylko w

N 4'>____

Czy Pani/Pan wyznacza cele do osiagniecia i zadania do

Czy na biezaco monitoruje Pani/Pan stan

Czy przygotowuje Pani/Pan okresowe informacje nt.

21.

prosze przejsc do pytania nr 25)

Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej
w udokumentowany spos6b identyfikuje sig f i
zagrozenia/ryzyka, ktdre moga przeszkodzic
w realizacji celéw i zadan komérki (np. poprzez 4 ‘
sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego dokumentu

zawierajacego zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)? |
(jesli TAK — prosze przejsé do nastepnych pytat, jesii NIE

poziom ryzyka, jaki mozna zaakceptowad ?

Czy w przypadku kazdego ryzyka zostat okreslony : ‘ |

I 23.

i zadan? !
reakcja na ryzyko)? | |
obowigzujacych w Urzedzie (np. poprzez internet)? = ' |

awarii (np. pozaru, powodzi, powaznej awarii)?

Czy wérdd zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk
wskazuje sie zagrozenia/ryzyka istotne, ktére w I |
znaczacy sposob mogg przeszkodzi¢ w realizacji celow i

Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka zostat
okreslony sposdb radzenia sobie z tym ryzykiem (tzw.

Czy pracownicy w Pani/Pana komodrce organizacyjnej |
maja biezacy dostep do procedur/instrukeji '

26. Czy w Urzedzie zostaly zapewnione mechanizmy |
stuzace utrzymaniu ciagglosci dziatalnosci na wypadek ; |

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw ‘ | ‘
informacji wewnatrz Pani/Pana komdrki i
organizacyjnej?

20



: Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw
l 28. ‘informacji pomiedzy poszczegdlnymi komodrkami
organizacyjnymi w Urzedzie?

S - _———— e —— _— S —

| } Czy w Urzedzie funkcjonuje efektywny system
wymiany waznych informacji z podmiotami

29, zewnetrznymi (np.: z innymi urzedami, dostawcami,
‘ klientami) majagcymi wplyw na osiaganie celéw !
_ i realizacje zadan Pani/Pana komorki organizacyjnej?
S | . ol o——— S SRl ean
! Czy Pani/Pana komorka organizacyjna utrzymuje dobre
kontakty z podmiotami zewnetrznymi, ktdre maja |

l 40. wplyw na realizacje jej zadan (np.: z innymi urzedami,
dostawcami, klientami)?
| e Y s AR SR =S ==l =l s =
‘ Czy pracownicy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej !
‘ 3 ' zostali poinformowani o zasadach w kontaktach
I L z podmiotami zewnegtrznymi (np.: wnioskodawcami,
dostawcami, oferentami) ?
’ 3 Czy pracownicy sa zachecani do sygnalizowania
1 ' probleméw i zagrozen w realizacji zadari?
| Czy praca kontroli wewnetrznej przyczynia sie,
i 33. ' Pani/Pana zdaniem, do lepszego funkcjonowania

| Urzedu?
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C'zy Zna Pam/Pan na]waznle]sze cele 1stn1ema Urzgdu?

KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY DLA PRACOWNIKOW

Lp.

1.

2

10.

12.

14.

15.

postepowame?

PYTANIE

Zalgcznik Nr 5

do Regulaminu Kontroli Zarzadczej

T

i TAK

UWAGI |

IR |

NIE

Czy Pam/Pan wie jakie zachowania pracownikdéw uznawane sa |

w Urze;dzxe za nieetyczne?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy sie zachowaé w przypadku gdy T
bedzie Pani/Pan §wiadkiem powaznych naruszen zasad
etycznych 0b0w1qzu]qcych w Urzedzue ?

Czy Pani/Pana zdaniem osoby na stanowxskach klerowmczych !
‘przestrzegajg i promuja wiasng postawq i decyzjami etyczne

Czy bierze Panz/Pan udzmi w szkolemach W wystarczajgcym
stopniu, aby skuteczme reahzowac pow1erzone zadatma7

Czy szkolenia, w ktorych Pan/Pani uczestniczyt byty przydatne na
za]mowanym stanowisku?

Czy jest Pani/Pan mformowany przez bezposredniego
przelozonego o wymkach okresowe; oceny Pani/Pana pracy7

b o——

Czy istnieje dokument, w ktdrym zostaly ustalone wymagania
w zakresie wiedzy, umiejgtnosci i doswiadczenia konieczne do
Wykonywania zadar't na Pani/l’ana stanowisku pracy (np. zakres |

pisrrue lub inny dokument o takim charakterze7

Czy pos1ada Pani/Pan aktualny zakres obow1qzkow okredlony na

Czy s Pam/Panu znane krytena, Za pomocy ktorych oceniane jest

wykonywanie Pani/Pana zadar?

Czy bezposredni przetoZeni w wystarczajacym stopniu

monitorujg na biezgco stan zaawansowania powierzonych

pracowmkom zadan’

Czyw Pam/Pana komodrce organizacyijnej zostafy okreslone cele |

do osiagnigcia lub zadania do realizacji w biezacym roku w innej
formie niz regulamin organizacyjny (np. jako plan pracy, plan |

dma-lalnosa 1tp )7

Czy cele i zadania Pam[Pana komérki organizacyjnej na blezqcy
rok maja okreslone mierniki, wskazniki badz inne kryteria, za

pomoca ktérych mozna sprawdzi¢ czy cele i zadania zostaty
zrealizowane? — nalezy odpowiedziec tylko w przypadku, gdy
odpowzedz na pytame nr 12 brzmz TAK

Czy w Pani/Pana komorce orgamzacy}nej w udokumentowany
sposob identyfikuje sie zagrozenia/ryzyka, ktdre moga

sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego dokumentu

zawierajacego zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?

; Czy wéréd zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje sie

zagrozenia/ryzyka istotne, ktére w znaczacy sposéb moga
przeszkodzi¢ w realizacji celéw i zadan?

- przeszkodzi¢ w realizacji celéw i zadan komorki (np. poprzez |




Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej podejmuje sie
' wystarczajace dziatania majgce na celu ograniczenie
zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk, w szczegdlnosci tych
l 1stotnych’

Czy p051ada Pani/Pan blezqcy dostep do procedur/mstrukc:p
0bow1qzu]qcych w Urzedzie?

S N N o] e

Czy w wystarczajacym Stopmu sposob reahzaq; zadan
18.  w Pani/Pana komorce organizacyjnej jest okreslony w pisemnych
procedurach/mstrukqach’

Czy obowiazujace PamajPana procedury/mstrukc]e sg aktualne

tzn. zgodne z obowiazujacymi przepisami prawa i regulacjami

wewngtrznymi (np. regulaminem organizacyjnym, innymi

proceduraml)’? I ‘

N s I 4

' Czy nadzor ze strony przetozonych zapewnia skuteczng realizacje
zad an?

Czy wie Pam/Pan jak post@powac w przypadku wystqplema
sytuadji nadzwyczajnej np. pozaru, powodzi, powaznej awarii?

| 20.

21.

Czy dokumenty/materiaty/zasoby informatyczne, z ktérych |
22, korzysta Pani/Pan w swojej pracy sa Pani/Pana zdaniem
odpow1edmo chroruone przed utrata lub zniszczeniem?

Czy ma Pani/Pan dostep do wszystkich informacji i danych :
ruezbe;dnych do realizagji swou:h zadan?

| Czy postawa osob na stanow1skach kierowniczych zacheca
24. pracownikéw do sygnalizowania probleméw i zagrozen
w reahzac]1 zadan?

Czy w przypadku wystqplema trudnosci w reahzaql zadan
25.  zwraca sig Pani/Pan w pierwszej kolejnoéci do bezposredniego
‘ przetozonego z prosbq o pomoc?

| Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przep}yw 1nf0rmaq1
’ _wewnatrz Pam,r’Pana komorkl orgamzacy]ne]?’

Czy Pani/Pana zdamem istnieje sprawny przep%yw mformaq] | |
i 27. pomiedzy poszczegdlnymi komdrkami organizacyjnymi
w Urzedae” i

| Czy zna Pam/Pan zasady kontaktow pracownikow Urzedzte
! 28. z podmiotami zewnetrznymi (np.: wnioskodawcami, dostawcami,

oferentaml) i swo]e uprawmema w tym zakresie?
— ) S— S ——— s e . ],_

| Czy Panl/Pana komorka organizacyjna utrzymuje dobre kontakty
' 29. 'z podmiotami zewnetrznymi, ktdre majg wpltyw na realizacjg jej
L zadan (np.:z 1nnym1 urzedaml dostawcaml khentaml)?

' | Czy prze%ozem na co dzien zwracaja wystarczajaca uwage na
30. przestrzeganie przez pracownikow obowiazujacych w Urzedzie
zasad, procedur, instrukgji itp.?




Zatacznik Nr 5
do Regulaminu Kontroli Zarzgdczej

OSWIADCZENIE O STANIE KONTROLI ZARZADCZEJ

(rok, za ktory sktadane jest o$wiadczenie)

Dzial 1?

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadczej, tj. dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposdb
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegdlnoéei dla zapewnienia:

- zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

- skutecznosci i efektywnosci dziatania,

- wiarygodnosci sprawozdan,

- ochrony zasobdw,

- przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

- efektywnosci i skuteczno$ci przeptywu informacji,

- zarzadzania ryzykiem,
o$wiadczam, ze w kierowanej przeze mnie jednostce organizacyjnej

(nazwa jednostki’
Czesé AY
w wystarczajacym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadeza.

Czesé BY
w ograniczonym stopniu funkcjonowala adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami, ktére
zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaly opisane w dziale II
o$wiadczenia.

Czesé CV
nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzgdczej wraz z planowanymi dziataniami, ktére
zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaly opisane w dziale II
o$wiadczenia.

Czes¢ D
Niniejsze oswiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie sporzadzania
niniejszego o$wiadczenia pochodzacych z:®
monitoringu realizacji celéw i zadan,
samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéw kontroli
zarzadezej dla sektora finanséw publicznych?,
procesu zarzgdzania ryzykiem,
audytu wewnetrznego,
kontroli wewnetrznych,
kontroli zewnetrznych,
3y et B (o LD B0 U | O ————————————————
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Jednoczesnie oswiadczam, Ze nie s3 mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktére mogtyby wplynaé na
tres¢ niniejszego oswiadczenia.

(miejscowosc, data) (podpis kierownika jednostki)

Dzial I1?

1. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku ubieglym.

Nalezy opisaé przyczyny zlozenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej, np.
istotng stabos¢ kontroli zarzadezej, istotng nieprawidlowosé w funkcjonowaniu jednostki, istotny cel
lub zadanie, ktére nie zostaly zrealizowane, niewystarczajacy monitoring kontroli zarzadczej, wraz
z podaniem, jezeli to mozliwe, elementu, ktérego zastrzezenia dotycza, w szczegdlnosci: zgodnosci
dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci
dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobow, przestrzegania i promowania zasad
etycznego postgpowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji lub zarzadzania ryzykiem.

2. Planowane dziafania, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadcze;.

Nalezy opisa¢ kluczowe dziatania, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzgdcze] w odniesieniu do zlozonych zastrzezen, wraz z podaniem terminu ich realizacji.

Dzial IT1'%

Dzialania, ktére zostaly podjete w ubiegtym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzgdczej.
1. Dzialania, ktére zostaly zaplanowane na rok, ktérego dotyczy o$wiadczenie:

Nalezy opisa¢ najistotniejsze dziatania, jakie zostaly podjete w roku, ktérego dotyczy niniejsze
o$wiadczenie w odniesieniu do planowanych dziataf wskazanych w dziale 11 o$wiadczenia za rok
poprzedzajacy rok, ktorego dotyczy niniejsze oswiadczenie.

2. Pozostale dzialania:

Nalezy opisa¢ najistotniejsze dziatania, niezaplanowane w oswiadczeniu za rok poprzedzajacy rok,
ktorego dotyczy niniejsze o$wiadczenie, jezeli takie dzialania zostaly podjete.
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Objasnienia:

D]
2)

3

4

9)

D)

8)

9)

Nalezy podaé¢ nazwe jednostki organizacyjnej gminy

W dziale I, w zalezno$ci od wynikéw oceny stanu kontroli zarzadczej, wypetnia sie tylko jedna
czgs¢ z czgsei A albo B, albo C przez zaznaczenie znakiem "X" odpowiedniego wiersza.
Pozostale dwie czesci wykresla sie. Cze$¢ D wypehia sie niezaleznie od wynikéw oceny stanu
kontroli zarzadczej.

Czgs¢ A wypelnia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza w wystarczajagcym stopniu zapewnila
tacznie wszystkie nastgpujace elementy: zgodnos¢ dzialalnosci z przepisami prawa oraz
procedurami wewngtrznymi, skuteczno$¢ i efektywnos¢ dzialania, wiarygodnosé sprawozdan,
ochrong zasobow, przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania, efektywnosé
i skutecznos¢ przeptywu informacji oraz zarzadzanie ryzykiem.

Czes¢ B wypelnia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w wystarczajacym
stopniu jednego lub wigcej z wymienionych elementéw: zgodnodci dziatalnoéci z przepisami
prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosei dziatania, wiarygodnosci
sprawozdan, ochrony zasobow, przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
efektywnosci i skutecznosci przeplywu informacji lub zarzadzania ryzykiem, z zastrzezeniem
przypisu 6.

Czgé¢ C wypelnia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w wystarczajacym
stopniu Zadnego z wymienionych elementéw: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz
procedurami wewngtrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosei sprawozdan,
ochrony zasobow, przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania, efektywnosci
i skutecznosci przeptywu informacji oraz zarzadzania ryzykiem.

Znakiem "X" zaznaczy¢ odpowiednie wiersze. W przypadku zaznaczenia punktu "innych Zrodet
informacji" nalezy je wymienié.

Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych ogloszone przez Ministra
Finansow na podstawie art. 69 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.
Dziat Il sporzadzany jest w przypadku, gdy w dziale I niniejszego o$wiadczenia zaznaczono
czesc B albo C.

Dziat Il sporzadza si¢ w przypadku, gdy w dziale I o$wiadczenia za rok poprzedzajacy rok,
ktérego dotyczy niniejsze o$wiadczenie, byla zaznaczona czgsé B albo C lub gdy w roku, ktorego
dotyczy niniejsze o$wiadczenie, byly podejmowane inne niezaplanowane dziatania majace na
celu poprawg funkcjonowania kontroli zarzadcze;.
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