ZARZADZENIE NR 3/26 )
BURMISTRZA GMINY LAGOW

z dnia 14 stycznia 2026 r.

w sprawie zasad funkcjonowania kontroli zarzadezej w Urzedzie Miasta i Gminy w Lagowie oraz
Jjednostkach organizacyjnych

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1998 1. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. 22025 .,
poz. 1153 z pdzn. zm.) oraz art. 69 ust. 1 pkt. 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(t. j. Dz. U. 22025 r. poz. 1483 z pé2n. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1.W celu zapewnienia prawidlowego sprawowania kontroli zarzadcze] wprowadzam Zasady
funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gm iny w Lagowie oraz jednostkach organizacyjnych,
stanowiace zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy, Skarbnikowi Gminy, kierownikom komdrek
organizacyjnych Urzedu i kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy Lagow.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 105/12 Wéjta Gminy Lagow zdnia 5 grudnia 2012 roku w sprawie
wprowadzenia regulaminu kontroli zarzadcze;j.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Gminy Lagdw
/-/ Stawomir Miechowicz
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Zalaeznik do zarzadzenia Nr 3/26
Burmistrza Gminy Lagéw

z dnia 14 stycznia 2026 1.

ZASADY
FUNKCJONOWANIA KONTROLI ZARZADCZEJ
W URZEDZIE MIASTA I GMINY W EAGOWIE ORAZ JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH

Rozdzial 1.

Podstawy prawne
§ 1. Niniejsze Zasady zostaly opracowane na podstawie:
1. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j.: Dz.U.2024.1530 ze zmianami);

2. Ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
(tj.: Dz.U.2024.104, ze Zmianami);

3. Komunikatu nr 23 Ministra Finanséw zdnia 16 grudnia 2009r. w sprawie standardéw kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15, poz.84);

4. Komunikatu nr 3 Ministra Finanséw z dnia 16 lutego 2011r. w sprawie szezegdtowych wytycznych
w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin.
Nr 2, poz.11);

5. Komunikatu nr 6 Ministra Finanséw z dnia 6 grudnia 2012r. w sprawie szczegdlowych wytycznych dla
sektora finans6w publicznych w zakresie planowania i zarzadzania ryzykiem (Dz. Urz. Min. Fin. poz.56);

6. Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Lagowie wprowadzonego zarzadzeniem nr
7/18 Burmistrza Miasta i Gminy Lagéw w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego dla Urzedu Miasta
i Gminy w Lagowie;

7. Innych aktow prawnych, obowiazujacych w zakresie spraw uregulowanych niniejszymi ,,Zasadami”.
Rozdzial 2.

Objasnienia
§ 2. llekro¢ w Zasadach jest mowa o:
1. Urzedzie — oznacza to Urzad Miasta i Gminy w Lagowie;
2. Kierowniku Urzedu— oznacza to Burmistrza Gminy Lagdw;

3. Jednostce organizacyjnej—oznacza to samorzadowg jednostke organizacyjna lub gminng osobe prawna
(czy inng jednostke organizacyjna), nad ktéra nadzor sprawuje Urzad;

4. Zasadach — oznacza to .Zasady funkcjonowania kontroli zarzadezej w Urzedzie Miasta 1 Gminy
w Lagowie oraz jednostkach organizacyjnych®;

5. Kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumieé obszar dzialan spelniajacych wymagania okreslone
w art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych;

6. Celu — nalezy przez to rozumieé¢ pozadany stan badz rezultat dzialania, przewidziany do osiggniecia
w okreslonym czasie, do ktdrego sie dazy poprzez realizacje zadan;

7. Zadaniu — nalezy przez to iozumied wyodrebiiiona cze$¢ celu przewidziang do realizacji w ustalonym
terminie mieszczacym sie w przedziale czasu, przewidzianym na osiagniecie celu;

8. Mierniku — nalezy przez to rozumieé instrument okreslajacy stopien realizacji (osiagniecia) celu;

9. Celach strategicznych — nalezy przez to rozumieé dtugoterminowe cele zawarte
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w Strategii Rozwoju Gminy Lagéw do roku 2035 r., wynikajace z przyjetej misji,
w perspektywie czasowej diuzszej niz rok;

10. Celach operacyjnych — nalezy przez to rozumieé cele okreglone w perspektywie rocznej na poziomie
komorki organizacyjnej Urzedu oraz na poziomie Jednostek organizacyjnych, ktére stuzg realizacji konkretnego
celu strategicznego;

11. Ryzyku — nalezy przez to rozumieé prawdopodobienistwo wystapienia zdarzenia majacego negatywny
wplyw na realizacje zadan badz osigganie zalozonych celéw Urzedu/jednostek organizacyjnych;

12. Analizie ryzyka — nalezy przez to rozumieé proces, ktérego elementami sa: identyfikacja, ocena
wplywu, prawdopodobienstwa i istotnosci oraz hierarchizacja pojedynczych zdarzefi mogacych niekorzystnie
wplyna¢ na osiagnigcie zamierzonych celéw;

13. Zarzadzaniu ryzykiem — nalezy przez to rozumieé logiczng 1 systematyczna metode identyfikacji,
oceny, hierarchizacji ryzyk istosowania dzialan zaradezych oraz informowania o ryzyku w sposéb, ktéry
umozliwi osiagniecie zamierzonych celéw w Jjak najwyzszym stopniu;

14. Regulaminie organizacyjnym — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta
1 Gminy w Lagowie.

POSTANOWIENIA OGOLNE
Rozdzial 3.
Cele kontroli zarzadczej
§3. 1. Kontrole zarzadeza w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych stanowi ogét dziatan

podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan, okre$lonych dla poszczegélnych komoérek
organizacyjnych Urzedu oraz jednostek organizacyjnych

W sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy. Jest narzedziem zarzadzania i stuzy
samoocenie pod katem realizacji wyznaczonych celéw i zadan.

2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:

1) zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrona zasobéw — w tym w zakresie zabezpieczenia: sktadnikéw majatku przed zniszczeniem, utrata

i defraudacja oraz danych osobowych i informacji niejawnych,
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
6) efektywnosci i skutecznosci przepltywu informacji,

) zarzgdzania ryzykiem.

3. Procesy funkcjonowania kontroli zarzadczej odpowiadaja jej pigciu elementom, tj.:

1) srodowisko wewnetrzne,

2) cele i zarzadzanie ryzykiem,
3 mechanizmy kontroli,

4) informacja i komunikacja,
5) monitorowanie i ocena.

4. System kontroli zarzadezej podlega w sposéb ciaety elastycznemu dostosow vaniu do zmieniajacych
3 1 ] g p 121} ]
si¢ potrzeb i uwarunkowan prawnych.
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Rozdzial 4.
Zakres odpowiedzialnosci

§4.1. Kontrola zarzadcza w Gminie Lagow realizowana jest na dw6ch poziomach:

1) poziom pierwszy — dotyczy kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy w Pagowie - za
funkcjonowanie ktérej odpowiada Burmistrz jako kierownik, a w jednostkach organizacyjnych - za
funkcjonowanie ktérej odpowiadaja kierownicy tych jednostek,

2) poziom drugi - dotyczy kontroli zarzadczej w Gminie Lagéw (jednostce samorzadu terytorialnego), we
wszystkich samorzadowych jednostkach organizacyjnych Gminy ELagéw, za funkcjonowanie ktérej
odpowiada Burmistrz.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu, zgodnie zpodzialem kompetencji wynikajacych
z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu, zobowiazani sa do wykonywania kontroli zarzadczej w ramach
posiadanych uprawnien.

3. Kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu ponosza odpowiedzialno$é za dziatania podejmowane
weelu kontroli inadzoru proceséw zachodzacych w kierowanych przez siebie komérkach/jednostkach
organizacyjnych, w sposéb dajacy Burmistrzowi zapewnienie, ze:

1) dzialania te s3 zgodne z obowiazujacymi przepisami prawa, procedurami wewnetrznymi, standardami
kontroli zarzadczej oraz wytycznymi w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek sektora
finanséw publicznych,

2) cele operacyjne, stuzace realizacji celéw strategicznych, sa osiagane azadania wykonywane
prawidlowo i sprawnie,

3) ryzyka zwigzane z realizacja zadan sa na biezaco identyfikowane i monitorowane,
4) zasady etycznego postgpowania pracownikow sa przestrzegane i promowane,
5) przeplyw informacji jest efektywny i skuteczny,

6) posiadane zasoby, w szczegdlnosci skiadniki majatku, dane osobowe iinformacje niejawne sa
wlasciwie zabezpieczone i chronione,

7 obowiazujace regulacje wewnetrzne sa na biezaco analizowane, aktualizowane
i dostosowywane do zmieniajacych sie potrzeb.

4. Do obowiazkéw oséb wskazanych w ust. 3, jako nadzorujacych wykonanie powierzonych im zadan,
nalezy w szczegdlnoscei:

1) organizacja pracy podleglych pracownikdéw w sposéb zapewniajacy osigganie celéw strategicznych
1 operacyjnych,

2) zapewnienie prawidlowosci, skutecznosci i efektywnosci realizowanych dziatan,

3) bezposredni nadzér nad poprawnym merytorycznie isprawnym wypeklnianiem obowiazkéw
stuzbowych przez podlegtych pracownikéw,

4) sprawdzanie, czy wydatki realizowane sg w sposéb celowy i oszczedny,
z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw

W sposob umozliwiajacy terminowa realizacje zadafi oraz w wysokosci i terminach wynikajacych
z wezesniej zaciagnietych zobowiazan,

5) biezgce monitorowanie zgodnoscei realizacji celow i zadan z przyjetymi planami

i zalozeniami,
5) zarzadzanie iyzykiem,
7) biezgca analiza regulacji wewnetrznych i ich dostosowywanie do zmieniajacych sie potrzeb,

8) wyznaczenie koordynatora ds. kontroli zarzadcze] w swojej komérce organizacyjnej/jednostce
organizacyjnej,
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9 nadzor nad wykazem regulacji wewnetrznych oraz udokumentowanymi dziataniami - wypetniajacymi
poszczegélne standardy kontroli zarzadczej, ktore sktadaja sie na funkcjonujacy system kontroli zarzadczej
- ibiezace zglaszanie zmian w tym zakresie, w celu aktualizacji.

5. Za realizacj¢ zadan w zakresie kontroli zarzadczej w komoérkach organizacyjnych Urzedu oraz
Jednostkach organizacyjnych odpowiedzialnosé¢ ponosza odpowiednio wszyscy pracownicy.

Rozdzial 5.
Koordynacja oraz ocena systemu kontroli zarzgdczej

g1 Koordynacja dzialan zwigzanych z whasciwym funkcjonowaniem systemu kontroli zarzadczej
w Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych zajmuje sie Sekretarz Gminy Lag6w.

2. Pracownik, oktérym mowa wust. 1, uprawniony jest do weryfikacji procedur wewnetrznych
w Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych w zakresie mechanizméw funkcjonowania kontroli zarzadczej.

3. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2, sa przeprowadzane na podstawie upowaznienia Burmistrza.

§6.1. Oceny funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w komoérkach organizacyjnych Urzedu
oraz jednostkach organizacyjnych dokonuje audytor wewnetrzny poprzez realizacje zadan audytowych.

2. Ocena systemu kontroli zarzadczej odbywa si¢ takze poprzez odrebne oceny dokonywane przez
pracownikéw komorek organizacyjnych Urzedu oraz jednostek organizacyjnych, a takze przez kierownikéw
komérek organizacyjnych Urzedu oraz jednostek organizacyjnych (samoocena).

FUNKCJONOWANIE KONTROLI ZARZADCZEJ W URZEDZIE MIASTA I GMINY W LAGOWIE
Rozdziatl 6.

Funkcjonowanie standardow kontroli zarzadczej

§7.1. System kontroli zarzadczej w Urzedzie jest zgodny ze standardami wydanymi w tym zakresie
przez Ministra Finansow.

2. System kontroli zarzadczej funkcjonuje woparciu owykaz regulacji wewnetrznych lub
udokumentowanych podjetych dziatan, wypelniajacych poszczegélne standardy kontroli zarzadezej,
sktadajacych sie na funkcjonujacy w Urzedzie system kontroli zarzadezej. Nie tworzy on katalogu zamknietego
i ewoluuje wraz zrozwojem jednostki, aby zapewni¢ elastyczno$¢ systemu i dostosowanie go do potrzeb
Urzedu.

3. Za sprawne iskuteczne zorganizowanie procesu kontroli zarzadczej odpowiedzialni sa kierownicy
komérek organizacyjnych Urzedu, dzialajacy w imieniu i z upowaznienia Burmistrza.

§ 8. Srodowisko wewnetrzne
W zakresie srodowiska wewnetrznego obowiazuja nastepujace zasady oraz rozwiazania:
1) Przestrzeganie wartosci etycznych:

a) osoby zarzadzajace oraz pracownicy sa $wiadomi wartosei etycznych, zobowiazani sa przestrzegaé zasad
postepowania okreslonych w Europejskim Kodeksie Dobrej Administracji i Kodeksie Etyki
Pracownikéw Samorzadowych Urzedu Miasta i Gminy w Lagowie ,

b) wprowadzono Wewngtrzna Polityke Antymobbingowa.

2) Kompetencje zawodowe:

a) kadra zarzadzajaca oraz pracownicy powinni posiadaé wiedze, umiejetnoéci oraz do$wiadczenie
pozwalajace na skuteczne i efektywne wypelnianie zadan,

b) realizowana polityka zatrudnienia oparta jest na systemie planowania, rekrutacji, zatrudniania
1 awansowania pracownikéw, w celu optymalnego obsadzania stanowisk pracy,

c) rekrutacja pracownikéw odbywa sie w pierwszej kolejnosci sposrdéd zatrudnionych juz w Urzedzie
pracownikéw, spetniajacych okreslone wymagania dla wolnego stanowiska pracy,
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d) kazdy nowo zatrudniony pracownik, podejmujacy prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy,
Jest kierowany do odbycia stuzby przygotowawczej, ktéra ma zapewni¢ przygotowanie pracownika do
nalezytego wykonywania obowiazkéw stuzbowych,

e) pracownicy maja zapewniony rozwdj kompetencji i kwalifikacji zawodowych poprzez system szkolefi
oraz samoksztalcenia,

f) pracownicy Urzedu poddawani sa okresowej ocenie.

~

3) Struktura organizacyjna:
a) okreslona jest wewnetrznymi uregulowaniami, w szczegélnosci Regulaminem Organizacyjnym Urzedu,
b) aktualne zakresy obowiazkéw, uprawniefi przedstawiane sa kazdemu pracownikowi na pi$mie,
¢) w Urzedzie funkcjonuja opisy stanowisk pracy.
4) Delegowanie uprawnien:
a) delegowanie uprawnieri do podejmowanych decyzji zostato okre$lone
w Regulaminie Organizacyjnym,

b) =zakres delegowanych uprawnien jest odpowiedni do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich
skomplikowania,

¢) w Urzedzie prowadzony jest rejestr udzielonych upowazniefi i pelnomocnictw.
§ 9. Cele i zarzadzanie ryzykiem

W ramach okreélania celéw dziatalnosci i zarzadzania ryzykiem podjete dziatania i natozone obowiazki
w celu spelnienia wymagan standardéw w tym obszarze, zawarte sa w rozdziale VIII niniejszych Zasad.

§ 10. Mechanizmy kontroli

W ramach systemu kontroli zarzadczej funkcjonuja w Urzedzie nastepujace mechanizmy

kontroli:

1) Dokumentowanie systemu kontroli zarzadezej — w Urzedzie funkcjonuja procedury, wytyczne,
instrukcje oraz inne dokumenty wewnetrzne, ktore zapewniaja rzetelne ipelne dokumentowanie
mechanizméw kontroli, minimalizacje ryzyk, wiasciwa realizacje zadan, przejrzystosé podejmowanych
decyzji i wykonywanych zadan. Katalog spéjnych regulacji wewnetrznych stanowiacych dokumentacje
systemu kontroli zarzadezej w Urzedzie jest dostepny dla wszystkich oséb, dla ktérych sa one niezbedne.

2) Nadzér — prowadzony jest nadzér merytoryczny oraz finansowy nad:
a) realizacja zadan w ramach hierarchii stuzbowej, co wynika

z Regulaminu Organizacyjnego (podzial obowiazkéw, zadan i odpowiedzialnosci, ocena pracy pracownika
oraz zatwierdzanie wynikéw pracy)oraz z indywidualnych zakreséw czynnosci,

b) oszczedna, efektywna i skuteczna realizacja celéw strategicznych i operacyjnych,

¢) prawidlowoscia gospodarowania $rodkami publicznymi, m. in. nad dokonywaniem wydatkow
i realizacja innych procedur dotyczacych gospodarowania $rodkami publicznymi, ocena sprawozdan
finansowych,

d) zapewnieniem pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,
©) sposobem przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskow .

Wiasciwy nadzér ma zapewnia¢ jasne komunikowanie pracownikom ich obowiazkéw, zadan
i odpowiedzialnosci oraz systematyczng ocene ich pracy, jak rowniez zatwierdzanie wynikéw pracy w celu
zapewnienia, Zze zadania realizowanc sa termincwo oraz zgodnie

z obowiazujacymi wymaganiami prawnymi.

3) Ciaglos¢ dziatalnosci — w Urzedzie zostaly zapewnione odpowiednie mechanizmy, ktérych celem jest
utrzymanie cigglosci dzialania jednostki w kazdym czasie

1d: 13E79816-02F6-47E8-BB6E-725FE68AS36F. Pravjety Strona 5



1 okolicznosciach, m.in. poprzez:

a) wyznaczenie 0sob pelnigcych zastepstwo podezas nieobecnosci kluczowych oséb odpowiedzialnych za
zarzadzanie w Urzedzie,

b) planowanie urlopéw wypoczynkowych,
¢) system zastepstw os6b nieobecnych w pracy,

d) zatrudnienie na czas oznaczony — na zastepstwo — dodatkowego pracownika, ktéry zastepuje osobe
nieobecng w przypadku przedluzajacej sie nieobecnosci pracownika np. zpowodu urlopu
macierzynskiego lub wychowawczego,

e) wdrozenie procedur dotyczacych polityki bezpieczenstwa informacji,
a takze w sprawie realizacji przedsiewzie¢ w ramach poszezegblnych stopni alarmowych.

4) Ochrona zasobéw—zapewniona jest przez szereg dzialan uregulowanych odpowiednimi procedurami,
ktére polegaja m.in. na tym, ze:

a) dostep do zasobéw finansowych, materialnych i informatycznych Urzedu maja wytacznie upowaznione
osoby na podstawie odpowiednich dokument6w, informacje oraz dokumenty zabezpiecza si¢ przed
dostepem o0s6b nieupowaznionych,

b) zawartos¢ danych w komputerach chroniona Jest poprzez system hasel, dostep do haset maja
upowaznieni pracownicy, obstugujacy dane stanowisko komputerowe,

¢) zasoby sieciowe funkcjonuja zgodnie z zasadami polityki bezpieczenstwa systeméw informatycznych
w ramach obowiazujacej w Urzedzie Polityki Bezpieczefistwa Informacii,

d) pracownikom powierza sie nadzdr nad przyznanymi srodkami trwalymi (narzedziem ochrony zasobéw
jest inwentaryzacja, mienie jest oznakowane),

¢) zasady bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych sa przestrzegane przez pracownikéw, a nadzér
w tym zakresie sprawuje Inspektor Ochrony Danych,

f) wyznaczone pomieszczenia w Urzedzie sa wWyposazone w systemy alarmowe
i monitorujgce oraz w podstawowy sprzet przeciwpozarowy.
5) Szczeg6lowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych

1 gospodarczych-regulowane sa odrebnymi procedurami zapewniajacymi rzetelnosé, dokumentowanie
i rejestrowanie, a takze zatwierdzanie przez osoby upowaznione do autoryzacji operacji finansowych.
Kluczowe obowiazki pracownikéw Urzedu uprawnionych do zatwierdzania operacji finansowych w Urzedzie
sa rozdzielane tak, aby zapewni¢ wiarygodnosé i petna ich werytikacje

przed i po realizacji.

6) Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych — maja na celu ochrone przed
nieautoryzowanymi zmianami, utratg lub ujawnieniem danych.

Szczegolowe uregulowania w zakresie bezpieczefistwa przetwarzanych

I przechowywanych informacji zawarte sa w procedurach dotyczacych globalnej polityki bezpieczenstwa
informacji i odnosza si¢ m.in. do kontroli dostepu, kontroli oprogramowania systemowego, tworzenia zmian
w aplikacjach, kontroli aplikacji, ciagtoéci czy podziatu obowiazkow.,

§ 11. Informacja i komunikacji
W ramach informacji i komunikacji zapewniono w Urzedzie nastepujace mechanizmy:
1) Biezaca informacja — Urzad zapewnia pracownikom dostep, w odpowiedniej formie

i czasie, do informacji niezbednych do wykonywania przez nich powierzonych obowiazkéw. Informacje
przekazywane sg m.in.:

a) droga pisemna,
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b) osobiscie,

¢) poczta elektroniczna,

d) w trakcie narad pracowniczych,

€) za pomocg intranetu, internetu czy prasy specjalistyczne;.

2) Komunikacja wewnetrzna - procedury komunikacji wewnetrznej zapewniaja przeptyw informacji
w kierunku pionowym (poprzez przekazywanie istotnych danych pomiedzy przetozonymi a pracownikami)
i poziomym (pomigdzy komérkami organizacyjnymi). Komunikacja wewnetrzna opiera sie¢ na
nastepujacych narzedziach:

a) sie¢ telefoniczna,

b) poczta internetowa,

¢) wewnetrzna sie¢ informatyczna(o réznym statusie dostepnosci),

d) obieg korespondencji na zasadach wynikajacych z instrukeji kancelaryjnej,

e) biezace kontakty kierownictwa z podleglymi pracownikami, szkolenia wewngtrzne 1 narady,
f) elektroniczny system obiegu dokumentéw.

Powyzsze procesy komunikacji wewnetrznej zapewniaja whasciwy obieg informacji z udziatem wszystkich
komorek organizacyjnych Urzedu.
3) Komunikacja zewnetrzna — w Urzedzie funkcjonuja mechanizmy zapewniajace efektywny system
wymiany informacji z podmiotami zewnetrznymi. Calo$é procesu jest dokumentowana, rejestrowana
1 przechowywana zgodnie z zasadami zawartymi w instrukcji kancelaryjnej.

W ramach komunikacji zewnetrznej:
a) wyspecjalizowani pracownicy udzielaja rzetelnych informacji np. w zakresie wspolpracy z mediami,

b) informacje - oprécz tradycyjnych sposobéw powiadamiania - przekazywane sa réwniez poprzez strone
internetowa, przyjmowanie interesantéw w Urzedzie, spotkania bezposrednie, komunikaty i konferencje
prasowe, elektroniczne formy przesytania dokumentéw oraz materiaty promocyjne.

§ 12. Monitorowanie i ocena

W ramach monitorowania i oceny systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie funkcjonuja nastepujace
mechanizmy:

1) Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej — kierownictwo Urzedu dazy do tego, aby oceny
funkcjonujacego systemu kontroli dokonywaé w sposéb ciagly

i systematyczny, a pojawiajace sie problemy rozwiazywaé na biezaco, co oznacza:

a)w ramach monitorowania ioceny pracownicy zostali zobowiazani do dokonywania samokontroli na
zajmowanym  stanowisku, kazdy pracownik ma obowiazek zglaszania uwag dotyczacych
funkcjonowania iusprawnienia systemu kontroli zarzadczej, pracownicy przekazuja bezposredniemu
przefozonemu informacje, majace wplyw na ocene idoskonalenie systemu kontroli zarzadczej
w Urzedzie,

b) funkcjonuje system monitorowania realizacii celéw izadaf, w ramach ktorego skladane sa
sprawozdania z ich realizacji.

2) Samoocena:

a)raz w roku dokonuje sie samooceny systemu kontroli zarzadczej, samoocena przeprowadzana jest za
pomoca ankiet,

b) wszyscy pracownicy Urzedu, w tym osoby zarzadzajace, zobowiazani sq do dokonania samooceny
systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie poprzez udzielenie odpowiedzi na pytania zawarte w ankietach,

¢) kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu pelnia nadzér na prawidlowym irzetelnym
przeprowadzeniem samooceny w Kierowanej przez siebie komérce organizacyjnej,
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d) wyniki analizy ankiet zsamooceny sa podstawa do zlozenia Burmistrzowi sprawozdania
z przeprowadzonej samooceny kontroli zarzadczej Urzedu.

3) Audyt wewnetrzny — realizujac roczny plan audytu zapewnia si¢ obiektywna

i niezalezng ocene kontroli zarzadczej w Urzedzie oraz wskazuje obszary doskonalenia funkcjonowania
organizacji. Celem jest wspieranie Burmistrza

w realizacji celéw i zadan przez systematyczna oceng kontroli zarzadezej i czynnoéci doradcze. Ocena ta
dotyczy w szczegblnosci adekwatnosei, skutecznodei

1 efektywnosci kontroli zarzadczej w Urzgdzie. Do konca stycznia audytor wewnetrzny przedstawia
Burmistrzowi sprawozdanie z wykonania planu audytu za rok poprzedni.

4) System skarg i wnioskéw — w Urzedzie funkcjonuja zasady organizacji, przyjmowania, rejestrowania
1 zatatwiania skarg i wnioskéw.

5) Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej za rok poprzedni - skladane przez kierownikéw komérek
organizacyjnych corocznie do Burmistrza, w terminie do 31 stycznia kazdego roku. Wzér o$wiadczenia
stanowi Zatgeznik nr 6 do niniejszych Zasad.

6) Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzgdcze] — podstawa zapewnienia Burmistrza o stanie
kontroli zarzadczej sg wyniki:

a) monitorowania celéw i zadan,

b) samooceny,

¢) przeprowadzonych audytow,

d) zrealizowanych kontroli wewnetrznych,

¢) organdw kontroli zewnetrznej administracji (np. NIK, KAS, RIO),

f) oswiadczen o stanie kontroli zarzgdezej zlozonych przez komorki organizacyjne oraz jednostki
organizacyjne.

FUNKCJONOWANIE KONTROLI ZARZADCZEJ W JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH
GMINY LAGOW

Rozdzial 7.

Ogoélne wymogi systemu kontroli zarzadezej funkcjonujacej w samorzadowych jednostkach organizacyjnych

§ 13. Dyrektorzy/kierownicy jednostek zobowigzani sg do:

1) zapewnienia adekwatnego, skutecznego i efektywnego funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej,
dostosowujac go odpowiednio do zakresu zadan i wielkoéei zasobéw kierowanej jednostki,

2) zapewnienia zgodno$ci systemu kontroli zarzadczej ztrescia niniejszego Zarzadzenia oraz ze
Standardami kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych zawartymi w komunikacie nr
23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84 22009 r.),

3) podejmowania dzialan naprawczych w przypadku stwierdzenia nieprawidlowogci
w dziataniu kontroli zarzadczej lub zidentyfikowaniu mozliwosci poprawy sposobu jej funkcjonowania.
§ 14. Srodowisko wewnetrzne
W zakresie Srodowiska wewnetrznego nalezy zapewnié:
1) Przestrzeganie wartosci etycznych.
Osoby zarzadzajace i pracownicy sa §wiadomi wartosci etyeznych przyjetych
w jednostce i przestrzegaja ich przy wykonywaniu powierzonych zadan.

Osoby zarzadzajace wspieraja i promuja przestrzeganie wartosci etycznych dajac dobry przykiad
codziennym postepowaniem i podejmowanymi decyzjami.
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2y Kompetencje zawodowe.
Osoby zarzadzajace i pracownicy posiadaja wiedze, umiejetnosei

1 doswiadczenie pozwalajace skutecznie i efektywnie wypelnia¢ powierzone zadania. Proces zatrudnienia
prowadzony jest w spos6b zapewniajacy wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy.

3) Struktura organizacyjna.
Nalezy dostosowac strukture organizacyijna jednostki do aktualnych celow

i zadan. Kazdemu pracownikowi nalezy przedstawié na pismie aktualny zakres obowiazkéw, uprawniefi
1 odpowiedzialnosci. Zakres zadan, uprawnien

1 odpowiedzialnosci jednostki oraz jej komérek organizacyjnych a takze zakres podlegtosci pracownikéw
powinien by¢ okreslony w formie pisemnej w spos6b przejrzysty i1 spojny.

4) Delegowanie uprawnien.

Nalezy precyzyjnie okresli¢ zakres uprawnien delegowanych poszczegdlnym osobom zarzadzajacym lub
pracownikom. Zakres delegowanych uprawnien powinien by¢ odpowiedni do wagi podejmowanych decyzji,
stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi zwigzanego. Zaleca si¢ delegowanie uprawnief do podejmowania
decyzji, zwlaszcza tych o biezacym charakterze. Przyjecie delegowanych uprawnien powinno byé
potwierdzone podpisem.

§ 15. Okreslanie celow i zarzadzanie ryzykiem
W ramach okreslania celow i zarzadzania ryzykiem nalezy uwzglednié:
1) Misje.
Nalezy rozwazy¢ mozliwosé wskazania celu istnienia jednostki w postaci krétkiego i syntetycznego opisu
misji.
2) Okreslenie celéw i zadan, monitorowanie i oceng ich realizacji, ryzyko. Obowiazujaca metodyka
dotyczaca zarzadzania ryzykiem zawarta jest w rozdziale VIII niniejszych Zasad.
§ 16. Mechanizmy kontroli
Do zakresu mechanizméw kontroli nalezy:
1) Dokumentowanie systemu kontroli zarzadcze;.

Procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajace zakres obowiazkdw, uprawnien
1 odpowiedzialnosei pracownikéw i inne dokumenty wewngtrzne stanowia dokumentacje systemu kontroli
zarzadezej. Dokumentacja powinna by¢ spéjna i dostepna dla wszystkich 0s6b, dla ktérych jest niezbedna.

2) Nadzér.

Kierownictwo jednostki prowadzi nadzér nad wykonaniem zadan w celu ich oszczednej, efektywnej
i skutecznej realizacji.

3) Cigglos¢ dziatalnoscei.
Nalezy zapewni¢ istnienie mechanizméw stuzgcych utrzymaniu ciaglosci dziatalnosci jednostki.
4) Ochrona zasobdw.

Nalezy zapewni¢ dostep do zasobéw jednostki jedynie dla oséb upowaznionych oraz ustaii¢ osobe
odpowiedzialng za gospodarowanie zasobami.

5) Szczegblowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych
i gospodarczych.
Mechanizmy o ktérych mowa nalezy zapewnié poprzez:
a) rzetelne, pelne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych

oraz gospodarczych,
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b) zatwierdzanie (autoryzacje) operacji finansowych przez kierownika jednostki lub osoby przez niego
upowaznione,

¢) podziat kluczowych obowigzkéw,
d) weryfikacj¢ operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.
6) Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych.
Nalezy okresli¢ mechanizmy shuzace zapewnieniu bezpieczenstwa danych
i systeméw informatycznych.
§ 17. Informacja i komunikacja
W zakresie informacji i komunikacji wazne sa:
1) Biezaca informacja.
Osobom zarzadzajacym i pracownikom nalezy zapewni¢, w odpowiedniej formie
i czasie, wlasciwe oraz rzetelne informacje potrzebne do realizacji zadan.
2) Komunikacja wewnetrzna i zewnetrzna.

Nalezy zapewni¢ efektywne mechanizmy przekazywania informacji w obrebie struktury jednostki
organizacyjnej a takze z podmiotami zewnetrznymi majacymi wplyw na osiagniecie celow i realizacje zadan.

§ 18. Monitorowanie i ocena
W zakresie monitorowania i oceny nalezy zapewnic:
1) Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej.

W celu identyfikacji probleméw nalezy na biezaco monitorowaé skutecznosé poszczegélnych elementdw
systemu kontroli zarzadcze;.

2) Samoocena.

Zaleca sig przeprowadzenie co najmniej raz w roku samooceny systemu kontroli zarzadczej przez osoby
zarzadzajgce i pracownikéw jednostki. Samoocena powinna by¢ odrebnym i udokumentowanym procesem.
Szczegbdlowe wytyczne

W zakresie samooceny kontroli zarzadezej dla jednostek sektora finanséw publicznych zawarte zostaty
w Komunikacie Nr 3 Ministra Finans6éw z dnia 16 lutego 2011 r.

3) Audyt wewnetrzny.

Audyt wewnetrzny jest dzialalnoscia obiektywna, ktérej celem jest wspieranie kierownika jednostki
w realizacji celow i zadan przez systematyczna oceng kontroli zarzadczej oraz czynnosei doradcze.

4) Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej.

Zobowiazuje sie dyrektoréw/kierownikow Jednostek organizacyjnych do sktadania Burmistrzowi, w terminie
do korica stycznia kazdego roku, oéwiadczen o stanie kontroli zarzadezej za rok poprzedni w kierowanej przez
siebie jednostce. Wzor o§wiadczenia o stanie kontrolj zarzadezej stanowi Zatacznik nr 6 do niniejszych Zasad.
Zrédlem uzyskania zapewnienia powinny byé m.in. wyniki monitorowania, samooceny oraz
przeprowadzonych audytéw i kontroli.

CELE I ZARZADZANIE RYZYKIEM W URZEDZIE MIASTA I GMINY W EAGOWIE ORAZ
JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH

Rozdzial 8.

System wyznaczania celéw i zarzadzania ryzykiem

§ 19. Cele i zarzadzanie ryzykiem
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Kluczowym elementem kontroli zarzadczej jest system wyznaczania celow i zadaf, monitorowanie ich
potrzeb systemu kontroli zarzadczej zawarty jest

L
realizacji, a takze system zarzadzania ryzykiem.

2. Ukfad strategicznych celéw i priorytetéw dla

w Strategii Rozwoju Gminy Lagéw do roku 2035 r. .
3. Ustalenie hierarchii celéw izadan, oraz efektywne zarzadzanie ryzykiem ma na celu zwigkszenie

-
prawdopodobienistwa osiggniecia celéw i realizacji zadan.
4. Przy okreslaniu celéw operacyinych i zadan dla potrzeb systemu kontroli zarzadczej nalezy bra¢ pod
uwage cele i dziatania zawarte w Strategii oraz cele zawarte w planach oraz programach.
pnia ich realizacji poprzez

Cele sa okreslone, monitorowane ipoddawane ocenie w zakresie sto

4.
wyznaczone mierniki.

6. Proces zarzadzania ryzykiem musi by¢ pisemnie udokumentowany.
7. Wszyscy pracownicy zobowiazani sa do aktywnego udzialu w zarzadzaniu ryzykiem,

W szczegllnosci poprzez:
stosowanie si¢ do obowiazujacych procedur w zakresie zarzadzania ryzykiem,

D

2) biezace identyfikowanie ryzyka i informowanie o nim przetozonych,

podejmowanie dziatari w celu zminimalizowania skutkéw ryzyka lub

3)
prawdopodobienstwa jego wystapienia.

8. Dzialania zwiazane zwyznaczaniem celéw i zarzadzaniem ryzykiem realizowane sa przez
kierownikéw komérek organizacyjnych Urzedu oraz dyrektoréw/kierownikéw jednostek organizacyjnych.

§ 20. Wyznaczanie celéw
ktérych przypisywane sa zadania, a nastepnie w terminie do dnia 1 grudnia kazdego roku przekazuja

1. Dyrektorzy/kierownicy jednostek organizacyjnych wyznaczaja nie wiecej niz 3 cele operacyjne, do
Burmistrzowi - na formularzu stanowiacym Zatacznik nr 1 do niniejszych Zasad.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu wyznaczaja nie wigcej niz 3 najwazniejsze cele

grudnia kazdego roku - przekazuja je

izadania dla komorek

operacyjne, do ktérych przypisywane sa zadania, a nastepnie - do 10
Burmistrzowi, zgodnie z Zalacznikiem nr 1.
najwazniejsze cele operacyjne

Burmistrz  akceptuje przedstawione

(]
¥ 15
organizacyjnych Urzedu oraz jednostek organizacyjnych.
kierownicy komérek

celéw operacyjnych izadan
okonuja identyfikacji

§ 21. Zarzadzanie ryzykiem
informacji o akceptacji

l. Po otrzymaniu

organizacyjnych Urzedu oraz dyrektorzy/kierownicy jednostek organizacyjnych d
yjnych oraz kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu,

ryzyka o nieakceptowalnym poziomie) — zgodnie

i analizy ryzyka.
Dyrektorzy/kierownicy jednostek organizac
w terminie do dnia 10 stycznia kazdego roku, przekazuja do Burmistrza wyniki analizy ryzyka wraz z planem

2

minimalizacji ryzyka (w przypadku zidentyfikowania
z Zalaeznikiem nr 2 do niniejszych Zasad.

3. Dyrektorzy jednostek organizacyjnych oraz kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu zobligowani
sa do monitorowania podjetych dziatan wynikajacych z planu minimalizacji ryzyka - zgodnie z Zalacznikiem
nr 3.

4. W przypadku zmiany w poziomie zidentyfikowanych ryzyk lub wystapienia nowego ryzyka
kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu badz dyrektorzy/kierownicy jednostek organizacyjnych,
zobowiazani sa niezwlocznie przeprowadzié ponowna analize ryzyka.

O wynikach ponownej analizy ryzyka kierownicy komodrek organizacyjnych Urzedu badz

=

3.

dyrektorzy/kierownicy jednostek organizacyjnych sa zobowiazani poinformowa¢ Burmistrza w terminie 7 dni
od wystapienia lub zmiany poziomu ryzyka.
Strona 11
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6. Kierownicy komérek organizacyjnych Urz¢du badz dyrektorzy/kierownicy jednostek organizacyjnych
zobowiazani sa do stosowania metodyki analizy ryzyka, zgodnie z Zatacznikiem nr 4 do niniejszych Zasad.

7. W przypadku zmaterializowania si¢ ryzyka, ktore moze spowodowaé niezrealizowanie okreslonych
celow, informacja o tym jest przekazywana niezwlocznie do Burmistrza.

8. Ryzyko podlega powtérnej ocenie w sytuacji zmiany celéw i zadan.
§ 22. Monitorowanie realizacji celéw
1. Nalezy stale monitorowa¢ realizacje celéw i zadan za pomocg okreslonych miernikdw.

2. Zobowigzuje si¢ kierownikéw komorek organizacyjnych Urzedu i dyrektoréw/kierownikéw jednostek
organizacyjnych do przygotowania sprawozdat z realizacji najwazniejszych celow.

3. Dyrektorzy/kierownicy jednostek organizacyjnych 1ikierownicy komérek organizacyjnych Urzedu,
wterminie do dnia 15 stycznia roku nastepnego skiadaja do Burmistrza sprawozdanie roczne - zgodnie
z Zalacznikiem nr 5 do niniejszych Zasad.

4. W przypadku, gdy istnieje zagrozenie dla osiagnigcia przyjetych celéw lub zadania nie sa prawidliowo
realizowane, nalezy o tym fakcie niezwlocznie informowaé Burmistrza. Do informacji nalezy ztozyé stosowne
wyjasnienia oraz propozycje dzialan zapobiegawczych.
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Zalgcznik nr 4 do ZASAD FUNKCJONOWANIA KONTROLI ZARZADCZEJ
W URZEDZIE MIASTA I GMINY W £AGOWIE
ORAZ JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH

Zasady zarzadzania ryzykiem (metodyka)
Rozdzial T Objasnienia

1. Analiza ryzyka — proces polegajacy na zidentyfikowaniu ryzyka, okresleniu jego poziomu istotnosci
poprzez oceng prawdopodobiefistwa oraz skutku jego wystapienia;

2. Identyfikacja ryzyka — ustalenie zdarzen zagrazajacych realizacji okreslonych celéw i zdan:

3. Czynniki ryzyka — nalezy przez to rozumieé zdarzenia, dziatania, zaniechania iinne okolicznosci
sprzyjajace wystapieniu ryzyka;

4. Prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka — czestotliwosé wystepowania zdarzenia objetego ryzykiem:;

5. Wplyw ryzyka — to oddziatywanie, skutki dla realizowania zadan i osiggania celow spowodowane przez
zdarzenie objete ryzykiem;

6. Istotno$¢ ryzyka — to iloczyn prawdopodobiefistwa wystapienia danego zdarzenia oraz jego wplywu
(skutku) na komérke organizacyjna/jednostke organizacyjng czy na Urzad jako calo$é;

7. Akceptowalny poziom ryzyka — ustalony w metodologii poziom istotnoscei ryzyka, przy ktérym nie jest
wymagane podejmowanie dzialan przeciwdzialajacych ryzyku;

8. Incydent — to ziszczenie sie ryzyka mimo zastosowania mechanizméw kontroli zarzadczej;
9. Monitorowanie — to ciagle sprawdzanie, nadzorowanie prowadzone w celu zidentyfikowania zmian.
Rozdzial II Postanowienia ogélne

1. Gléwnym celem opracowania niniejszej procedury jest stworzenie spojnego systemu zarzadzania
ryzykiem w Urzedzie tj. we wszystkich jego komérkach organizacyjnych oraz w jednostkach organizacyjnych,
tak aby zapewnic¢ realizacje okreslonych celéw i zadan.

2. Wprowadza si¢ obowigzek oceny ryzyka i zarzadzania ryzykiem we wszystkich komérkach
organizacyjnych oraz w jednostkach organizacyjnych podlegtych Urzedowi.

3. Wdrozenie systemu zarzadzania ryzykiem ma zapewnic:

1) wsparcie dla realizacji celéw Urzedu i jednostek organizacyjnych poprzez identyfikacje ryzyka mogaca
wplynaé negatywnie na realizacje celow i odpowiednia reakcje na zidentyfikowane ryzyka oraz
identyfikacje mozliwosci rozwoju i poprawy uzyskiwanych wynikow,

2) opracowanie informacji zarzadezej dla Burmistrza — w zakresie najbardziej istotnych zagrozen dla Urzedu
i dla pozostatych jednostek organizacyjnych,

3) przeprowadzenie pelnej analizy i przedstawienie wynikow w zakresie funkcjonowania procesu zarzadzania
ryzykiem w Urzedzie i samorzadowych jednostkach organizacyjnych,

4) skrécenie czasu reakeji kierownictwa na sprawy kryzysowe,

5) szybsze i skuteczniejsze reagowanie na zagrozenia,

6) wskazanie obszaréw ewaluacji zaréwno w zakresie struktury procesu jak i metodyki zarzadzania ryzykiem,
7) ograniczenie liczby negatywnych zdarzefi majacych wplyw na organizacje,

8) ograniczenie mozliwosci niepowodzenia realizowanych przedsiewzieé i projektdw,

9) skoncentrowanie dzialan na poprawne wykonywanie wilasciwych zadan,

10) zwiekszenie prawvdopodcbienstwa wdrozenia planowanych zmian,

11) racjonalniejsze wykorzystanie zasobdw finansowych i ludzkich,

12) zapobieganie stratom finansowym,
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13) swiadome podejmowanie ryzyka i decyzji,

14) wdrazanie mechanizméw kontrolnych adekwatnych do ryzyka,

15) zwigkszenie zaufania spoleczefistwa do dziatania Urzgdu i jednostek organizacyjnych.
4. Gtownymi elementami spéjnego systemu zarzadzania ryzykiem sa:

1) jednakowy dla wszystkich komérek organizacyjnych oraz jednostek organizacyjnych system limitdéw
dotyczacych akceptowalnego poziomu ryzyka,
2) system monitorowania, kontrolowania, raportowania oraz dziatania zarzadcze dotyczace poszczegdlnych
ryzyk.
Rozdzial ITI Odpowiedzialno$é za zarzadzanie ryzykiem
Odpowiedzialnos¢ za prawidtowe wdrozenie systemu zarzadzania ryzykiem — na poziomie strategicznym

i operacyjnym (poziom procesow/zadan/projektéw) ponosza kierownicy wydziatéw Urzedu, a w jednostkach
organizacyjnych przedmiotowa odpowiedzialnosé ponosza dyrektorzy/kierownicy danych jednostek.

Rozdzial IV Identyfikacja oraz ocena ryzyka

L. Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu mozliwosci wystapienia okreslonych zdarzefi, ktére beda mialy
wplyw na realizacje celéw i zadan.

2. ldentyfikacji  ianalizy ryzyk dokonuja  kierownicy  wydzialéw/referatow Urzedu wraz
z zespolem pracownikéw zaangazowanych w realizacje procesu / zadania, atakze dyrektorzy/kierownicy
Jjednostek organizacyjnych. Przyjmuje sie, Ze liczba czlonkow zespolu przeprowadzajacego analize wynosi 3 —
6 0s6b.

3. W przypadku istotnej zmiany zadaf oraz warunkéw, w ktérych funkcjonuje komérka organizacyjna
Urzgdu lub jednostka organizacyjna identyfikacja ryzyka dokonywana jest w trakcie roku.

4. Ocena ryzyka polega na okresleniu wptywu (skutku) i prawdopodobiefistwa wystapienia ryzyka w celu
ustalenia istotnosci ryzyka.

I=SxP
gdzie:
I-wspdlezynnik istotmosci ryzyka
8 —wielko$¢ skutku bgdz wphwu, jaki bedzie mialo ewentualne wysigpienie danego zdarzenia
P — prawdopodobieristwo wystgpienia ryzyka
5. Ocena wplywu oraz prawdopodobierstwa wystapienia ryzyka okreslane jest w skali punktowej od 1 do
5.
6. W  przypadku jednostek organizacyjnych Urzedu wszelkich ocen nalezy  dokonywaé
w kontekscie specyfiki danej jednostki.
Rozdzial V Prawdopodobiefistwo wystapienia ryzyka

Oszacowanie prawdopodobienstwa wystapienia zidentyfikowanego rvzyka nastepuje
W oparciu o oceng ilodciowo — jakosciowa, wedlug ponizszej tabeli.

Prawdopodobienstwo Warto$é Opis szczegélowy
punktowa
Prawie pewne 5 Ozdarzenie takie wystapi na pewno

Ozdarzenie moze by¢ powtarzalne badz wystepuje regularnie
wielokrotnie w ciagu roku

Oprawdopodobienstwo wystapienia wynosi 81-100%

Omoze wystapi¢ w kazdych okolicznosciach

Prawdopodobne 4 Ozdarzenie jest bardzo prawdopodobne
Ozdarzenie moze wystapié¢ regularnie (wystepuje regularnie) dwa
razy w roku
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©prawdopodobieristwo wystapienia wynosi 61-80%
Oryzyko wystepuje systematycznie

Srednie

@zdarzenie jest srednio mozliwe,

©Omoze wystapi¢ (wystepuje) raz w roku

@Oprawdopodobienstwo wystapienia wynosi 41-60%

Oryzyko wystepuje okazjonalnie, w wyniku losowego przypadku

Mato prawdopodobne

Ozdarzenie mato prawdopodobne,

@moze wystapi¢ (wystepuje) raz na 3 lata
Oprawdopodobienstwo wystapienia wynosi 21-40%
Oryzyko wystepuje rzadko

Rzadkie

©zdarzenie moze wystapié w wyjatkowych okolicznosciach
@zdarzenie moze wystapié raz na 5 lat

Oprawdopodobienstwo wystapienia wynosi 1-20%

Oryzyko wystepuje sporadycznie lub nie wystapito dotychezas

Rozdzial VI Wplyw ryzyka

Oszacowanie skutkéw

wystapienia zidentyfikowanego ryzyka nastepuje W oparciu

0 oceng ilosciowo — jakosciowa, wedhug ponizszej tabeli.

Skutek wystapienia | Warto$é Opis szczegblowy
ryzyka punktowa
Katastrofalny 5 Owystapienie zdarzenia spowoduje nieosiagniecie celow
Orazace naruszenie prawa skutkujace powaznymi irozleglymi
konsekwencjami
Opowazne skutki finansowe (strata finansowa)
Qzagrozenie fadu organizacyjnego
Qutrate wiarygodnosci dziatalnoscei
Onegatywne ustalenia kontroli zewnetrznych skutkujace np.
korekta finansowa, utrata srodkéw
Oniekorzystny wplyw na wizerunek jednostki, znaczny spadek
zaufania
Owystapienie zjawiska korupcji
Outrate zasobéw lub utrata bezpieczefistwa zasobdw (np. kradziez,
utrata zasobow finansowych, wiamanie do systemu danych, utrata
dokumentéw uniemozliwiajacych ich odzyskanie, upublicznienie
informacji zastrzezonych lub poufnych)
Oniwelowanie skutkéw zdarzenia bedzie wymagato bardzo duzych
naktaddw czasu
1 zasob6w oraz zaangazowania kierownictwa najwyzszego szczebla
Powazny 4 Owystapienie zdarzenia spowoduje zagrozenie terminu realizacji

celdw, brak realizacji zadan

Onaruszenie prawa skutkujace sankcja tj. odpowiedzialnoscia
karna, odszkodowawcza

Oduze skutki finansowe, zachodzi obawa naruszenia dyscypliny
finanséw publicznych

Ozagrozenie bezpieczenstwa zasobéw (mozliwosé utraty zasobow,
utrata danych, utrata dokumentéw, nieuprawniony dostep,
nieautoryzowana zmiana danych)

Owystapienie zdarzen sprzyjajacych mozliwosci powstania
zjawiska korupcji

Qobnizenie wiarygodnosci dziatalnoscei

Obedzie mialo znaczenie dla tadu organizacyjnego np. zakléci

dzialania pod wzgledem poprawnosci
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@negatywne ustalenia kontroli zewnetrznych
Oniwelowanie skutkéw zdarzenia bedzie wymagato dos¢ duzych
naktadéw czasu
1 zasob6éw oraz zaangazowania kierownictwa najwyzszego szczebla
Sredni 3 Ozdarzenie nie bedzie skutkowato op6znieniem realizacji celow
Omozliwe op6znienia w realizacji zadan
Onaruszenie prawa nie skutkujace sankcja
Ozdarzenie moze spowodowaé skutki finansowe rodzace obawe
naruszenia dyscypliny finanséw publicznych
QOzdarzenie nie spowoduje skutkéw w sferze bezpieczenistwa
zasobow
@moze wystapi¢ awaria systemu informatycznego
Onie bedzie mialo znaczenia dla tadu organizacyjnego
@obnizenie wiarygodnosci dzialalnosci np. wniesienie odwolania
skutkujace zmiana decyzji
rozwigzanie problemu bedzie wymagalo umiarkowanych
naktadéw czasu i zasobéw, moze wymaga¢ zaangazowania
kierownictwa $redniego szczebla
Maty 2 Ozdarzenie nie bedzie miato negatywnego wplywu na realizacje
wyznaczonych celow
1 zadan, moze powodowaé nieznaczne zakl6cenia lub opdznienia
w wykonywaniu zadan
Onie dojdzie do naruszenia prawa
w jakimkolwiek zakresie
Ozdarzenie nie spowoduje wystapienia skutkéw finansowych
rodzacych obawe
0 naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
Onie bedzie mialo znaczenia dla tadu organizacyjnego
Ozdarzenie nie bedzie zagrazalo bezpieczenstwu zasobow
Omozliwe obnizenie wiarygodnosci dziatalnosci np. wniesienie
skargi
Ozdarzenie moze wplynaé w niewielkim zakresie na wizerunek
Urzedu
Oskutki zdarzenia tatwo usunaé, nie wywoluje trwalej szkody
Nieznaczny 1 Ozdarzenie nie bedzie mialo negatywnego wplywu na realizacje
wyznaczonych celow
i zadan, nie spowoduje zadnych op6znieh
w tym zakresie
Obrak skutkéw prawnych
Ozdarzenie nie spowoduje wystapienia Jakichkolwiek skutkéw
finansowych
Onie bedzie mialo znaczenie dla tadu organizacyjnego
Ozdarzenie nie bedzie mialo wplywu na bezpieczenistwo zasobdw
Ozdarzenie moze wplyna¢ w niewielkim zakresie na wizerunek
Urzedu np. negatywne artykuly prasowe
Orozwigzanie problemu bedzie wymagato minimalnego nakfadu

czasu/zasobow

Rozdzial VII Matryca punktowej oceny ryzyka

Katastrofalny

L

5

10 15 20 29

|
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Powainy 4 8 12 16 20
Sredni 3 6 9 12 15
Maly 2 4 6 8 10
Nieznaczny | 2 3 4 5
Wplyw/Skutki Rzadkie Malo Srednie Prawdopodo | Prawie

Srawdopodobn bne pewne
Prawdopodobienstwo |

Rozdzial VIII Poziomy istotno$ci ryzyka
1. Ustala si¢ nastepujace poziomy istotnosci ryzyka:

1) ryzyko powazne—to ryzyko, ktérego iloczyn prawdopodobiefistwa wystapienia danego zdarzenia oraz jego
wplywu zawiera si¢ w przedziale 15— 25 punktéw; ryzyko to moze zagrozi¢ osiagnieciu celéw badz
realizacji zadan, rodzi powazne skutki finansowe i konsekwencje prawne, grozi utrata zasobow lub utrata
bezpieczeristwa zasobow Urzedu/jednostki organizacyjnej; ryzyko uznaje sie za niedopuszczaine, nalezy
wiec wdrozy¢ srodki zabezpieczajace (w celu zmniejszenia oczekiwanej czgstotliwosci wystepowania i/lub
dotkliwosci konsekwencji), aby osiagna¢ akceptowalny poziom ryzyka, ryzyko wymaga stalego
monitorowania,

2) ryzyko umiarkowane - to ryzyko, ktérego iloczyn prawdopodobiefistwa wystapienia danego zdarzenia oraz
Jego wplywu zawiera sic w przedziale 6— 12 punktow; ryzyko to moze spowodowaé opdznienia
w realizacji cel6w badz zadan, moze spowodowaé skutki finansowe rodzgce obawe naruszenia dyscypliny
finanséw publicznych, ryzyko nalezy w miare mozliwosci zmniejszyé, chyba ze koszt wdrozenia jest
nieproporcjonalnie wysoki w stosunku do skutkéw wystapienia danego zdarzenia; ryzyko wymaga
monitorowania,

3) ryzyko nieznaczne — to ryzyko, ktérego iloczyn prawdopodobienistwa wystapienia danego zdarzenia oraz
Jego wplywu zawiera sie w przedziale 1 — 5 punktéw, ryzyko to nie bedzie mialo negatywnego wplywu na
realizacje wyznaczonych celow
I zadaii, nie spowoduje zadnych opéznien w tym zakresie ani strat finansowych, ryzyko uznaje si¢ za
akceptowalne inie s3 wymagane zadne dalsze dziatania za wyjatkiem okresowej analizy w ramach
monitorowania.

Rozdzial IX Akceptowalny poziom ryzyka

1. W Urzedzie tj. we wszystkich jego komérkach oraz w Jjednostkach organizacyjnych ryzykiem

akeeptowalnym jest ryzyko nieznaczne.

2. Ryzyko powazne i umiarkowane przekracza akceptowalny poziom ryzyka i wymaga ustalenia i podjecia

dziatan ograniczajacych to ryzyko.

Rozdzial X Monitorowanie i raportowanie
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1. Monitorowanie ryzyka jest procesem ciaghym.

2. W ramach monitorowania ryzyka dokonywany jest przeglad aktualnych ryzyk, adekwatnosé ich oceny,
podjetych dziatan oraz skutecznosé mechanizmow kontroli
i identyfikacji nowych ryzyk.

3. Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone metody jego ograniczania sa na biezaco oceniane.

4. W odniesieniu do komérek Urzedu oraz jednostek organizacyjnych obowiazuje system monitorowania
1 raportowania wg. nastepujacego schematu:

==

Lp. Poziom istotnosci ryzyka Monitoring Raportowanie na podstawie zalacznika
nr 3 do Zasad
1 Ryzyko nieznaczne okresowa analiza nie dotyczy
2 Ryzyko umiarkowane szczegdltowa analiza 1 raz na pot roku
3 Ryzyko powazne monitoring ciagly I raz na kwartat

5. W przypadku ryzyka umiarkowanego nalezy przesta¢é do Sekretarza informacje dotyczaca
monitorowania ryzyka (zgodnie z zatacznikiem nr 3 do Zasad ) raz na pot roku.

6. W przypadku ryzyka powaznego nalezy przesta¢ do Sekretarza informacje dotyczaca monitorowania
ryzyka (zgodnie z zalgcznikiem nr 3 do Zasad ) raz na kwartat.

Rozdzial XI Przeciwdzialanie ryzyku
1. Metodami przeciwdziatania ryzyku sa:

1) przeciwdziatanie ryzyku — podejmowanie dziatan pozwalajacych na likwidacje ryzyka lub jego
ograniczenie do akceptowalnego poziomu, np. poprzez wzmocnienie mechanizméw kontroli wewnetrznej
(opracowanie pisemnych procedur, wytycznych) wbudowanych w realizowane procesy,

2) przeniesienie ryzyka — poprzez przesuniecie okreslonych dzialan poza strukture jednostki na podmioty
zewnetrzne np. w drodze ubezpieczenia,

3) przesunigcie w czasie (wycofanie sig) — zaprzestanie dzialan w okreslonym obszarze, gdzie ryzyko jawi sie
Jjako nadmierne,

4) tolerowanie ryzyka — uznanie danego ryzyka za akceptowalne i dopuszczalne dla jednostki.
2.'W celu okre$lenia metody przeciwdziatania ryzyku nalezy przeanalizowag:

1) przyczyny ryzyka,

2) istniejace mechanizmy kontroli stosowane w celu ograniczenia lub uniknigcia ryzyka,

3) skutecznosé istniejacych mechanizmdw kontroli.
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Zatgcznik nr 6 do ZASAD FUNKCJONOWANIA KONTROLI ZARZADCZEJ
W URZEDZIE MIASTA I GMINY W EAGOWIE
ORAZ JEDNOSTKACH ORGANIZACYJINYCH

Oswiadczenie
o stanie kontroli zarzadczej za rok ....

(nazwa jednostki)

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej
i efektywnej kontroli zarzadczej, a w szczegblnoscei dla zapewnienia:

- zgodnosci dziatalnodei z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
- skutecznosci i efektywnosci dziatania,

- wiarygodnosci sprawozdat,

- ochrony zasobdw,

- przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

- efektywnoscei i skutecznosci przeptywu informacji,

- zarzadzania ryzykiem,

oswiadezam, iz ogdt dziatan podjetych w kierowanej przeze mnie Jednostce sektora finanséw publicznych
zapewnia/nie zapewnia” realizacje/ji celéw i zada w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
i terminowy.
Tabela 1
—

Lp. | Standardy kontroli zarzgdczej Tak

. Nie g
Nie . Uwagi
calkiem =)

A. Srodowisko wewnetrzne

I. Przestrzeganie wartosci etycznych

2. Kompetencje zawodowe

L2

Struktura organizacyjna

4. Delegowanie uprawnieni

B. Cele i zarzadzanie ryzykiem

Ls Misja

5 Okr'gélanie ce_léfv i zadan, -
) monitorowanie i ocena ich realizacji

3. Identyfikacja ryzyka

4. Analiza rvzyka

Reakcja na ryzyko

o
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C. Mechanizmy kontroli

Dokumentowanie systemu kontroli

L zarzadczej

2. Nadzér

3. Ciaglos¢ dziatalnosci
4, Ochrona zasobéw

Szczegbdtowe mechanizmy kontroli
5 dotyczace operacji finansowych
i gospodarczych

Mechanizmy kontroli dotyczace
systemow informatycznych

D. Informacja i komunikacja

1 Biezaca informacja

Z. Komunikacja wewnetrzna

L2

Komunikacja zewnetrzna

E. Monitorowanie i ocena

Monitorowanie systemu kontroli
zarzadczej

2. Samoocena

Audyt wewnetrzny

(O8]

Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli

4. !
zarzadczej
L
Tabela 2
Dzialania, ktére zostaly podjete w ubiegtym roku w celu poprawy
Lp. | Obszar ; o : .
funkejonowania kontroli zarzgdczej.
A. Srodowisko wewnetrzne
B. Cele i zarzadzanie ryzykiem
€. Mechanizmy kontroli
D. Informacja i komunikacja
LE. Monitorowanie i ocena J

Id: 13E79816-02F6-47ES-BB6E-725FE68ASSGF. Prayjety Strona 2



Tabela 3

Zastrzezenia dotyczace funkejonowania kontroli zarzadczej w

Lp. | Obszar roku ubieglym
A. Srodowisko wewngtrzne

B. Cele i zarzadzanie ryzykiem

€. Mechanizmy kontroli

D. Informacja i komunikacja

Monitorowanie i ocena

Tabela 4

Obszar

Planowane dzialania, ktére zostang podjete w celu poprawy
funkcjonowania kontroli zarzadezej wraz
z podaniem terminu ich realizacji.

A. Srodowisko wewnetrzne

B. Cele i zarzadzanie ryzykiem
£ Mechanizmy kontroli

D. Informacja i komunikacja
E. Monitorowanie i ocena

* niewlasciwe skreslié

Podpis dyrektora/kierownika
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