ZARZADZENIE NR 467
WOITA GMINY MIESCISKO

z dnia 7 grudnia 2021 .

w sprawie funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Miescisko

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.U. z
2021 r. poz. 305) oraz art. 33 ust 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2020
r. poz. 713 i 1378), zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Ustala sie Regulamin organizacji i funkcjonowania kontroli zarzagdczej w Gminie Miescisko, w
brzmieniu zatgcznika do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Miescisko.

§ 3. Tracg moc Zarzadzenie Nr 34/2011 Wdéjta Gminy Miescisko z dnia 7 marca 2011 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Miescisko oraz Zarzadzenie Nr
35/2011 Wadjta Gminy MieScisko z dnia 7 marca 2011 r. w sprawie zasad przeprowadzania kontroli
zarzgdczej w jednostkach podlegtych i nadzorowanych Gminy Miescisko.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2022 r.

Wjt Gminy Miescisko

/-/ Przemystaw Renn



Zatacznik do zarzadzenia Nr 467
Wéjta Gminy Miescisko
z dnia 7 grudnia 2021 r.

Regulamin organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Miescisko

Rozdziat 1.

Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin organizacji i funkcjonowania kontroli zarzgdczej w Gminie Miescisko okresla:

1) organizacje i system koordynacji kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych Gminy
Miescisko,

2) zasady funkcjonowania kontroli zarzgdczej w Urzedzie Gminy Miescisko.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Miescisko jest
mowa o:

1) Gminie - nalezy przez to rozumieé¢ Gmine Miescisko,

2) Wéjcie - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Miescisko,

3) Skarbniku - nalezy przez to rozumiec¢ Skarbnika Gminy Miescisko,

4) Sekretarzu - nalezy przez to rozumiec Sekretarza Gminy Miescisko,

5) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Miescisko,

6) Kierownikach Referatéw - nalezy przez to rozumiec kierownikéw referatéw w Urzedzie,

7) Jednostkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ wszystkie jednostki organizacyjne Gminy
Miescisko,

8) Kierownikach jednostek organizacyjnych - nalezy przez to rozumieé¢ kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy,

9) Samodzielnych stanowiskach pracy - nalezy przez to rozumie¢ samodzielne stanowiska pracy
w Urzedzie,

10) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej
w Gminie Miescisko,

11) Ryzyku - nalezy przez to rozumieé¢ prawdopodobienstwo zaistnienia zdarzenia majgcego
negatywny wptyw ma wykonanie zadan badz realizacje zatozonych,

12) akceptowalny poziom ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ ustalony poziom istotnosci ryzyka, przy
ktdrym nie jest wymagane podejmowanie dziatan przeciwdziatajgcych ryzyku,

13) zarzadzanie ryzykiem — nalezy przez to rozumiec proces identyfikacji, oceny i przeciwdziatania
ryzyku; proces ten obejmie takze monitorowanie ryzyka i $rodkow podejmowanych w celu jego
ograniczenia;

14) Standardach kontroli zarzadczej - nalezy przez to rozumiec¢ okreslone przez Ministra Finanséw
Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych.

§ 3. 1. Kontrola zarzadcza w Gminie Miescisko funkcjonuje na dwéch poziomach,

1) | poziom kontroli zarzadczej:



a) w Urzedzie - za funkcjonowanie kontroli zarzgdczej odpowiada Wéjt, w realizacji kontroli zarzadczej
uczestniczg kierownicy referatéw oraz samodzielne stanowiska pracy w ramach posiadanych
kompetencji wynikajgcych z Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Miescisko,

b) w jednostkach organizacyjnych - za funkcjonowanie kontroli zarzadczej odpowiadajg kierownicy
jednostek organizacyjnych.

2) Il poziom kontroli zarzagdczej - za funkcjonowanie kontroli zarzgdczej na poziomie Gminy odpowiada
Wijt.
2. W ramach Il poziomu kontroli zarzadcze] kierownicy jednostek organizacyjnych zobowigzani sg do

przedktadania Wéjtowi:

a) do 31 stycznia kazdego roku, zestawienia celdw i zadan na biezgcy rok oraz analizy ryzyka do celéw
i zadan z uwzglednieniem dziatan podejmowanych w celu ich minimalizowania,

b) do 15 kwietnia kazdego roku, sprawozdania z wykonania celéw i zadan oraz oSwiadczenia o stanie
kontroli zarzadczej za rok poprzedni - wzér oswiadczenia okreslono w zatgczniku nr 1 do Regulaminu.

§ 4. Kontrole zarzadczg w Gminie stanowi ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celéw i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

§ 5. Biezacy nadzdr nad prawidtowym funkcjonowaniem kontroli zarzadczej, w tym realizacjg celéw,
sprawozdawczoscig i zarzadzaniem ryzykiem w Urzedzie sprawujg Sekretarz, Skarbnik i Kierownicy
Referatow.

Rozdziat 2.

Cel i zakres kontroli zarzadczej

§ 6. Gtdwnymi celami kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:
1) zgodnosci dziatan z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

)
)
)
4) ochrony zasobow;
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;
7) zarzadzania ryzykiem.
§ 7. 1. Na system kontroli zarzadczej sktadajg sie w szczegdlnosci:
1) ustawy, rozporzadzenia, uchwaty Rady Gminy Miescisko, zarzadzenia Wojta;
2) procedury, instrukcje, zakresy czynnosci pracownikow oraz polecenia stuzbowe;

3) strategie, programy, budzet, w tym cele i zadania z nich wynikajgce oraz mierniki okreslajgce stopien
ich realizacji;

4) zarzadzanie ryzykiem, w tym mechanizmy identyfikacji i analizy ryzyk oraz reakcji na ryzyka;

5) systemy kontroli wewnetrznej izewnetrznej wtym: samokontroli pracowniczej, kontroli
funkcjonalnej, kontroli finansowej oraz kontroli instytucjonalnej,

2. System kontroli zarzagdczej moze byé wspierany przez audyt wewnetrzny w szczegdlnosci w zakresie
niezaleznej i obiektywnej oceny kontroli zarzadcze;j.

§ 8. Aktywny udziat w procesie kontroli zarzadczej nalezy do obowigzkéw wszystkich pracownikéw
Urzedu oraz Kierownikdéw jednostek organizacyjnych.

§ 9. System kontroli zarzgdczej podlega w sposdb cigglty dostosowywaniu do zmieniajgcych sie potrzeb
i uwarunkowan.



§ 10. 1. Wytyczne dla funkcjonowania kontroli zarzadczej na poziomie Gminy, stanowig standardy
kontroli zarzadczej.

2. Standardy kontroli zarzadczej podzielono na pie¢ grup odpowiadajgcych poszczegdinym obszarom
dziatalnosci:

1) srodowisko wewnetrzne;
2) cele i zarzadzanie ryzykiem;
3) mechanizmy kontroli;
4) informacja i komunikacja;
5) monitorowanie i ocena.
Rozdziat 3.

Srodowisko wewnetrzne

§ 11. Standardy z grupy Srodowisko wewnetrzne obejmuja:

1) przestrzeganie wartosci etycznych - wszyscy pracownicy Urzedu zobowigzani sg, przy wykonywaniu
powierzonych im zadan, do przestrzegania wartosci etycznych. Pracownikéw Urzedu obowigzuje
Kodeks etyki. Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowigzani sg do skutecznego informowania
podlegtych pracownikéw o standardach etycznego postepowania w jednostce;

2) kompetencje zawodowe - pracownicy Urzedu zobowigzani sg do statego pogtebiania wiedzy
i umiejetnosci niezbednych do wtasciwego wykonywania zadan na danym stanowisku. Kierownicy
jednostek organizacyjnych zobowigzani sg do kreowania wtasciwej polityki kadrowej w jednostkach
oraz do monitorowania kompetencji zawodowych pracownikéw podlegtych im pracownikow;

w Urzedzie:

a) nabdr kandydatow na wolne stanowiska urzednicze jest otwarty ikonkurencyjny. Proces
zatrudnienia pracownikéw na stanowiskach urzedniczych w Urzedzie, okresla odrebny regulamin;

b) zasady prowadzenia stuzby przygotowawczej dla pracownikéw Urzedu podejmujgcych po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, okresla odrebny regulamin;

c) pracownicy zatrudnieni w Urzedzie na podstawie umowy o prace podlegajg ocenie okresowej, na
zasadach okreslonych odrebnym regulaminem,

3) strukture organizacyjng - strukture organizacyjng reguluja:

a) w Urzedzie - Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Miescisko oraz w sposéb szczegétowy
indywidualne zakresy obowigzkow, uprawnien, upowaznien iodpowiedzialnosci poszczegdlnych
pracownikéw;

b) w jednostkach organizacyjnych - statuty iregulaminy wewnetrzne tych jednostek. Kierownicy
jednostek organizacyjnych zobowigzani sg do prawidtowego, zgodnego z zakresem zadan przypisanych
danej jednostce, delegowania zadan podlegtym pracownikom;

4) delegowanie uprawnien - zakresy obowigzkow, uprawnien, upowaznien, odpowiedzialnosci
w Urzedzie majg forme pisemng i podlegajg biezagcym zmianom, stosownie do stanu faktycznego.
Zasady udzielania upowaznien i petnomocnictw w Urzedzie okreslono odrebnym zarzgdzeniem. Za
biezgcg aktualizacje dokumentacji w zakresie uprawnied w Urzedzie odpowiadajg kierownicy
referatdw oraz Sekretarz. Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowigzani sg do delegowania
obowigzkéw, uprawnien, upowaznien iodpowiedzialnosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
odpowiednio do zadan jednostki organizacyjnej, zgodnie ze stanem faktycznym.



Rozdziat 4.
Cele i zarzadzanie ryzykiem
§ 12. 1. Misja, cele strategiczne i operacyjne oraz zwigzane z nimi ryzyka i sposéb ich monitorowania,
okreslane sg w dokumentach strategicznych Gminy.
2. Zadania Gminy okreslono przepisami prawa.

3. Podstawg systemu planowania, realizacji i sprawozdawczosci, monitorowania realizacji celéw
i zadan Urzedu i pozostatych jednostek organizacyjnych jest wieloletnia prognoza finansowa oraz
budzet Gminy.

4. Szczegbtowe zasady okreslania celéw i zadan, monitorowania i oceny ich realizacji oraz identyfikacji
i analizy ryzyka oraz reakcji na ryzyko w jednostkach organizacyjnych, okreslajg kierownicy tych
jednostek.

§ 13. 1. W Urzedzie cele i zadania okreslane sg, w co najmniej, rocznej perspektywie.

2. Cele i zadania na biezacy rok okreslane sg najpdzniej do 31 stycznia danego roku, na wspélnym
posiedzeniu kierownictwa Urzedu, na podstawie danych przekazanych przez poszczegdlne komorki
organizacyjne oraz samodzielne stanowiska pracy. Arkusz pomocniczy zestawienia celéw izadan
stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

3. Miernikiem realizacji celéw i zadan jest fakt ich osiggniecia. Kryteriami realizacji celéw moga by¢
ponadto oszczednosé, skutecznosé, efektywnosc.

4.Za przygotowanie danych, o ktérych mowa w ust. 2 odpowiadajg kierownicy referatéw, adla
samodzielnych stanowisk pracy, osoba zatrudniona na tym stanowisku.

5. Za monitorowanie realizacji celéw i zadan odpowiadajg w ramach kontroli funkcjonalnej kierownicy
referatdw, a dla samodzielnych stanowisk pracy Sekretarz.

6. Monitorowanie realizacji celéw i zadan dokonywane jest réwniez na biezgco przez pracownikéw
odpowiedzialnych lub wspétodpowiedzialnych za ich realizacje oraz na cyklicznych spotkaniach
kierownictwa Urzedu.

§ 14. 1. System zarzadzania ryzykiem w Urzedzie uwzglednia wyznaczone cele i zadania, obejmuje
identyfikacje ianalize ryzyka, reakcje na ryzyko w celu ograniczania zagrozen oraz monitorowanie
ryzyk.

2. Obowigzujace w Urzedzie zasady identyfikacji ryzyka i analizy ryzyka oraz rodzaje reakcji na ryzyko
okreslono w zatgczniku nr 3 do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat 5.

Mechanizmy kontroli
§ 15. Kierownicy jednostek organizacyjnych maja obowigzek okresli¢ mechanizmy kontroli
funkcjonujgce w podlegtych im jednostkach.
§ 16. 1. W Urzedzie funkcjonujg mechanizmy kontroli obejmujgce:
1) dokumentacje systemu kontroli zarzadczej;
2) nadzor;
3) ciggtosc dziatalnosci;
4) ochrone zasobdw;
5) mechanizmy kontroli dotyczgce operacji finansowych i gospodarczych;
6) mechanizmy kontroli dotyczgce systeméw informatycznych.

2. Za pomocg mechanizméw kontroli funkcjonujacych w Urzedzie zapewnia sie realizacje zadan.



3. Stosowane w Urzedzie mechanizmy kontroli stanowig odpowiedz na konkretne ryzyko.

§ 17. 1. Podstawowgq dokumentacje kontroli zarzadczej w Urzedzie stanowig procedury wewnetrzne,
regulaminy, instrukcje, wytyczne, zakresy obowigzkéw i uprawnien, upowaznien i odpowiedzialnosci
pracownikéw.

2. Dokumentacje, o ktérej mowa w ust. 1, sporzgdza sie w formie pisemnej i udostepnia pracownikom
w sposdb wtasciwy, funkcjonujacy w jednostce.

3. Czynnosci, do ktdrych przypisane jest niewielkie ryzyko iodbywajg sie sprawnie i bezbtednie
w ramach biezgcego zarzadzania, nie wymagajg formy pisemnej.

4. Kierownicy referatéw, w zakresie swojej wtasciwosci rzeczowej, odpowiadajg za biezgcy analize
aktualnosci procedur, instrukcji, regulaminéw i innych dokumentow.

5. Sekretarz sprawuje nadzér nad spdjnoscig obowigzujgcej w Urzedzie dokumentacji oraz zapewnia
pracownikom dostepnos¢ do obowigzujgcej ich dokumentacji.

§ 18. 1. Zakres nadzoru sprawowanego przez Woéjta nad jednostkami organizacyjnymi, okreslajg
przepisy prawa.

2. Nadzér prowadzony w Urzedzie ukierunkowany jest na efektywny, skuteczny i oszczedny sposdb
realizacji celéw i zadan. Obejmuje zaréwno dziatania kontrolne jak i prewencyjne.

3. Nadzor kierowniczy w Urzedzie obejmuje w szczegdlnosci jasne komunikowanie obowigzkéw oraz
systematyczng ocene pracy pracownikdw. Ocena pracy pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie na
podstawie umowy o prace prowadzona jest zgodnie z zasadami ustalonymi odrebnym regulaminem.

4. W szczegblnosci nadzér nad wykonywaniem celdw i zadan prowadzony jest poprzez:
1) Sprawozdawczo$¢ budzetows,

2) Analize stopnia i efektywnosci wykonywania zadan prowadzong przez kierownictwo w ramach
sprawowanej kontroli funkcjonalnej,

§ 19. 1. Zapewnienie ciggtosci dziatalnosci Gminy poprzez jej jednostki organizacyjne, odnosi sie do
statego utrzymywania odpowiedniego poziomu dziatalnosci. Za zapewnienie odpowiedniego,
zgodnego z przepisami, poziomu dziatania jednostek organizacyjnych, odpowiadajg kierownicy tych
jednostek.

§ 20. 1. W Urzedzie dbatos¢ o zapewnienie ciggtosci dziatalnosci przejawia sie poprzez odpowiednie
zarzadzanie zasobami ludzkimi.

2. Dla zachowania ciggtosci dziatania w Urzedzie obowigzuje:
1) system planowania urlopéw pracowniczych;

2) udokumentowany system zastep pracowniczych. W ramach systemu zastepstw pracownicy
posiadajg dostep do dokumentacji, programoéw oraz szkoleri, umozliwiajgcych wykonanie zadan
w ramach zastepstwa;

3)w Urzedzie obowigzuje prowadzenie iprzechowywanie akt zgodnie zinstrukcjg kancelaryjna,
prowadzenie dokumentacji wspomaga system elektronicznego obiegu dokumentéw, umozliwiajgcy
sprawne przekazanie obowigzkéw w ramach zastepstw;

4) ciggtos¢ dziatania systeméw na wypadek sytuacji nadzwyczajnych, klesk zywiotowych iinnych
zdarzen, zabezpieczono poprzez podtgczenie urzgdzen w serwerowni do zasilaczy UPS oraz mozliwos¢
zainstalowania oprogramowania dziedzinowego na sprzecie komputerowym poza urzedem z
wykorzystaniem kopii baz danych z dyskow zewnetrznych. Ponadto system jest przygotowany na
realizacje czesci zadan w sposdb zdalny.

§ 21. 1. Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowigzani sg do ochrony zasobéw jednostki, w tym
ochrony zasobdéw, ochrony srodkéw finansowych oraz ochrony informacji.



2. Sktadniki majatku gminy sg zidentyfikowane, wyceniane oraz inwentaryzowane zgodnie
z obowigzujgcymi  przepisami. Majgtek Gminy podlega ubezpieczeniu, stosownie do
zidentyfikowanego ryzyka.

3. W Urzedzie ochrone zasobdw realizuje sie m.in. poprzez:

1) pisemne informowanie pracownikéw o obowigzkach w zakresie ochrony zasobdéw - kwestie te
regulujg m.in. regulamin pracy, indywidualne zakresy obowigzkow;

2) pisemne powierzanie pracownikom odpowiedzialnosci za mienie;
3) polityke bezpieczenstw informacji;
4) prowadzenie szkolen okresowych dotyczgcych kwestii ochrony informacji.

4. Zasoby Urzedu zabezpieczone sg poprzez systemy teleinformatyczne oraz instalacje alarmowa
funkcjonujacg w systemie dyskretnego ostrzegania.

5. W Urzedzie opracowano i wdrozono procedury zabezpieczajgce systemy informatyczne.
6. Dostep do pomieszczen strategicznych jest nadzorowany.

§ 22. 1. Za wprowadzenie w jednostkach organizacyjnych odpowiednich mechanizméw kontroli
dotyczacych operacji finansowych i gospodarczych odpowiadajg kierownicy jednostek.

2. W Urzedzie mechanizmy kontroli operacji finansowych i gospodarczych, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami, wprowadzono uregulowaniami wewnetrznymi. Obejmujg one m. in. zasady:

1) udokumentowanego podziatu kluczowych obowigzkéw;
2) rzetelnego i petnego dokumentowania i rejestrowania operacji finansowych i gospodarczych;
3) autoryzacji operacji finansowych wytgcznie przez osoby do tego upowaznione;
4) weryfikacji operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.
Rozdziat 6.
Informacja i komunikacja
§ 23. Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowigzani sg do zapewnienia podlegtym pracownikom

statego dostepu do informacji niezbednych do wykonywania obowigzkow.

§24.1. W Urzedzie dostep do informacji niezbednych do wykonywania przez pracownikow
obowigzkéw zapewnia sie w odpowiedniej formie i czasie w szczegdlnosci poprzez:

1) dostep do zasobdw internetowych, programoéw, platform utatwiajgcych prace na danym
stanowisku;

2) dostep do szkolen pracowniczych;
3) dostep do porad prawnych.

2. W Urzedzie obowigzuje zasada bezposredniego kierownictwa. Komunikacja wewnetrzna
realizowana jest w szczegdlnosci poprzez:

1) elektroniczny obieg dokumentow, jako element wspomagajacy obieg papierowy;

2) wewnetrzng sie¢ informatyczng;

3) cykliczne spotkania kadry kierowniczej oraz spotkania kierownictwa z pracownikami.
3. System komunikacji wewnetrznej w szczegdlnosci obejmuje:

1) okreslanie i komunikowanie obowigzkéw pracowniczych;

2) dazenie do tego aby pracownicy znali cele dziatalnosci Gminy oraz cele szczegétowe swojej komérki
organizacyjnej.



4. Komunikacja zewnetrzna realizowana jest w szczegdlnosci poprzez:
1) spotkania bezposrednie z mieszkaricami i interesantami;
2) ustanowiony przepisami prawa system skarg, wnioskow i petycji;

3) Biuletyn Informacji Publicznej, strone internetowg oraz inne dostepne elektroniczne kanaty
informacyjne;

4) wydawnictwa, publikacje, drukowane materiaty informacyjne.
Rozdziat 7.

Monitorowanie i ocena

§ 25. 1. System kontroli zarzadczej podlega biezagcemu monitorowaniu i ocenie.

2. Ocena systemu kontroli zarzadczej, w tym systemu zarzadzania ryzykiem we wszystkich jednostkach
organizacyjnych Gminy powinna by¢ prowadzona w sposdb ciggty. Wynikiem samooceny prowadzonej
przez kierownikéw jednostek organizacyjnych, jest sktadane corocznie o$wiadczenie o stanie kontroli
zarzadczej.

3. Zidentyfikowane ryzyko oraz zaplanowane reakcje na ryzyko powinny by¢ poddawane biezgcej
analizie, w zaleznosci od miejsca wystepowania przez: kierownikéw jednostek organizacyjnych,
kierownikéw referatéw w Urzedzie oraz osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy.

4. Wyniki analizy, o ktérej mowa w ust.3, powinny by¢ wykorzystywane do poprawy efektywnosci
zarzadzania ryzykiem oraz usprawnienia systemu kontroli zarzadczej.



Zatacznik Nr 1 do Regulaminu organizacji i
funkcjonowania kontroli zarzgdczej w Gminie
Miescisko

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

(rok, za ktory sktadane jest oswiadczenie)

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

1. zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi,
. skutecznosci i efektywnosci dziatania,

. wiarygodnosci sprawozdan,

2

3

4. ochrony zasobow,
5. przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
6. efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

7. zarzadzania ryzykiem,

oswiadczam, ze w kierowane] przeze mnie jednostce sektora finanséw publicznych, tj.

(nazwa jednostki sektora finanséw publicznych)



Ponizej nalezy_podkresli¢ tylko jedna cze$¢ A, B lub C. Wypetniajac oswiadczenie nalezy zwrdcié¢
szczegblng uwage na wyniki prowadzonych audytéw wewnetrznych.

CZESC A

w wystarczajgcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

CZESCB

w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

1) Zastrzezenia dotycza (w przypadku zaznaczenia czesci B nalezy obowigzkowo wypetni¢ pola
ponizej):

Cze$¢ C:

nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza (w przypadku zaznaczenia
czesci C nalezy obowigzkowo wypetni¢ pola ponizej)

1) Zastrzezenia dotycza:



Cze$¢ D wypelnia sie w przypadku gdy, w oswiadczeniu za rok poprzedzajacy rok, ktorego
dotyczy niniejsze oswiadczenie, byla wypelniona cze¢s¢ B albo C.

CZESC D:

W ubieglym roku zostaty podj¢te nastgpujace dziatania w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej:

Wypelnienie cze$ci E jest obowigzkowe

Czes¢ E
Niniejsze o§wiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie sporzadzania
niniejszego o§wiadczenia pochodzacych z:
1) monitoringu realizacji celow i zadan,

2) samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéw kontroli
zarzadczej dla sektora finansow publicznych

3) systemu zarzadzania ryzykiem,
4) kontroli wewngtrznych,
5) kontroli zewngtrznych,
innych zrdédet informacji (podac jakich):

Jednoczes$nie o§wiadczam, ze nie sg mi znane inne fakty lub okolicznos$ci, ktore moglyby wptynaé
na tre$¢ niniejszego o$wiadczenia.

(miejscowo$¢, data) (podpis kierownika jednostki)



Zatacznik Nr2do Regulaminu organizacji i

funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie

Miescisko
Zestawienie celéw i zadan - arkusz pomocniczy
Arkusz zestawienia celow i zadan na rok e
Data sporzgdzenia arkusza ........cccceeeeeeeerereceecennsensennns
Zestawienie celéw:
Lp. | Nazwa celu Liczba zadan

do celu

Zestawienie zadan do celéw:

CelNrl e e st r et e tn

Zadani@ N1 .o e st e e

Komodrka odpowiedzialna za zadanie =~ .
Osoba odpowiedzialna za zadanie =~ e e
Planowany termin rozpoczecia zadania .......cccceieinineineeceeesese s
Planowany termin zakofAczenia zadania ......ccoccceveeriineiveecece st
Zadanie nr 2 (wg, powyzszego wzoru)

Zadanie nr 3 (cd.)

CelNr2 e st st s

Zadanie N1 e st st e er e s

Komodrka odpowiedzialna za zadanie =~ e
Osoba odpowiedzialna za zadanie =~ e e
Planowany termin rozpoczecia zadania .......c.ccceveiereeeeneeceeece s everaeeens
Planowany termin zakonczenia zadania ......ccoccceveeeeeeeeeeccece et e
Zadanie nr 2 (wg powyzszego wzoru)

Zadanie nr 3 (cd.)

Celnr 3 (cd.)

data i podpis sporzadzajgcego zestawienie



Identyfikacja i analiza ryzyka - arkusz pomocniczy

Zadanie nr ...........

Opis zadania
Komodrka odpowiedzialna za zadanie:
Osoba odpowiedzialna za zadanie:

Ustalone dla zadania ryzyka:

Lp | Ryzyko Poziom/ Istotnos¢ | Wiasciciel ryzyka Proponowane
ryzyka (PxS) dziatania
minimalizujace
ryzyko
Celnr ...
Zadanie nr ...........

cd. ...

data i podpis sporzadzajgcego zestawienie




Zatacznik Nr 3 do Regulaminu. organizacji
i funkcjonowania kontroli zarzadczej w
Gminie Miescisko

Zasady identyfikacji ryzyka, analizy ryzyka oraz rodzaje reakcji na ryzyko

Rozdziat 1
Identyfikacja ryzyk

§ 1. 1. Identyfikacja ryzyka polega na ustalaniu ryzyka zagrazajgcego realizacji poszczegdlnych celéow
i zadan.

2. Przy identyfikacji ryzyka uczestniczg wszyscy pracownicy danej komodrki organizacyjnej
odpowiadajgcej merytorycznie za realizacje poszczegdlnych celéw i zadan.

3. Zidentyfikowane ryzyka kierownicy referatéw, aw przypadku samodzielnych stanowisk pracy
Sekretarz, przedstawiajg na spotkaniu kierownictwa Urzedu, na ktérym dokonywana jest analiza
wyodrebnionych ryzyk.

§ 2. Identyfikacji ryzyka nalezy dokona¢ nie rzadziej niz raz w roku do 31 stycznia biezgcego roku.

Rozdziat 2
Analiza zidentyfikowanych ryzyk
§ 3. Zidentyfikowane ryzyka nalezy:

1) poddaé analizie majacej na celu okreslenie prawdopodobienstwa wystgpienia danego ryzyka
i mozliwych jego skutkow,

2) okresli¢ poziom ryzyka.

§ 4. 1. Prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka (P), nalezy oceni¢ zgodnie z ponizszym opisem:

opis mato srednio prawdopodobn prawie pewne
prawdopodobn prawdopodobne e
e

prawdopodobienst 0-25 26-50 51-75 76-100

wo wystagpienia (%)

skala punktowa 1 2 3 4

2. Skutek (wptyw) jaki bedzie miato wystgpienie danego ryzyka (zdarzenia) (S), zgodnie z ponizszym
opisem:

a)1l punkt - rozwigzanie ewentualnego problemu bedzie wymagato nieznacznego nakfadu
czasu/zasobdw. Problem nie spowoduje trwatej szkody i nie wywrze wptywu na finanse gminy. Moze
spowodowac nieznaczne zaktécenia w dziatalnosci.

b) 2 punkty - rozwigzanie problemu bedzie wymagato umiarkowanego naktadu czasu/zasobdw -
w tym zaangazowania kierownictwa. Usuniecie skutkdw bedzie srednio trudne. Problem moze
wywrzec¢ wptyw na finanse gminy.



c) 3 punkty - rozwigzanie problemu bedzie wymagato duzego naktadu czasu/zasobow - w tym
zaangazowania kierownictwa. Usuniecie skutkdw bedzie trudne. Problem wywrze wptyw na finanse
gminy oraz moze doprowadzi¢ do niezrealizowania zadania lub catego celu.

d) 4 punkty - rozwigzanie problemu bedzie wymagato bardzo duzego naktadu czasu/zasobdw, ze
znacznym udziatem czasu pracy kierownictwa. Usuniecie skutkéw bedzie bardzo trudne lub
niemozliwe. Problem znaczaco wptynie na finanse gminy idoprowadzi do niezrealizowania
kluczowego celu.

3. taczna relacja (iloczyn) prawdopodobienstwa (P) wystgpienia i skutku (S) okredla poziom
(istotnosc¢) ryzyka. Poziom/Istotnosé ryzyka =P x S

S Powazny
K wplyw
U 4 4 8
T
E Duzy
K wptyw 3 6
- 3
w Sredni
P wptyw 2 4 6 8
t 2
Y Maty
w wptyw 1 2 3 4
1
Mato Srednio Prawdopodob Prawie
Prawdopodo Prawdopodob ne pewne
bne ne
1 (0-25%) 2 (26-50%) 3 (51-75%) 4 (76-
100%)
PRAWDOPODOBIENSTWO

4. Okresla sie nastepujace poziomy ryzyka i konieczne reakcje na ryzyko:

1) Ryzyko wysokie (9-16 pkt) - jest ryzykiem nieakceptowalnym i wymaga podjecia zdecydowanych
dziatan w celu jego obnizenia eliminacji badZ obnizenia do akceptowalnego poziomu,

2) Ryzyko Srednie (6-8 pkt) - jest sygnatem do podjecia dziatarn naprawczych, zaplanowania
stosownej reakcji na ryzyko powodujacej zmniejszenie ryzyka do poziomu akceptowalnego,
3) Ryzyko mate (1-4 pkt) - jest ryzykiem akceptowalnym.

5. Ryzyko wysokie nalezy wpisaé do rejestru ryzyk.

6. Wyniki analizy ryzyka nalezy odpowiednio udokumentowacé. Arkusz pomocniczy identyfikacji i
analizy ryzyka stanowi zatgcznik 1.2 do Regulaminu organizacji i funkcjonowania kontroli zarzagdczej
w Gminie Miescisko.

§ 4. Metodami reakcji na wystgpienie ryzyka sa:

1) akceptowanie (tolerowanie) - dotyczy ryzyk matych, przyjmuje sie réwniez, ze w wyjgtkowych
przypadkach moze dotyczy¢ ryzyk Srednich iwysokich - w przypadku gdy istniejg okreslone
trudnosci w przeciwdziataniu ryzykom lub gdy koszty ewentualnych dziatan mogg przekroczyé
przewidywane korzysci.

2) Przeniesienie ryzyka (transfer ryzyka) - przekazanie ryzyka podmiotowi zewnetrznemu.



3) Kontrolowanie i przeciwdziatanie ryzyku, podejmowanie dziatan majgcych na celu ograniczenie
ryzyka do akceptowalnego poziomu, zastosowanie mechanizmow kontroli wewnetrzne;j i in.

4) rezygnacja - odejscie od dziatan, ktdre wigzg sie z ryzykiem np. decyzja o zakonczeniu lub
wstrzymaniu na okreslony czas realizacji danego celu.

§ 5. 1. Za dokumentacje w zakresie identyfikacji i analizy ryzyka odpowiada kierownik referatu a na
samodzielnych stanowiskach pracy, zatrudniony na tym stanowisku pracownik.

2. Dokumentacje zbiorczg zwigzang ze zidentyfikowanymi ryzykami oraz rejestr ryzyk prowadzi
Sekretarz.

3. Kierownicy referatéw oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy
zobowigzani sg do informowania o zmianach dotyczacych zidentyfikowanych ryzyk oraz o nowych
zidentyfikowanych w trakcie roku ryzykach.



