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ZARZADZENIE NR 86/12
WOJTA GMINY SLAWNO
z dnia 31 grudnia 2012r.

w sprawie zasad funkcjonowania Kontroli Zarzadczej w Urzedzie Gminy w Stawnie
i jednostkach organizacyjnych gminy Stawno

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 157, poz 1240; Dz. U. z 2010 r. Nr 28, poz. 146, Nr 96, poz. 620, Nr 123, poz. 835, Nr 152,
poz. 1020, Nr 238, poz. 1578, Nr 257, poz. 1726; z 2011 r. Nr 185, poz. 1092, Nr 201, poz. 1183, Nr 234,
poz. 1386, Nr 240, poz. 1429, Nr 291, poz. 1707) oraz art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzgdzie gminnym ( Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591; Dz. U. z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558,
Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271 i Nr 214, poz. 1806; z 2003 r. Nr 80, poz. 717 i Nr 162, poz. 1568;
z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203 i Nr 167, poz. 1759; z 2005 r. Nr 172, poz. 1441 i Nr 175, poz.
145; 2 2006 r. Nr 17, poz. 128 i Nr 181, poz. 1337; z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974 i Nr 173, poz.
1218; z 2008 r. Nr 180, poz. 1111 i Nr 223, poz. 1458; z 2009 r. Nr 52, poz. 420 i Nr 157, poz. 1241: z 2010 r.
Nr 28, poz. 142 i 146, Nr 40, poz. 230 i Nr 106, poz. 675; z 2011 r. Nr 21, poz. 113, Nr 117, poz. 679, Nr 134,
poz. 777, Nr 149, poz. 887 i Nr 217, poz. 1281 oraz z 2012 poz. 567, ) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Ustalam zasady funkcjonowania kontroli zarzgdczej w Gminie Stawno, zwane dalej
Zasadami Kontroli Zarzadczej, w brzmieniu stanowigcym Zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.
2. Kontrola zarzgdcza w Gminie Stawno funkcjonuje na dwéch poziomach:

1) | poziom — kontrola zarzgdcza prowadzona w jednostkach organizacyjnych Gminy Stawno, za
ktorg odpowiedzialni sg kierownicy tych jednostek oraz w komérkach organizacyjnych Urzedu Gminy
w Stawnie za ktdrg odpowiedzialni sg kierownicy tych komorek,

2) Il poziom - kontrola zarzadcza na poziomie Gminy Stawno jako jednostki samorzadu
terytorialnego, wykonywana przez Wéjta Gminy Stawno.

§ 2. 1. Zobowigzuje kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu Gminy w Stawnie oraz
kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Stawno do:
1) zapoznania podlegtych pracownikéw 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) i Komunikatem Nr 3 Ministra Finanséw z dnia 16 lutego 2011 r. w sprawie
szczegotowych wytycznych w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek sektora
finanséw publicznych (Dz. Urz. MF Nr 2, poz. 11) oraz z tre$cig niniejszego Zarzgdzenia,
2) zapewnienia realizacji niniejszego Zarzadzenia.
2. Zobowigzuje kierownikoéw jednostek organizacyjnych Gminy Stawno do:
1) zorganizowania i zapewnienia adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli
zarzadczej w kierowanych przez siebie jednostkach, uwzgledniajacego specyfike i charakter
jednostki,
2) sktadania Wojtowi Gminy do konca stycznia kazdego roku, za posrednictwem sprawujgcych
nadzor kierownikéw komérek organizacyjnych Urzedu Gminy, informacji o stanie kontroli zarzgdczej
za poprzedni rok w zakresie kierowanej przez siebie jednostki, wedtug wzoru zawartego
w Zatgczniku nr 6 do Zasad kontroli zarzgdczej.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w 2zycie z dniem podpisania z mocg obowigzywania
od 1 stycznia 2013 r.




Zatacznik

do Zarzagdzenia Nr 86/12
Woéjta Gminy Stawno

z dnia 31 grudnia 2012 r.

Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Stawno

Zasady sprawowania kontroli zarzgdczej zostaty opracowane na podstawie ustawy z dnia 27 sierpnia
2009r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.) oraz w oparciu o wytyczne zawarte
w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009r. w sprawie standardow kontroli
zarzadczej dla sektora finansow publicznych (Dz. Urz. MF nr 15, poz.84).

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogoéine

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

§ 2. Kontrola zarzadcza obejmuje zarzadzanie jednostkag samorzgdu terytorialnego, zas$
najistotniejszym jej elementem jest system wyznaczania celow i zadan oraz monitorowanie stopnia
ich realizacji.

§ 3. llekro¢ w tresci Zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Stawno, zwanej dalej
Gming, jest mowa 0:

1) Urzedzie Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Stawnie,

2) Wéjcie Gminy - nalezy przez to rozumieé Wajta Gminy Stawno,

3) Radzie Gminy - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Stawno,

4) jednostkach organizacyjnych Gminy — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne Gminy
Stawno utworzone do realizacji zadan Gminy,

5) komérkach organizacyjnych Urzedu Gminy — nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbniony element
struktury Urzedu Gminy, w szczegolnosci: referat lub samodzielne stanowisko pracy,

6) ustawie o pracownikach samorzadowych — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223 poz. 1458 ze zm.),

7) ryzyku — nalezy przez to rozumiec mozliwo$¢ zaistnienia zdarzenia, ktére bedzie miato negatywny
wplyw na realizacje zadan badz osigganie zatozonych celow; jego skutkiem moze by¢ roéwniez
szkoda w majatku lub wizerunku Urzedu (jednostki) albo utrata szansy poprzez niewykorzystanie
wszystkich mozliwosci,

8) Standardach kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumie¢ Standardy kontroli zarzadczej dla
sektora finanséw publicznych, zawarte w Komunikacie Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia
2009 r. (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84).

§ 4. 1. Misjg Urzedu Gminy w Stawnie jest sprawny i skuteczny urzad, realizujacy efektywnie

we wspotpracy z innymi partnerami okreslone prawem zadania i ustugi na rzecz rozwoju Gminy i jego
spotecznosci. Urzad wyznacza Kierunki dziatania zgodnie z potrzebami mieszkancow oraz
wszystkich, ktorzy w Gminie chcg realizowac swoje cele.
2. Nadrzednym celem Urzedu Gminy w Stawnie jest $éwiadczenie ustug najwyzszej jakosci,
spetniajgcych potrzeby i oczekiwania spotecznosci lokalnej oraz innych Klientow, na podstawie
i w granicach obowigzujacego prawa oraz wspieranie rozwoju spoteczno - gospodarczego Gminy i jej
skuteczne zarzadzanie. Przyjmujac ten priorytet, pracownicy Urzedu dziatajg na rzecz statego
podnoszenia jakosci obstugi Klientéw oraz tworzenia profesjonalnej administracji samorzadowe;j.

ROZDZIAL 2
Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej

§ 5. 1. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie, ze dziatania Urzedu Gminy i jednostek
organizacyjnych Gminy:
1) pozostajg w zgodzie z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) prowadzone s3 skutecznie i efektywnie,
3) przedstawiane sg i udostepniane za pomocg wiarygodnych, aktualnych oraz doktadnych danych
i sprawozdan,
4) chronig posiadane zasoby i uzytkujg je w sposob przynoszacy pozytek,
5) zachowujq zgodnos¢ z zasadami etycznego postepowania i zasady te promuja,
6) opierajg si¢ na skutecznym i efektywnym przeptywie informacji i danych,



7) sg nakierowane na osigganie celow i realizowanie zadan, w zwigzku z czym podlegajg procesowi
zarzadzania ryzykiem.

2. Szczegotowa charakterystyke celdw kontroli zarzadczej w Gminie przedstawia zatgcznik nr 1 do
Zasad kontroli zarzadczej.

§ 6. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu Gminy oraz kierownicy jednostek
organizacyjnych Gminy ksztattujg system kontroli zarzadczej w szczegolnosci poprzez:
1) przygotowanie i wdrazanie procedur w celu zapewnienia realizacji celéw i zadan,
2) wypracowanie zasad, standardow dziatan i innych narzedzi umozliwiajacych podiegtym
pracownikom wykonywanie swoich obowiazkéw w taki sposob, aby osiggna¢ wymienione w § 5 cele
kontroli zarzadczej,
3) zapewnianie ciagtej poprawy jakosci realizowanych zadan i $wiadczonych ustug,
4) wdrozenie procesu zarzadzania ryzykiem,
5) wykorzystanie wynikdw samooceny kontroli zarzgdczej.

§ 7. 1. Coroczne informacje o stanie kontroli zarzadczej za rok poprzedni skiadane
sq w nastepujacym trybie:
1) do konca stycznia kierownik jednostki organizacyjnej Gminy przekazuje informacje wedtug wzoru
zawartego w zataczniku nr 6 do Zasad kontroli zarzadczej wiasciwe; komoérce organizacyjnej Urzedu
Gminy sprawujacej bezposredni nadzér zwierzchni. Do konca lutego kierownik komorki
organizacyjnej Urzedu Gminy, ktéry otrzyma informacje od nadzorowanych jednostek, analizuje je,
przygotowuje informacje zbiorcza i przedkiada do Referatu Organizacyjno-Prawnego;
2) do konca lutego kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu Gminy przedktadajg do Referatu
Organizacyjno-Prawnego informacjg wedtug wzoru zawartego w Zataczniku nr 6 do Zasad kontroli
zarzadczej w zakresie kierowanej przez siebie komaorki organizacyjnej.
2. W celu zapewnienia prawidtowej realizacji zadan w zakresie kontroli zarzadczej powotuje sig raz
w roku zarzadzeniem Wojta Gminy Zespoét ds. koordynacji kontroli zarzadczej i analizy ryzyka.
Do zadan Zespotu nalezy w szczegdlnosci:
1) dokonywanie przegladu i analizy opracowanych ryzyk przez komorki organizacyjne Urzedu Gminy
na rok biezacy oraz informacji o stanie kontroli zarzadczej za rok poprzedni,
2) przygotowywanie dla Wojta Gminy zbiorczego raportu dotyczacego istotnych ryzyk oraz wnioskéw
dotyczacych stabosci kontroli zarzadczej i propozycji jej usprawnienia na podstawie informaciji
przediozonych przez kierownikow komaérek organizacyjnych.
3 Do korica marca Referat Organizacyjno-Prawny na podstawie otrzymanego od Zespotu ds.
koordynacji kontroli zarzadczej raportu opracowuje i przedstawia Wojtowi Gminy rekomendacje
dotyczaca stanu kontroli zarzadczej.
4. Przyjecie do wiadomosci rekomendacji o stanie kontroli zarzadczej w Gminie nastegpuje poprzez
zZtozenie podpisu przez Woéjta Gminy na wyzej wymienionej rekomendacji i jest wypetnieniem
obowigzku Wéjta o ztozeniu oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej wedtug wzoru zawartego
w Zataczniku nr 7 do Zasad kontroli zarzadcze;j.

ROZDZIAL 3
Elementy systemu kontroli zarzadczej

§ 8. System kontroli zarzadczej zbudowany jest w oparciu o Standardy kontroli zarzadczej dia
sektora finanséw publicznych, ktore dzielg sie na pigc obszarow odpowiadajacych poszczegdlnym
elementom kontroli zarzadczej:

1) srodowisko wewnetrzne,

2) cele i zarzadzanie ryzykiem,
3) mechanizmy kontroli,

4) informacja i komunikacja,

5) monitorowanie i ocena.

Srodowisko wewnetrzne

§ 9. Standardy z obszaru $rodowisko wewnetrzne, obejmuja;

1) Przestrzeganie wartosci etycznych - w ramach standardu uczciwo$¢ i inne wartosci etyczne -
jednostka dziata w oparciu o zasady osobistej i zawodowej uczciwosci pracownikéw, ktore
zapewniajg osiagniecie celéw kontroli zarzadczej. Zatrudnieni pracownicy zostajg zapoznani
z zasadami zawartymi w aktach wewnetrznych standaryzujacych przestrzeganie przepisow prawa,
w tym dyscypliny pracy i potwierdzajq ich znajomos$¢ podpisem.

2) Kompetencje zawodowe — osoby zarzadzajace i pracownicy Urzedu Gminy sg zobowigzani do
statego pogtebiania wiedzy i umiejetnosci niezbednych do skutecznego i efektywnego wykonywania
zadan na danym stanowisku, m.in. poprzez samoksztatcenie, szkolenia i doksztatcanie. W celu



realizacji przepiséw ustawy o pracownikach samorzgdowych dotyczacych zatrudniania pracownikéw
oraz w celu zapewnienia wyboru najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy w Urzedzie
Gminy, obowigzuje procedura zatrudniania na wolne stanowiska okreslong zarzadzeniem Wojta
Gminy w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Gminy w Stawnie. Pracownicy podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
w Urzedzie Gminy, w tym na stanowiskach kierowniczych, przechodzg przygotowanie teoretyczne
i praktyczne w ramach stuzby przygotowawcze;. Sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego zostaty szczegotowo okreslone w Zarzadzeniu Wéjta Gminy

w sprawie sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe w Urzedzie Gminy w Stawnie.
3) Struktura organizacyjna — zostata uregulowana Zarzadzeniem Wojta Gminy w sprawie

wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego dla Urzedu Gminy w Stawnie, ktéry okresla
w szczegolnosci organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy oraz zakres dziatania jego
komorek organizacyjnych. Struktura organizacyjna nie jest zamknigta i powinna by¢ na biezgco
dostosowywana do celdéw i zadan stojgcych przed Urzgdem Gminy. Ponadto w Urzedzie obowigzuje
Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Stawnie ustalajacy organizacje i porzadek w procesie pracy oraz
zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

4) Delegowanie uprawnien — zakresy obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci 0sob
zarzadzajacych i pracownikow Urzedu Gminy zostaty okreslone pisemnie, w sposob precyzyjny,
adekwatny do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi zwigzanego
i podiegaja zmianom stosownie do stanu faktycznego. Zadania Wojta Gminy zostaty okreslone
w przepisach prawa powszechnie obowigzujgcych oraz Statucie Gminy. W Urzedzie Gminy
uregulowano podziat zadan i kompetencji pomigdzy Zastgpca, Skarbnikiem i Sekretarzem Gminy
oraz prowadzenie okreslonych spraw Gminy w imieniu Woéjta Gminy. Zakres podstawowych zadan
i obowigzkéw kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu Gminy i pracownikéw Urzedu Gminy
okreslono w Regulaminie Organizacyjnym. Szczegotowe zakresy obowigzkéw i uprawnien
kierownikow i pracownikéw Urzedu Gminy okreslone sg w indywidualnych zakresach czynnosci
(przyjetych podpisem pracownika). Zakres delegowanych uprawnien dla kierownictwa i pracownikow
Urzedu Gminy oraz jednostek organizacyjnych Gminy wynika z petnomocnictw i upowaznien Wojta
Gminy. Petnomocnictwa i upowaznienia podlegaja biezacej aktualizaciji.

Cele i zarzadzanie ryzykiem

§ 10. Zarzadzanie ryzykiem stuzyé ma zwiekszeniu prawdopodobienstwa osiggniecia celéw
i realizacji zadan.

§ 11. Wizja, misja, cele i zadania zawarte sg odpowiednio w  Wieloletniej Prognozie
Finansowej oraz w budzecie jednostki.

§ 12. Kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu Gminy oraz kierownicy jednostek
organizacyjnych Gminy sg odpowiedzialni za:

1) realizacj¢ zadan danej jednostki organizacyjnej w spos6b spojny z misjg oraz celami Gminy,
a takze realizacje celéw poszczegodinych zadan budzetowych ujetych w budzecie Gminy,

2) prawidiowa realizacje zadan nie stanowiacych priorytetow rozwoju Gminy w stopniu
odpowiadajgcym ustawowemu obowigzkowi realizowania zadan samorzadu terytorialnego,

3) uwzglednienie w systemie monitorowania realizacji celéw strategicznych, operacyjnych
i pozostatych zadan Gminy nie stanowigcych priorytetow rozwoju Gminy (ujetych w budzecie),
a wynikajgcych z ustawowego obowigzku realizacji zadan samorzadu terytoriainego — zasad
monitorowania ww. celéw i zadan przez nadzorowane jednostki organizacyjne Gminy.

4) zapoznanie podlegtych pracownikdw z misjg, celami Gminy oraz rodzajem i celami zadan
budzetowych, ujetymi w budzecie Gminy, dotyczacymi dziatania danej komorki organizacyjne;j
Urzedu Gminy lub jednostki organizacyjnej Gminy.

§ 13. 1. Kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu Gminy s3 zobowigzani do
przeprowadzenia udokumentowanej, pisemnej analizy ryzyka na poziomie komorki organizacyjnej za
ktora odpowiadaja.

2. Zobowiazuije sie kierownikow komérek organizacyjnych Urzedu Gminy do:

1) okreslenia celow i zadan swoich komorek w rocznej perspektywie,

2) wskazania oséb odpowiedzialnych za ich wykonanie,

3) identyfikacji i oceny ryzyk w odniesieniu do celoéw i zadan,

4) przeprowadzenia analizy zidentyfikowanych ryzyk,

5) okreslenia rodzaju wymaganych reakcji, rodzaju dziatan, ktore nalezy podja¢ w celu zmniejszenia
danego ryzyka,

6) wprowadzenia mechanizméw kontrolnych, monitorowanie realizacji zadan i celéw w komorce.



3. |dentyfikacja, analiza i ocena ryzyka oraz ustalenie metod przeciwdziatania ryzyku dokonywane
jest raz w roku, w terminie do konca lutego kazdego roku, ktérego dotyczy analiza.

§ 14. 1. Podczas identyfikacji ryzyka stosowana jest kategoryzacja. Ustala sie nastepujgace
kategorie ryzyka:

1) ryzyko finansowe,

2) ryzyko dotyczace zasobow ludzkich,

3) ryzyko dziatalnosci,

4) ryzyko zewnetrzne.

2. Przyktady ryzyka wystepujacego w ramach poszczegolnych kategorii przedstawia tabela
stanowigca Zatgcznik nr 2 do Zasad kontroli zarzadczej.

§ 15. 1. Ocena zidentyfikowanych ryzyk polega na okresleniu  wplywu  (skutku)
i prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka, a nastgpnie ustaleniu poziomu jego istotnosci.

2. Ustalenie wplywu (skutku) ryzyka polega na okresleniu przewidywanego stopnia konsekwencji
zagrozen dla realizacji okreslonych celow i zadan w przypadku wystapienia zdarzenia objetego
ryzykiem, a wiec wynikow oddziatywania, jakie zaistnienie danego rodzaju ryzyka moze mie¢ na
Urzad i realizacje jego celow oraz zadan. Uwzglednia sie przy tym w szczegolnosci konsekwencje
prawne, finansowe i organizacyjne zaistnienia danego zdarzenia oraz jego wptyw na wizerunek
Urzedu i bezpieczenstwo pracownikow.

3. Do ustalenia wplywu (skutku) ryzyka uzywana jest nastepujaca skala ocen:

1) wysoki — 3 punkty,

2) $redni — 2 punkty,

3) niski — 1 punkt.

4. Ustalenie poziomu prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka polega na okresleniu mozliwosci
wystapienia danego zdarzenia narazonego na ryzyko. Oceniajac prawdopodobienstwo wystagpienia
ryzyka, uwzglednia si¢ mozliwg czestotliwo$¢ wystapienia zdarzenia (jak czesto dane zdarzenie
moze mie¢ miejsce). W odniesieniu do czynnosci powtarzalnych (spraw wystepujacych cyklicznie lub
wielokrotnie) uwzglednia sig liczbe mozliwych powtorzen (ile razy wzglgdem ogolnej liczby spraw
zdarzenie moze mie¢ miejsce).

5.Do ustalenia prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka uzywana jest nastepujgca skala ocen:

1) wysokie — 3 punkty,

2) $rednie — 2 punkty,

3) niskie — 1 punkt.

6. W oparciu 0 dokonang oceng wptywu (skutku) i prawdopodobienistwa wystapienia ryzyka, ustalany
jest poziom istotnosci ryzyka. Istotnosé ryzyka wyrazona jest jako iloczyn (wyrazonych punktowo)
prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka oraz potencjalnych skutkéw jego wystgpienia. Okreslenie
istotnosci ryzyka pozwala na dokonanie oceny i hierarchizacji ryzyka, tj. uporzadkowanie
zidentyfikowanych i oszacowanych rodzajow ryzyka ze wzgledu na ich znaczenie (od
najpowazniejszych do najmniej powaznych rodzajow ryzyka), w zalezno$ci od stopnia, w jakim dane
ryzyko zagraza realizacji zadan i celéw Urzedu.

7. Ustala sie nastepujace poziomy istotnosci ryzyka:

1) ryzyko wysokie, tj. ryzyko ktérego iloczyn prawdopodobiefistwa wystgpienia danego zdarzenia
oraz jego wptywu na realizacje celu lub zadania wynosi 6 - 9 punktow,

2) ryzyko $rednie, tj. ryzyko ktorego iloczyn prawdopodobieristwa wystgpienia danego zdarzenia oraz
jego wptywu na realizacje celu lub zadania wynosi 3 - 5 punktow,

3) ryzyko niskie, tj. ryzyko ktérego iloczyn prawdopodobienistwa wystapienia danego zdarzenia oraz
jego wptywu na realizacje celu lub zadania wynosi 1 - 2 punkty.

8. Zasady ustalania wptywu, prawdopodobienistwa i poziomu istotnosci ryzyka okreslone sg
w Zatgczniku nr 3 do Zasad kontroli zarzadczej.

§ 16. 1. Wszystkie wymagane informacje dotyczace zidentyfikowanych ryzyk nalezy
wprowadzi¢ do tzw. Rejestru ryzyka, ktéry prowadzony jest w komérce organizacyjnej, dla ktérej
okreslone zostaly cele wg wzoru stanowigcego Zatacznik nr 4 do Zasad kontroli zarzadcze;j.

2. Sporzadzajac dokument nalezy oprze¢ sie na planach pracy komorki na dany rok, czynnosciach
powtarzalnych oraz na zadaniach zaplanowanych do realizacji w budzecie Gminy.

3. W identyfikacji i analizie ryzyka, komorki organizacyjne Urzedu Gminy powinny uwzgledni¢ ryzyka
wystepujace w nadzorowanych przez nie jednostkach organizacyjnych Gminy.

4. Rejestr ryzyka przedktada sie do Referatu Organizacyjno-Prawnego do dnia 28 lutego.

§ 17. 1. Ryzykiem akceptowalnym jest ryzyko o niskim poziomie istotnosci. Nalezy je
monitorowaé i sprawdza¢, czy jest prawidtowo kontrolowane. Decyzje o sposobie postgpowania
podejmuje kierownik komorki organizacyjnej.



2. Ryzyko $rednie przekracza akceptowalny poziom ryzyka. Nalezy je monitorowaé i rozwazyé
potrzebe podjecia dziatann zaradczych i wprowadzenia dodatkowych mechanizmoéw kontroli, majac na
uwadze koszty wprowadzenia kontroli. Mozna tolerowac Sredni poziom, gdy koszty zapobiegania
ryzyku sg zbyt wysokie, ale nalezy na biezaco sprawdzac poziom ryzyka. Za monitoring ryzyka
odpowiedzialny jest wtasciciel ryzyka — czyli osoba odpowiedzialna za zarzadzanie ryzykiem, majgca
kompetencje do podjecia dziatan zaradczych w stosunku do obszaru, ktérym zarzgdza.
3. Ryzyko wysokie przekracza akceptowalny poziom ryzyka. Nalezy podjg¢ natychmiastowe
dziatania poprzez wprowadzenie silnych mechanizmoéw kontroli. Podlega ciggtemu monitoringowi, nie
moze by¢ tolerowane. Kierownik komorki organizacyjnej zobowigzany jest do zaprojektowania
mechanizmdéw ograniczajacych poziom ryzyka wysokiego.
4. Wéjt Gminy ma prawo podja¢ decyzje o akceptacji kazdego poziomu ryzyka i nie podejmowaniu
dziatan zaradczych. Decyzja podejmowana jest w formie adnotacji ,akceptuje” w Rejestrze ryzyka.

§ 18. 1. Metodami reakcji na wystagpienie ryzyka sa:
1) T - tolerowanie (akceptowanie) — $Swiadome podjecie ryzyka; brak dodatkowych dziatan;
najczesciej wynika z ograniczenia mozliwosci podjecia okre$lonych dziatan albo zbyt wysokich
kosztow ewentualnych dziatan w stosunku do potencjalnych korzysci; forma ta moze byé
uzupetniona przez plany awaryjne.
2) P - przeniesienie ryzyka — przekazanie ryzyka podmiotowi zewnetrznemu, np. poprzez
ubezpieczenie, gwarancje.
3) O — ograniczanie ryzyka, kontrolowanie — dziatanie w celu zmniejszenia ryzyka; przyktadem tej
formy jest stosowanie mechanizmow Kkontroli zarzgdczej lub tez wprowadzenie dodatkowych
procedur kontrolnych w danym procesie.
4) Z — zakonczenie dziatah obarczonych ryzykiem.
2. W celu okreslenia metody przeciwdziatania ryzyku nalezy przeanalizowac:
1) przyczyny (zrédta) ryzyka i mozliwe scenariusze rozwoju wydarzen,
2) istniejgce mechanizmy kontroli stosowane w celu ograniczenia lub unikniecia tego ryzyka,
3) skuteczno$¢ istniejacych mechanizmow kontroli, tj. zakres w jakim przeciwdziatajg ryzyku,
a poprzez to utatwiajg lub utrudniajg realizacje ustalonych celéw i zadah.

§ 19. Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone metody jego ograniczania do akceptowalnego
poziomu sg na biezgco monitorowane przez:
1) kierownikéw komoérek organizacyjnych Urzedu Gminy, ktérzy oceniajg poziom zidentyfikowanego
ryzyka oraz skuteczno$¢ stosowanych metod jego ograniczenia,
2) kierujacych Urzedem Gminy w ramach biezacego zarzadzania.

§ 20. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych majg obowigzek dokonywania ciggtego
przegladu ryzyk.
2. Przegladu ryzyk dokonuje sie w celu uzyskania informacji, czy:
1) ryzyko nadal wystepuje,
2) pojawito sie nowe ryzyko,
3) prawdopodobienstwo i wptyw ryzyka zmienity sie,
4) stosowane mechanizmy kontrolne sg efektywne.
3. Przeglad ryzyk odbywa sie¢ w formie spotkania kierownika komorki organizacyjnej Urzedu
z podlegtymi pracownikami. Z dokonanego przegladu ryzyk winny znalez¢ sie stosowne zapisy
np. w formie protokotu lub notatki stuzbowe;.
4. Kierownicy komoérek organizacyjnych w terminie do konca lutego kazdego roku przekazujg do
Referatu Organizacyjno-Prawnego informacje dotyczaca oceny ryzyk, zidentyfikowanych w roku
poprzednim, zawierajacq w szczegolnosci ocene skutecznosci zaproponowanych (przyjetych) metod
przeciwdziatania ryzyku oraz wptywu tych metod na poziom istotno$ci ryzyka.

Mechanizmy kontroli

§ 21. 1. W Urzedzie Gminy obowigzuje zasada dokumentowania systemu kontroli
zarzadczej.
2. Zarzadzenia, petnomocnictwa i upowaznienia Wodjta Gminy, a takze procedury, wytyczne
i regulaminy wewnetrzne oraz zakresy obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien pracownikéw
Urzedu Gminy okresla sie w formie pisemnej i stanowig one dokumentacje systemu kontroli
zarzgdczej. Dokumentacja powinna by¢ spojna i dostepna dla wszystkich oséb, ktorym jest
niezbedna.

§ 22. 1. W Gminie prowadzony jest nadzér nad wykonaniem zadah w celu ich oszczednej,
efektywnej i skutecznej realizacji.



2. Nadzor, rozumiany jako istotny mechanizm kontroli zarzadczej, ktéry zaktada istnienie wtasciwego

przywodztwa kierownictwa i kontroli hierarchicznej na wszystkich etapach dziatalnosci, prowadzony

jest w Urzedzie Gminy przez:

1) Wojta Gminy, Zastepce Wojta oraz Sekretarza i Skarbnika zgodnie z podziatem kompetenc;ji
i zadan,

2) kierownikow komoérek organizacyjnych Urzedu Gminy w stosunku do pracownikow,

3) komorki organizacyjne Urzedu Gminy wykonujgce zadania z zakresu nadzoru nad jednostkami

organizacyjnymi Gminy,

3. Nadzoér realizowany jest w szczegéinosci poprzez:

1) monitorowanie dziatan podejmowanych przez podlegtych pracownikow oraz jednostki

organizacyjne Gminy, w tym realizacji okreslonych celéw i zadan,

2) weryfikacje dokumentow przedktadanych przez podlegtych pracownikow i jednostki organizacyjne

Gminy,

3) udzielanie pracownikom i jednostkom organizacyjnym Gminy instruktazu i wyjasnien,

4) przeprowadzanie kontroli instytucjonalnej w komodrkach organizacyjnych Urzedu Gminy,

jednostkach organizacyjnych Gminy,

5) przeprowadzanie kontroli wstgpnej lub biezgcej, dokumentdéw lub stopnia realizacji zadan przez

podlegtych pracownikéw, jednostki organizacyjne Gminy,

6) organizowanie roboczych spotkan, dyskusji i posiedzen w celu rozwigzywania biezgcych

problemow,

7) wydawanie (w miarg potrzeb), w razie stwierdzenia nieprawidtowosci w dziataniu podlegtych

pracownikow Urzedu Gminy, jednostek organizacyjnych Gminy, wiazacych polecern majacych na

celu ich usuniecie.

§ 23. W ramach standardu ciagto$¢ dziatalnosci w Urzedzie Gminy wdrozono mechanizmy
stuzace utrzymaniu ciggtosci dziatalnosci jednostki, w szczegoino$ci operacji finansowych
i gospodarczych oraz ochrony zasoboéw finansowych, materialnych i informatycznych, m.in.:

1) w celu zapewnienia ciggtosci wykonywania zadan okres$lono system zastepstw,

2) w celu ochrony prawidtowej pracy urzgdzen komputerowych systemu informatycznego Urzedu
Gminy (np. serwery, komputery, drukarki, urzgdzenia aktywne sieci), na wypadek awarii zasilania
elektrycznego, zabezpieczono zasilanie przez urzadzenia podtrzymujgce napiecie (UPS),

3) w celu unikniecia dtuzszych przerw w zasilaniu zainstalowano agregat pradotwérczy o mocy
wystarczajgcej na umozliwieniu pracy w catym budynku Urzedu Gminy, tj. zapewnienie o$wietlenia,
podtrzymania pracy urzadzen komputerowych, itp.

§ 24. 1. W Urzedzie Gminy wdrozono mechanizmy i procedury gwarantujace ochrone zasobéw
majatkowych, finansowych i informatycznych, przetwarzanych i przechowywanych danych oraz
informacji i dokumentow objetych klauzulami niejawnosci oraz wynikajacych z ustawy o ochronie
danych osobowych.

2. Szczegbtowe zasady i tryb ochrony ww. zasobow regulujg: Polityka Bezpieczenstwa, Instrukcja
Zarzadzania Systemem Informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych, Instrukcja
Bezpieczenstwa Pozarowego Urzedu Gminy.

3. Podstawowe mechanizmy ochrony zasobow Urzedu Gminy obejmuja;

1) nadzorowanie dostgpu do budynku Urzedu Gminy i jego pomieszczen ze szczegolnym
uwzglednieniem pomieszczen serwerowni oraz archiwum zaktadowego,

3) okreélenie prawa pobierania kluczy do okreslonych pomieszczen oraz ustalenie osdb, ktdére majg
prawo przebywania w budynku Urzedu Gminy po godzinach pracy,

4) ograniczenie do upowaznionych oséb, dostepu do okreslonych zasoboéw, w tym kontrolowanie
i rejestrowanie dostepu do urzgdzeh IT i serwerowni Urzedu Gminy (fizyczny dostep do
pomieszczen, w ktorych eksploatowane sg systemy informatyczne chronig odpowiednio do wagi
zagrozen: zamykane drzwi, zakratowane okna pomieszczen, alarmy, szafy pancerne i sejfy),

7) przechowywanie biezgcych akt papierowych w szafach zamykanych na klucz, w pomieszczeniach,
w ktérych odbywa sie praca,

8) przechowywanie archiwalnych akt papierowych w pomieszczeniach archiwéw, ktére sg zamykane,
9) przechowywanie akt papierowych dotyczacych ewidencji ludnosci w zamykanych szafach, do
ktérych dostep majq wytacznie upowaznieni pracownicy.

§ 25. W ramach standardu mechanizmy kontroli dotyczace systemoéw informatycznych
w Urzedzie Gminy wprowadzono Polityke Bezpieczenstwa i Instrukcje Zarzadzania Systemem
Informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych regulujace m.in. zasady ochrony
danych zawartych w systemie informatycznym Urzedu Gminy, sposob zabezpieczenia i zarzadzania
systemem informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych, zabezpieczenia organizacyjne



i techniczne oraz zasady monitorowania zabezpieczen. Dodatkowo Zarzadzeniem Wojta okreslono
wykaz i opis dziatania programéw komputerowych stosowanych w Urzedzie Gminy w Stawnie.

§ 26. Szczegdtowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych
i gospodarczych w Urzedzie Gminy okreslone sg w instrukcji sporzgdzenia, obiegu i kontroli
dokumentow ksiegowych dla Urzedu Gminy, instrukcji w sprawie gospodarki kasowej, instrukcji
w sprawie przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji, zasadach (polityce) rachunkowosci
w Urzedzie Gminy oraz regulaminie kontroli zewnetrznej i wewnetrzne;.

Informacja i komunikacja

§ 27. 1. Grupa standardéw Informacja i komunikacja obejmuje:
1) informacje biezaca,
2) komunikacje wewnetrzna,
3) komunikacje zewnetrzna.
2. Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik oraz kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu Gminy sg
zobowigzani do zapewnienia wszystkim pracownikom Urzedu Gminy statego dostepu do informacji
niezbednych do wykonywania obowiazkéow stuzbowych. Informacje te powinny by¢ rzetelne
i efektywne oraz przekazywane w odpowiednim czasie i formie. System komunikacji powinien
zapewni¢ przeptyw informacji pomiedzy przetozonym a pracownikiem i odwrotnie.
3. Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik zobowigzani sg do biezgcego przekazywania kierownikom
komoérek organizacyjnych Urzedu Gminy informacji niezbednych do realizacji zadann Gminy oraz
informacji organizacyjnych i technicznych, zgodnie z podziatem kompetencji i zadan.
4. Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik decydujg o sposobie i formie komunikacji, w zaleznoéci od
rangi informacji, majac na wzgledzie jej efektywnosc, tj. wiasciwe zrozumienie informacji przez
odbiorcow (narady kierownictwa Urzedu Gminy, spotkania, pisma okolne, przesytanie komunikatow
za pomoca sieci informatycznej i inne).
5. Kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu Gminy odpowiedzialni sg za umozliwienie podlegtym
pracownikom biezacego i skutecznego dostgpu do informacji niezbednych do wykonywania
obowigzkéw stuzbowych, zgodnie z podziatem zadan i kompetencji okreslonych w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Gminy.
6. Kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu Gminy decydujg o sposobie i formie komunikaciji
z pracownikami, biorgc pod uwage specyfike i strukture komorki oraz efektywnos$c¢, tj. wtasciwe
zrozumienie informacji przez odbiorcow (zakresy czynnosci, polecenia stuzbowe, spotkania robocze,
rozmowy, korespondencja wewnetrzna, przesytanie komunikatéw za pomoca sieci informatycznej
i inne).
7. Pozyskiwanie i wymiana informacji z podmiotami zewnetrznymi odbywa sig¢ poprzez:
1) udziat Wojta Gminy, Zastepce Wojta, Sekretarza, Skarbnika oraz kierownikéw komoérek
organizacyjnych Urzedu Gminy lub wyznaczonych przez nich pracownikdw w sesjach i komisjach
Rady Gminy,
2) przyjmowanie interesantow, rozpatrywanie petycji, skarg i wnioskow mieszkancéw,
przygotowywanie odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych oraz wnioski Komisji Rady Gminy,
3) spotkania Wojta, Zastepce Wojta, Sekretarza, Skarbnika oraz kierownikéw komorek
organizacyjnych Urzedu Gminy z kierownikami jednostek organizacyjnych Gminy,
4) korespondencje prowadzong z podmiotami zewnetrznymi.
8. W Urzedzie Gminy funkcjonujg nastepujace mechanizmy przekazywania waznych informaciji
w obrebie struktury organizacyjnej oraz z podmiotami zewnetrznymi:
1) korespondencja wewnetrzna i zewnetrzna,
2) narady i spotkania z kierownictwem Urzedu Gminy oraz w ramach zespotow tematycznych,
3) sprawozdania z pracy Wojta Gminy,
4) wspotpraca z mediami,
5) tablice informacyjne,
6) przyjecia mieszkancoéw przez kierownictwo Urzedu Gminy,
7) spotkania wtadz Gminy z mieszkancami,
8) konsuitacje spoteczne,
9) poczta elektroniczna i strona internetowa Urzedu Miejskiego,
9. Korespondencja wewnetrzna oraz zewnetrzna odbywa si¢ zgodnie z trybem i zasadami
podpisywania pism i obiegu dokumentéw okreslonymi w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu
Gminy.



Monitorowanie i ocena

§ 28. System kontroli zarzadczej Gminy podlega biezacemu monitorowaniu i ocenie.

§ 29. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej ma na celu biezace rozwigzywanie
zidentyfikowanych probleméw. Wojt Gminy, Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik oraz kierownicy
komoérek organizacyjnych Urzedu Gminy zobowigzani sa do biezacego monitorowania skutecznosci
poszczegoinych elementdw systemu kontroli zarzadczej, zgodnie z zakresem zadan i kompetencji
okreslonym w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy, a w razie ujawnienia stabosci lub
probleméw do zastosowania Srodkéw majacych na celu rozwigzanie problemu i usprawnienie
systemu kontroli zarzadczej. Elementem monitorowania systemu sa tez konsultacje spoteczne,
debaty publiczne i spotkania z mieszkancami.

§ 30. 1. Ocena systemu kontroli zarzadczej dokonywana jest przede wszystkim poprzez:

1) samoocene,

2) nadzér,

3) kontrole wewnetrzne i zewnetrzne,

2. Samoocena.

1) Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu Gminy oraz kierownicy jednostek organizacyjnych
Gminy zobowigzani sg do przeprowadzenia co najmniej raz w roku samooceny funkcjonowania
systemu kontroli zarzgdczej w kierowanych przez siebie jednostkach.

Kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu Gminy sporzadzajg samoocene wg wzoru Arkusza
samooceny kontroli zarzadczej, stanowigcego Zatacznik nr 5 do Zasad kontroli zarzadczej
i przekazujg go do Referatu Organizacyjno-Prawnego do konca lutego kazdego roku za rok
poprzedni.

3. Kontrole wewnetrzne i zewnetrzne przeprowadzajg:

1) osoby znajdujgce si¢ na stanowiskach kierowniczych w Urzedzie Gminy oraz w jednostkach
organizacyjnych Gminy, a takze ich pracownicy lub inne osoby wyznaczone do prowadzenia
okreslonych zadan (petnomocnicy, koordynatorzy), w zakresie zadan i kompetencji okreslonych
zakresem czynnosci, Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Gminy,

3) Skarbnik Gminy lub osoby przez niego upowaznione w zakresie kontroli finansowej,

4) zespoty powotywane doraznie w zakresie ustalonym przez Wéjta Gminy,

5) komérki organizacyjne Urzedu Gminy w nadzorowanych jednostkach organizacyjnych Gminy,
zgodnie z podziatem =zadan i kompetencji oraz wg =zasad i trybu ustalonego przez
przeprowadzajgcego kontrole,

6) organy kontroli zewnetrznej, przeprowadzane wg odrebnych przepisow.

Instytucjonalna kontrola wewnetrzna stanowi element systemu kontroli zarzadczej, ktory dostarcza
Wojtowi Gminy, Skarbnikowi i kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy obiektywne oceny
stanu kontroli funkcjonalnej w badanych obszarach na podstawie opisu stanu istniejacego i wskazuje
jej stabe strony i braki w celu dokonania korekt.

Kontrola wewnetrzna bada i ocenia stan wdrozenia i dziatania systemu kontroli zarzadcze;.

ROZDZIAL 4
Przepisy koncowe

§ 31. Wdrazanie kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Stawnie odbywa sie zgodnie
z harmonogramem:
1. w 2013 roku — rozpoczecie i wdrozenie procedury kontroli zarzadczej poprzez:
a) okreslenie celéw i zadan,
b) wypracowanie zasad, standardow dziatan i innych narzedzi umozliwiajgcych podlegtym
pracownikom wykonywanie swoich obowigzkow,
c) wdrozenie procesu zarzgdzania ryzykiem,
2. w latach kolejnych - wedtug Zatacznika Nr 8 do Zasad kontroli zarzadczej.



Zatacznik Nr 1

do Zasad funkcjonowania
kontroli zarzadczej

w Gminie Stawno

Cele kontroli zarzadczej

Cel kontroli

Lp. zarzadczej Po:l;:’a:‘v;a Czynnosci dla osiagniecia celu
(zapewnienie) p
Analiza szczegélnych funkgji, celdéw i podstaw funkcjonowania, jakimi cha-
Zgodnosé art. 68 ust. 2 rakteryzuje sie Urzad Gminy, na podstawie weryfikacji aktéw prawnych
1. dziatalnosci z pkt 1 ustawy ogolnie obowigzujgcych, aktow prawa miedzynarodowego i stworzonych na
przepisami prawa |o finansach ich podstawie aktow prawa miejscowego.
oraz procedurami | publicznych Jako uzupetnienie - ocena wewnetrznych dokumentéw normatywnych
wewnetrznymi (zarzadzenia, instrukcje, wytyczne, procedury, polecenia stuzbowe)
opracowanych w_Urzedzie Gminy.
Ocena poziomu realizacji wykonywanych zadan (celéw)
2. Skutecznos¢ art. 68 ust. 2 | w stosunku do minimalizacji kosztéw ich osiggniecia. Zastosowanie
i efektywnosé pkt 2 ustawy | miernikow i kwalifikacji poszczegélnych celéw w powigzaniu z dziatalnoscig
dziatania o finansach podstawowg i uzupetniajaca.
publicznych Wdrazanie dziatan oszczedno$ciowych.
Opracowanie systemu reagowania na stwierdzone nieprawidtowosci.
Weryfikacja zapiséw w ksiegach rachunkowych
3, Wiarygodnos¢ art. 68 ust. 2 | i porownanie ich z danymi prezentowanymi w sprawozdaniach finansowych
sprawozdan pkt 3 ustawy | i budzetowych.
o finansach Ocena merytoryczna dokumentéw zrédtowych jako podstawy do
publicznych sporzadzenia wszelkiego rodzaju sprawozdan wynikajacych ze specyfiki
danej jednostki.
Klasyfikacja zasobow i ustalenie hierarchii ich waznosci. Ocena systemu i
4. Ochrona zasobdéw jart. 68 ust. 2 | elementdéw sktadowych zarzadzania jakoscig.
pkt 4 ustawy | Analiza procedur i skuteczno$ci bezpieczenstwa wytwarzanych i prezento-
o finansach wanych informacji w jednostkach sektora finanséw publicznych.
publicznych Weryfikacja przestrzegania w biezgcej dziatalnosci regut oraz przepisow o
poufnosci, przystepnosci i wytacznosci danych w zaleznoéci od ich waz-
nosci i przeznaczenia.
Przestrzeganie i art. 68 ust. 2 | Ustalenie i wdrozenie w zycie kodeksu etyki.
5. promowanie za- pkt 5 ustawy | Propagowanie poprzez szkolenia i materiaty promocyjne celéw z obszaru
sad etycznego o finansach etyki i dziatait majacych na nig wplyw.
postepowania publicznych
Ocena aktualnie funkcjonujacego systemu wytwarzania informac;ji i jej wy-
6. Efektywnosc i art. 68 ust. 2 | korzystywania w jednostkach sektora finanséw publicznych dla osiggniecia
skutecznosé pkt 6 ustawy | ustalonych celéw. Wprowadzenie dziatann naprawczych w przypadku
przeptywu o finansach stwierdzenia nieprawidtowosci.
informacji publicznych Weryfikacja przeplywu informacji pomiedzy poszczegoinymi komaorkami
jednostki i jej efeklywnosci
w systemie zarzgdzania jednostka.
Zdefiniowanie wszystkich obszaréw ryzyka w Urzedzie Gminy.
7. Zarzgdzanie art. 68 ust. 2 Sprawdzenie, czy jest ono zgodne z oczekiwaniami kierownictwa i czy ma
ryzykiem pkt 7 ustawy o | decydujacy wptyw na oczekiwane efekty.
finansach Opracowanie systemu oceny skutecznoéci zarzadzania ryzykiem.

publicznych




Zatgcznik Nr 2

do Zasad funkcjonowania
kontroli zarzadczej

w Gminie Stawno

Kategoria ryzyka

Ponizsza tabela przedstawia kategorie ryzyka wraz z przyktadami dotyczgcymi jego mozliwych zrédet (przyczyn) oraz
skutkéw. Tabela nie okresla zamknietego katalogu ryzyka.

RYZYKO FINANSOWE

Budzetowe Zwigzane z planowaniem dochoddéw i wydatkow, dostgpnoscig $rodkéw publicznych na
rachunku, dokonywaniem wydatkow, pobieraniem dochodéw, plynnoscig finansowa,
rosngcym, w tym w szczegolnosci nieplanowanym, zadtuzeniem, bledami w dysponowaniu
$rodkami pienigznymi i btedami rachunkowymi, rosngcym poziomem niewyegzekwowanych

nalezno$ci.
Straty Srodkow Zwigzane z stratg $rodkow rzeczowych i finansowych bedacych wynikiem kradziezy lub
oszustwa, kar umownych i innych kar, grzywien.
Podlegajace Zwigzane ze stratami finansowymi, ktére moga by¢ przedmiotem ubezpieczenia np. ryzyko
ubezpieczeniu pozaru, wypadku, kleski zywiotowe;.
Zamowien publicznych | Zwigzane z podejmowaniem decyzji oraz udzielaniem zaméwient publicznych lub zlecaniem
i zlecania zadan zadan publicznych innym podmiotom np. ryzyko o naruszenia zasad, form lub trybu ustawy
publicznych o zamowieniach publicznych.
Odpowiedzialnosci Zwigzane z obowigzkiem zaptaty kwot pienieznych tytutem np. odszkodowan, odsetek
karnych, kosztow procesowych.
Realizacji programéw Zwigzane z wystgpieniem nieprawidtowosci przy wykorzystaniu $rodkéw z UE, niewtasciwym

wspoétfinansowanych ze planowaniem realizacji, wzrostem kosztow realizacji, brakiem s$rodkéw na realizacje,
srodkow UE niepowodzeniem projektu.

RYZYKO DOTYCZACE ZASOBOW LUDZKICH

Pracownikéw Zwigzane z liczebnoscig i kompetencjami pracownikdéw, szkoleniami, zmiang kluczowych
pracownikow, wprowadzaniem nowych zadan bez zabezpieczenia etatowego, brakiem
motywacji pracownikéw, niechecig do zmian, nieefektywng rekrutacja.

BHP Zwigzane z bezpieczenstwem warunkéw pracy i wypadkami przy pracy.

RYZYKO DZIALALNOSCI

Regulacji wewnetrznych | Zwigzane z istnieniem i aktualno$cig regulacji wewnetrznych.

Organizacji i Zwigzane ze strukturg organizacyjna, organizacjg pracy oraz przekazywaniem
podejmowania decyzji obowigzkow i uprawnien np. ryzyko nieprecyzyjnie okreslonych zakresow
obowigzkow, ryzyko braku formalnie powierzonych obowiazkéw, ryzyko
nieadekwatnej struktury organizacyjne

Kontroli zarzadczej Zwigzane z funkcjonowaniem systemu kontroli zarzadczej np. ryzyko
niedostatecznej kontroli, ryzyko nieskutecznych mechanizméw kontrolnych
Informac;ji Zwigzane z jakoscig informacji na podstawie ktorych podejmowane sg decyzje np.

ryzyko braku komunikacji w pionie i poziomie struktury organizacyjnej, utratg
informaciji, naruszeniem poufnosci informac;ji

Wizerunku Zwigzane z wizerunkiem Urzedu oraz jednostki organizacyjnej np. ryzyko
negatywnych opinii i artykutéw w prasie.

Systeméw Zwigzane z uzywanymi lub wdrazanymi systemami i programami informatycznymi,

informatycznych ochrong danych w sieci np. ryzyko awarii systemu, ryzyko dostepu do danych przez

nieuprawnione osoby, ryzyko niekontrolowanej modyfikacji danych,
niedostosowanie programéw do bazy sprzetowe;.

RYZYKO ZEWNETRZNE

Infrastruktury Zwigzane z infrastrukturg np. wyposazeniem, bazg lokalowsg, srodkami transportu,
tacznoscig, zaktdceniem w dostawie energii, przerwg w dostepie do Internetu.

Gospodarcze Zwigzane z czynnikami ekonomicznymi np. zmiana stop procentowych, kursy walut,
inflacja.

Srodowiska prawnego Zwigzane ze skomplikowaniem i zmianami prawa, brakiem regulacji prawnych,

niejednolitym orzecznictwem




Zatgcznik Nr 3

do Zasad funkcjonowania

Szablon punktowej oceny ryzyka

1. Wplyw (skutki) wystapienia ryzyka - WR

kontroli zarzgdczej
w Gminie Stawno

wplyw/skutek
wystapienia
ryzyka

przestanki

wartosé
w skali
punktowej

wysoki

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje: uszczerbek majgcy krytyczny lub
bardzo duzy wptyw na realizacje kluczowych zadan, osigganie
zatozonych celow, powazny uszczerbek w zakresie jakosci
wykonywanych zadan, diugotrwaly i trudny proces przywracania stanu
poprzedniego, straty materialne mogg przekroczy¢ 10 000 zi, znaczny
wplyw na realizacje zadan statutowych. Rozwigzanie problemu bedzie
wymagato duzego nakfadu czasu/zasobow. Usuniecie skutkow bedzie
trudne lub wrecz niemozliwe. Wywrze istotny wptyw na organizacje i
stanie sie waznym wydarzeniem publicznym

Sredni

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje: znaczgcg strate posiadanych
zasobdw, negatywny wplyw na efektywnos¢ dziatania, jakosé
wykonywanych zadan, reputacje Urzedu.

Skutki finansowe przekroczg 1 000 zt. Umiarkowany wplyw na realizacje
zadan statutowych. Usunigcie skutkéw bedzie wymagato umiarkowanego
naktadu czasu/zasobéw. Moze sta¢ sie wydarzeniem publicznym.

niski

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje: niewielkg strate finansowa,
zaktocenie lub opodznienie w wykonywaniu zadan. Nie wptywa na
reputacje Urzedu. Skutki zdarzenia mozna tatwo usungé. Maty wptyw na
realizacje zadan statutowych. Rozwigzanie problemu bedzie wymagato
czasu, lecz problem nie spowoduje trwatej szkody. Nie stanie sie
wydarzeniem publicznym.

2, Prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka - PR

prawdopodobiernstwo
wystapienia ryzyka

przestanki

wartos¢
w skali punktowej

wysokie

Istniejg uzasadnione powody by sgdzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem
zdarzy sie wielokrotnie w ciagu roku (ryzyko bedzie sie krystalizowad
rutynowo lub systematycznie).

Srednie

Istniejg uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem
zdarzy sie Kilkakrotnie w ciggu roku (ryzyko bedzie sie krystalizowaé
okazjonalnie lub w wyniku zbiegu niezwyktych okolicznosci).

niskie

Istniejg uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem
zdarzy sie raz w ciggu roku lub ze nie zdarzy sie w ciggu roku. (ryzyko
bedzie sie krystalizowac rzadko, jego przypadki bedg

pojedyncze).

3. Poziom istotnosci ryzyka - IR

(6-9)

Ryzyko wysokie

Ryzyko o $rednim wptywie i wysokim prawdopodobienstwie

Ryzyko o wysokim wptywie oraz wysokim lub srednim prawdopodobienstwie.

(3-5)

Ryzyko srednie

Ryzyko o wysokim wptywie oraz niskim prawdopodobienstwie.

Ryzyko o niskim wptywie i wysokim prawdopodobienstwie

Ryzyko o $rednim wptywie oraz o $rednim lub niskim prawdopodobienstwie.

(1-2)

Ryzyko niskie

Ryzyko o niskim wplywie oraz $rednim lub niskim prawdopodobienstwie.




4. Mapa ryzyka




'n1ezsqo 8igals zezid obauezpkziez op NYUNSO}S M YoAzopesez yeteizp elodlpod op alousiadwoy edklew ‘wainAzAi sluezpkziez ez eujeizpaimodpo Bgoso — B3AZAI [BIDI0SEIAA | 01

‘e)AzA) oBsuemoyfjuapiz op nyunsols m oklpod Azs|eu 810}y ‘elueteizp — Jjosjuoy AwzIUBYdSW duemoueld | '

‘0Baujemoidaoye nwoizod op eyAzA eluszsfeiuwz njed m eluetelzp qosods 9isaio AzajeN (BXAZAI 81UBMO.S|0} ~ | ‘WaiyAzAl YoAUOZDIBQO UBJRIZP SIUSZOUONeZ — 7
‘(alouesemb ‘sumowin Aiey ‘esijod "du) exAzAs sjusissiuazid — 4 ‘eyAzA1 aluazoluelBo | sjuemojouOY - O) WaAzAl z eluemoddisod qosods Auojeisn — oAzAi eu efoyesy | ‘g

~

‘(emysddjsez ‘Amown ‘suzofiim ‘uiwelnBal ‘einpaooid eujasyuoy “du) exAzA1 ejusidejsAim emsuaiqopodopmeld eluazsloluwiz njgo m elueeizp 913lpod — 1j01juoy AWzIUBYOBW J0BfRIUS|

Hd X 9YM UAz20ji imoue)s |
‘(lozopkziez ljosuoy pesez op ¢ IN ‘tez ¢ ‘Wd o niosedo m) pid Z qn| | — anisiu 03AzA1 ‘Pid # qn) € — dupass o3AzAs ‘Hd 6 qn| 9 — ajOSAM OXAZAI [1jEXS M BYAZAI 19S0UI0IST I0IZOd - W]

(lozopkziez 1j013u0y pesez op ¢ JN teZ Z ‘Pid o mosedo m) d | — anysiu ‘Md Z — s1upass ‘Pd € — aiyosAm (lexs m exAzAl emjsusiqopodopmeld BusdQ - Hd

‘(lozopkziez 1jo5uoy pesez op € IN ‘teZ | "Pid o njosedo m) d | — siu ‘Pd Z ~ 1upais ‘Pd ¢ — I4OSAM :I[exS M BYAZAI nmAKdM BUSDO - MM

‘(lezopkziez jjo13u0y peSEZ Op Z IN ‘teZ 0 nioledo m) sido 14301y oBal zeio exAzAl 1ioBajey aluezeysp

oo [« 0 |©

‘piisoupal mo(ed 1ibezijeas aokznys eulfoeziuebio dyiowoy zazid suemozieal eluepeyz i (ysoupal iosouleeizp 80 oxel Auelwnzol) n@o emzeN

‘emoypkziod eqzoy | )

eluaiupdim qosodg | euwnjoy

:ezsnyly eiueluppdim Apesez

{faufA>eziuesio paowoy exiumoualy sidpod)

€

C

T

01 6 B L 9 'S v B T T
1joJ3uoy
1joJjuoy ; 11069jey wajuepod )
eyhzhi Awzjueysow oxhzhs Awziueyosw dl | dd | UM Z zeam o)Azhy BIUEPEZ - |33 d1
[91910SBH eu efoyeay aoklaiuys|
auemoue|d
o)AzA1 eu zpaimodpQ e)AzAi ezijeuy e)AzAi efoeyyyfjuapi
WO Tttt gU Nv_>N>._ h_.mw.—wm
BZWO7} 9I10$3IN M (fsulfoezZIUREI0 YIOWOY BXIEZOSId)

[@zopkziez ||0Jjuoy BlUBMOUO[ONUN) PESBZ Op

¥ N Yiuzokrez
® @




2 (dyosoueteizp ueid ‘Aoeld ueid oxel “du) ynjejs Azo Aulkoeziuebio uiwenbai ziu siwio)

fouul m nxjoJ whokzalq m Ioeziea) Op BIUBPEZ qN| BID3IUBEISO Op 9190 BUO|SBINO Afelsoz 812pdzin m Az) | ‘9l
. (Byisoupal eaknjomod
emejsn gn| woyiels ezod) Isiw 1oeysod m du npdzin elusiuist |90 Aujobo Auojsaino eysoz AzD | 6L
¢Joulfoeziueblo 13owoy eued/iued 3|49292s 9zszIu
eu suemobojep ks ‘sziepieleyo wAokzalg o Yok ezozsemz ‘IizAosp eluemowlopod op elusiumeldn Az0 | yL
¢Touwasid 9zpolp m azsmez
alnd3iseu foulkoeziueblo 8010WOY BUBH/IUBY M woNiumooeld moyzZeimoqo | yepez aiuezexazid Az) (¢l
2 MJOWOY UBPEZ | MO[0 O NIUISaJupo M ‘YdAoklezpeziez
qoso WA} m ‘moxiumodeld eqzol eiupaimodpo jsal euojupniez foulkoeziuebio aoiowoy eued/iued m Az9 | 'zl
¢ euemozijenpie qozijod
dleiw m | euemOZIBUE OMOSaNO 1sal foulkoeziueBio puowoy eued/iued eulkoeziuebio eunpinas AzQ | LL
¢yepez
1 m0J32 fal yoAuenyye op euemososop 1sal feulfoeziuebio yiowoy euediued eulfoeziuebio einpinas Az | 0L
Zrosouidleiun | 8zpam Aoeid nysimouels wAuep eu suepkzod
Elepeisod 810 ‘qosO eluelupnuiez op bzpemoid eiuelupnuiez Ainpaooid aizpdzin m adkleiuls) Az | 6
2 uepez yolu zazld eluemozi|eas obsuzosnys
op auzosIuoy 1soudleiwn | 3zpam klepeisod [aulfoeziuebio aoiowoy eued/iued m Asiumooerd AzD | 8
¢ Koeid yoeysImoue)s Yol zezid yoAuemowlez eu yokupaqzaiu usjoyzs op dajsop
niudols wAoklezoseisim m Auojumedez elew [sulfoeziuebio soiowoy eued/ued m Aoumodsesd AzD | 7
MYLIWzZig g
U aiueihd eu zpamodpo Apb ‘nypedAzid m oxiA} paizpaimodpo Azejeu — ¢ uepez yolu zozid eluemAuoyAm
Auaso uediueq slnuosop uoAiol koowod ez ‘weusilny z lueuzodez lejsoz Aoumooeid Az | 9
ZToulfoeziueblio pIOWOoY BUBd/IUed Z mOMIumooeld koeld Auado [emosanio Ued/iued ainuoop Az0 | '
¢ (Foeid ysimouess Asido ‘moxzeimoqo Asaixyez ‘du)
foeid yoeysimour)s UoAujoBazozsod eu uepez eluemAuoyAm op auzosIUoY BIUSZOPEIMSOP | 19SoUldfeIwn
‘Azpaim aisanez m euebewim suoleisn aswwsasid Aeisoz feulkoeziuefiio aolowoy euedjiued m k2D | v
;eluepez auoziamod
oemozieal aluzoainys Age ‘niudois wAoklezoie}sAm m UOBIUBIONZS M fEIZpN luedjued 8ziaiq Az | ¢
¢21Zpdzin m yokoelnzeimoqo uyoAuzokie pesez uazsnieu
yokuzemod wanipeIMS UBd/Iued 81zpdq Apb nypedAzid m ‘pemoyoez 3is Azajeu yel am uedjiued Azp | g
seiuemoddisod obauzohie yoepesez o luemouwojul es Aolumodeud Azg | )
IOVMN suul
"IN 1Zpaimodpo aiusiupesezn
oqle
AVL 3IN AVL JINVLAd a1

zpaimodpo yoAoklezpiaimiod mopomop
yoAuui aiuezeysm gn| uezeimzol yohydlhzid
‘pesez unpado.d :ifoenbal op slusisalupO

faulfoeziuebio jJowoy Jlumousany — [ezopkziez 1josyuoy Auasoowes zsnyly

OUMBIS BIUIWIS) M

(lsulkorziuebio pisoupaf /niesa)el 93zoa1d)

[ozopkziez 1j0quU0y ElUBMOUOPYUNY pESEZ Op

G UN Yuzokjez




(faulkoeziueBuio pysoupal /
faulfoezIuEB10 HIOWOY BYIUMOIDIY

e glup ‘oumers

¢uepez wl
yoAuoziaimod Ioeziieas m yszoiBez | mowa|qosd eiuemozieutiis op moxumodeld ued/iued eodYoez Az) | v¢

¢ (ILUB)UBIBJ0 WBOMEISOp '1WEIMEPOXSOIUM “du) ilAuZiIdumaz iwejoiwpod Z YOBINejuoY m 81ZpazIN M
yohokinZeimogo yoepesez o luemowlojuiod I[B1s0z faulkoeziueBio aoJouioy eued/iued m Aolumooeld AzQ | 'g¢

J(WEIUBIY 1WEedMejsop Twepdzin 1wAuul z ‘du) Uepez [af 3oeziea) eu mAidm Blew
210 wAuzidumaz Iwejoiupod z Ayejuoy sumApeys alnwizin eulfoeziuebio exiguwioy eued/iued kzD | 'z¢

¢ Toulfoeziueblo 1410woy eued/iued
uepez 3loezieal | mojs0 aluebeiso eu mAdm IwAoklew (lwejusy ‘Iweomelsop ‘iwepdzin iwiuur z “du)
IwAuzZidumaz 1wejoiwpod z ioewioul yoAuzem Aueiwim waishs AumApiale ainuofyuny aizpdzin m Az0 | 'Le

2a1zpdzin m IwAufkoeziuebio
Iwexjowoy jwAupBazozsod Azpdiwod iforuwuoiur mAdezid Aumeids efelulst waluepz euedsued Az) | 0

¢Jaulfoeziueblo
DJowoy euediueq zijeumem tbewlojul mAidezid  Aumesds elelulst waiuepz Bued/lued k20 | 62

moviumooeld yokujoBezozsod 10s0uoaqosiu nypedAzid m 1oy
3oeid bumeids yokoklelumedez misddsez Apesez suoeisn ks foulfoeziuebio a010woy Bued/iued m AzD | 'gZ

SIIEME yopedAm eu 1Dsoulerelzp niuewAzin (wASeznis
(iweinpaocoid) IWeWZIUBYOSW Z Iueuzodez Ijejsoz feulkorziueBlio (yIQwoy eued/iued Aoumodesd Az | /2

(ez 1u eiue)Ad Op pslezid 3zsoid 3N ysel elueifd
obauddjseu op pslezid 3zsoud — My 1 iisal) ¢(ueme [euzemod ‘izpomod ‘niezod -du) 1ueme yopedim eu
[osoulejerzp 19sotbe niuewAzn sokznis (Ainpeoosd) Awziueyosw suolumadez Atejsoz oizpdzin m AzD |92

¢ (oulaiu zezudod du) aizpdzin m yokoklnzeimoqo
ibsnisuinpasold op ddisop Aokzelg klew feulAoeziuebio eoiowoy eued/iued m Aojumooesd Az) |6z

¢ (03AzA1 eu eloxeal 'mzy)
wankzAs wA) z aiqos eiuszpes qosods Auojsanio teisoz exkzAl obaujolsi oBapzey op nyunsols m Az | vZ

Taulfoeziuebio IoWOY BUBH/IUES UEPEZ | MOJ39 [[0BZI[eds M 9Izpoyzsazid Bbow qosods
fokzoruz M 210} ‘aujols exAzAieIuazoIbeZ dis ainzeysm wAzAluszoiBez yoAuemoyyhiuapiz possm AzD | €2

Joemoydedyeez euzow el ‘exkzAl woizod Auojsaiyo feisoz exkzKi obapzey nypedAzid m Az) | 'z

(cz 1u eueiAd op pslozid dzsoid N isel ueikd yoAuddjseu op pslazid dzsoid
— My isal i(evkzhieiuazoibez suemoyykuspiz obeoklesamez nuawnsop obsuul qn| exAzA1 nysale.
aluezpeziods zezidod -du) leulkoeziuebio oWy Lepez | mo[ed Ibezieas m Jizpoyzsazid BBow 2.0
‘eyAzAu/eiuszoiBez 3is snyyAiuspl gosods Auemojuswnyopn m faulkoeziuebio aoiowioy eued/iued m Az |12

¢uepez
BluBLONAM Op UdAuoziemod Ifoeziees eudojs U sfoewIojul amosao ued/iued slnmojobAzid Az3 | oz

Juepez woxiumooeld yoAucziaimod I0EZIjes] BlUBMOSLEMEBEZ UE)S UBd/IUBd 8[NJojIuOL 00BZ3Iq Bu fzo T8l

¢MjoJ WASEZaig m faulRoeziueblio MIQWIoY
BUB/IUEY MOXIUMOSEId Zozid eluemoziieasz op eluepez | erdiubeiso op ajed ezoeuzim uedjued Az0 | gl

M1 wizig 91 U siuejAd eu zpaymodpo Apb ‘mypedizid m
OXif1 DaIZpaIMOdPO AZajeu — (BuemOzZIeaiz Ae)soz eluepez | 8|80 Az0 izpmelds euzow yohiop eoowed
BZ ‘BUSJAY BUUI ZPEQ DIUZEYSM ‘HIUISIW Buojsaino klew doi Aokzalg eu npdzin elUepez | 9|90 k2o |21




Harmonogram wdrazania kontroli zarzadczej

Zatacznik Nr 8

do Zasad funkcjonowania kontroli zarzgdczej

w Gminie Stawno

Lp. Czynnosé data Odpowiedzialny
realizacji

1. Sktadanie informacji o stanie kontroli do Kierownicy jednostek
zarzadczej w jednostkach organizacyjnych 31 stycznia organizacyjnych
Gminy - do komérek nadzorujgcych Gminy

2. Sktadanie informacji zbiorczej o stanie do 28 lutego | Kierownicy komérek
kontroli zarzadczej w jednostkach sprawujacych nadzér
organizacyjnych Gminy przez komorki nad
nadzorujgce — do referatu organizacyjno- jednostkami
prawnego

3. Sktadanie informacji o stanie kontroli do 28 lutego | Kierownicy komérek
zarzadczej w komorkach organizacyjnych organizacyjnych
Urzedu Gminy — do referatu organizacyjno- Urzedu
prawnego

4, Przeprowadzenie samooceny kierownikéw do 28 lutego | Kierownicy komérek
komérek organizacyjnych Urzedu i sktadanie organizacyjnych
Arkuszy samooceny kierownikow — do Urzedu
referatu organizacyjno-prawnego

5. Przeprowadzenie samooceny pracownikow do 28 lutego | Kierownicy komérek
komérek organizacyjnych Urzedu organizacyjnych

Urzedu

Opracowanie Rejestru ryzyka na poziomie do 28 lutego | Kierownicy komorek

6. komorek organizacyjnych Urzedu na rok organizacyjnych
biezacy i sktadanie Rejestréw — do referatu Urzedu
organizacyjno-prawnego

7. Sktadanie informacji dotyczacych oceny do 28 lutego | Kierownicy komoérek
ryzyk za rok poprzedni — do referatu organizacyjnych
organizacyjno-prawnego Urzedu

8. Powotanie Zespotu ds. koordynaciji kontroli do 5 marca Wojt Gminy
zarzadczej

9. Przedtozenie zbiorczego raportu przez do 15 marca | Zespé6t ds.
Zespot ds. koordynacji kontroli zarzadczej — koordynacji kontroli
do referatu organizacyjno-prawnego zarzadczej

10. | Opracowanie i przedtozenie Wojtowi do 31 marca | Kierownik Referatu
rekomendacji o stanie kontroli Organizacyjno-
zarzadczej Prawnego

11. | Zlozenie przez Wéjta Gminy do 31 marca | Wojt Gminy
o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej




Dziat Il
Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzagdczej w roku ubiegtym.

Nalezy opisa¢ przyczyny ztozenia zastrzezeri w zakresie funkcjonowania kontroli zarzqdczej, np. istotnq stabosc kontroli zarzqdczej, istotng
nieprawidiowos¢ w funkcjonowaniu jednostki sektora finanséw publicznych albo dziatu administracji rzqdoweyj, istotny cel lub zadanie, ktore
nie zostaly zrealizowane, niewystarczajqcy monitoring kontroli zarzqdczej, wraz z podaniem, jezeli to mozliwe, elementu, ktorego zastrzezenia
dotyczq, w szczegdinosci: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziatania,
wiarygodnosci sprawozdari, ochrony zasobow, przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci i skutecznosci
przeplywu informacji lub zarzqdzania ryzykiem.

1. Planowane dziatania, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej.
Nalezy opisac¢ kluczowe dziatania, ktére zostanq podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzqdczej w odniesieniu do ztozonych
zastrzezer, wraz z podaniem terminu ich realizacji.

Dziat Il

Dziatania, ktére zostaty podjete w ubiegtym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadcze;.

1.

Dziatania, ktdre zostaty zaplanowane na rok, ktdrego dotyczy oswiadczenie:
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Nalezy opisac¢ najistotniejsze dziatania, jakie zostaly podjete w roku, ktérego dotyczy niniejsze oswiadczenie w odniesieniu do
planowanych dziatart wskazanych w dziale 1l oswiadczenia za rok poprzedzajqcy rok, ktorego dotyczy niniejsze oswiadczenie.

2. Pozostate dziatania:

Nalezy opisac najistotniejsze dziatania, niezaplanowane w oswiadczeniu za rok poprzedzajqcy rok, ktdrego dotyczy niniejsze oswiadczenie, jezeli
takie dziatania zostaly podjete.



Zatacznik Nr 7
do Zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej

w Gminje Stawno

(pieczet Urzedu)

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej
WOJTA GMINY SEAWNO
zarok .........
Dziat!
Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej, tj. dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposob zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegdlnosci dla zapewnienia:
— zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
— skutecznosci i efektywnosci dziatania,
— wiarygodnosci sprawozdan,
— ochrony zasobow,
— przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
— efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,
— zarzadzania ryzykiem,
oswiadczam, ze w kierowanym przeze mnie Urzedzie Gminy w Stawnie oraz jednostkach podlegtych
CzescA
w wystarczajacym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.
Ces(B
w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.
Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami, ktére zostana
podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaty opisane w dziale |l o$wiadczenia.
CzeséC
nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.
Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami, ktére zostang
podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaty opisane w dziale Il o$wiadczenia.
Czes¢ D
Niniejsze oswiadczenie opiera sie na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie sporzadzania
niniejszego oswiadczenia pochodzacych z:
O monitoringu realizacji celéw i zadan,
O samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéw kontroli zarzadczej
dla sektora finanséw publicznych,
O procesu zarzgdzania ryzykiem,
o audytu wewnetrznego,
o kontroli wewnetrznych,
o kontroli zewnetrznych,
o innych zrédet informac;ji:
— informacji o stanie kontroli zarzadczej ztozonych przez kierownikdw komdrek organizacyjnych
Urzedu Gminy w Stawnie,
— informacji o stanie kontroli zarzadczej ztozonych przez kierownikow jednostek organizacyjnych
Gminy.
Jednoczesénie oswiadczam, ze nie s3 mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktdre mogtyby wptyngé na
tresé niniejszego oswiadczenia.

Stawno, dnia ......coooeeiaas
(podpis Wojta Gminy)



{pieczatka komérki/jednostki organizacyjnej)

Informacja o stanie kontroli zarzadczej za rok

Zalgcznik Nr 6

do Zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej

w Gminie Stawno

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywne;j
kontroli zarzadczej, tj. dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposéb
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy,

Informuje, ze w kierowanej przeze mnie komérce/jednostce:

element systemu kontroli
zarzadczej

w wystarczajacym
stopniu
funkcjonowata
adekwatna, skuteczna
i efektywna kontrola
zarzadcza

W ograniczonym
stopniu
funkcjonowata
adekwatna, skuteczna
i efektywna kontrola
zarzadcza*

nie funkcjonowata
adekwatna, skuteczna
i efektywna kontrola
zarzadcza*

$rodowisko wewnetrzne

cele i zarzadzanie ryzykiem

mechanizmy kontroli

informacja i komunikacja

monitorowanie i ocena

*Przy zastrzezeniach, brakach i deklarowaniu podjecia dziatania nalezy odniesé sie do
poszczegolnych elementow wymienionych w Rozdziale 3 i Zat. Nr 1 Zasad kontroli zarzadczej

a) Zastrzezenia i braki dotycza:

b) Zostang podjete nastepujace dziatania w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzgdczej

(poda¢ termin):

Niniejsze oswiadczenie opiera sig¢ na: 0 monitoringu realizacji celéw i zadan, o wynikach

samooceny kontroli zarzadczej, o opinii kontroli wewnetrznych, zewnetrznych, audytu o innych
Zrodtach INfOrMaAC]i: ... i

(migjscowosq, data)

(podpis i pieczec kierownika komérki/jednostki)




