
ZARZADZENIE NR,
BURMISTRZA CHOSZCZNA

z dnia ^.cl.^J.etk.€<lf,,.. 2019 r.

w sprawie kontroli zarzi}dczej w Gminie Choszczno

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy zdnia Smarca 1990roku o samorz^dzie gminnym (Dz.U. z2019r.

poz. 506 ze zm.) uraz art. 69 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o fmansach publicznych

(Dz. U. z 2017r, poz. 2077 ze zm.) zarz^dza si<?, co nast^puje:

§ 1.1. Ustala si? zasady funkcjonowania kontroli zarz^dczej w Gminie Choszczno, zwane dalej Zasadami

kontroli zarzqdczej.

2. Zasady kontroli zarzqdczej stanowiq zalqczntk nr 1 do zarz^dzenia.

3. Kontrola zarz^dcza w Gminie Choszczno prowadzona jest na dwoch poziomach:

1)1 poziom - kontrola zarz^dcza prowadzona wjednostkach organizacyjnych Gminy Choszczno, za
ftmkcjonowanie ktorej odpowiedzialni s^ kierownicy jednostek; za funkcjonowanie kontroli zarz^dczej
w Urz?dzie Miejskim w Choszcznie odpowiada Bumiistrz Choszczna;

2) II poziom - kontrola zarz^dcza na poziomie Gminy Choszczno jako jednostki samorz^du terytorialnego, za

funkcjonowanie ktorej odpowiada Burmistrz Choszczna.

§ 2. 1. Zobowi^zuje si? naczelnikow wydzialow, kierownikow biur, samodzielne stanowiska Urz?du

Miejskiego w Choszcznie oraz dyrektor6w i kierownikowjednostek organizacyjnych Gminy Choszczno do:

1) zapoznania podlegtych pracownik6w ze Standardami kontroli zarz^dczej dla sektora finansow publicznych
zawartymi wKomunikacie Nr23Ministra Finansow z dnia 16gmdnia 2009 roku (Dz. Urz, MF nr 15,
poz. 84) oraz z tre^c4 niniejszego zarz^dzenia;

2) zapewnienia realizacji niniejszego zarz^dzenia.

2, Zobowi^zuje si? dyrektorow i kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Choszczno do
zorgamzowania i zapewnienia adelcwataego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli zarz^dczej w tych
jednostkach, uwzgl^dniaj^cego specyfik? icharakter jednostki, skiadania Burmistrzowi do konca lutego
kazdego roku, za posrednictwem koordynatora kontroli zarz^dczej, oktorym mowa w § 3, informacji

o sposobie zorganizowania i funkcjonowania kontroli zarz^dczej za poprzedni rok w zakresie kierowanej przez
niegojednostki, wedtug wzom stanowiqcego zaiqcznik nr 3 do Zasad kontroli zarzqdczej.

§3. l.Koordynacj? kontroli zarz^dczej wGminie Choszczno prowadzi Sekretarz Miejski, zwany
koordynatorem kontroli zarz^dczej.

2 Koordynator kontroli zarz^dczej wimieniu Bumiistrza Choszczna sprawuje nadz6r nad wlasciwym
funkcjonowaniem systemu kontroli zarz^dczej,

§ 4. Uchyla si? Zarz^dzenie Nr 1910/10 Burmistrza Choszczna z dnia 12 lipca 2010 r. w sprawie okreslenia
sposobu prowadzenia kontroli zarz^dczej w Urz?dzie Miejskim w Choszcznie.

§ 5. Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniempodpisania.

Otrzymuj^:

1. Wydzial Organizacyjno - Prawny.

2. Naczelnicy wydziatow, kierownicy biur i samodzielne stanowiska Urz?du Miejskiego w Choszcznie,

3. Dyrektorzy i kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Choszczno.
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JS.1Zal^cznik do zarz^dzenia Nr

Burmistrza Choszczna
'fl3~^Wi'('.^-M»'Ci-1

z dnia......:„...:„„.,.2019 r.

Zasady funkcjonowania kontroli zarzqdczej w Gminie Choszczno.

Rozdzial 1.

Postanowienia ogolne

§ 1. Kontrol? zarz^dczq w Gminie Choszczno, zwanej dalej Gmin^, stanowi og6I dziaton podejmowanych
dla zapewnienia realizacji celow izadan Gminy wsposob zgodny zprawem, efektywny, oszcz?dny

1 termmowy.

§ 2. Kontrola zarzqdcza w Gminie obejmuje zarzqdzanie jednostkq samorzqdu terytorialnego, zas

najistotniejszym jej elementem jest system wyznaczania cel6w izadan oraz monitorowania stopnia ich

realizacji,

§ 3. Ilekroc w tre^ci Zasad funkcjonowania kontroli zarz^dczej w Gminie Choszczno jest mowa o:

1) Gminie - nalezy przez to rozumiec Gmin? Choszczno;

2) Urz^dzie - nalezy przez to rozumiec Urz^d Miejski w Choszcznie;

3) Radzie Miejskiej - nalezy przez to rozumiec Rad? Miejsk^ w Choszcznie;

4) Burmistrzu - nalezy przez to rozumiec Burmistrza Choszczna;

5) Skarbniku - nalezy przez to rozumiec Skarbnika Miejskiego;

6) Sekretarzu - nalezy przez to rozumiec Sekretarza Miejskiego;

7) kierownictwu Gminy - nalezy przez to rozumiec Burmisti-za Choszczna, Zast^pc? Burmista-za Choszczna,
Sekretarza Mlejskiego i Skarbnika Miejskiego;

8)jednostkach organizacyjnych Gminy - nalezy przez to rozumie6jednostki organizacyjne Gminy Choszczno;

9) ryzyku - nalezy przez to rozumiec prawdopodobienstwo zaistnienia zdarzenia maj^cego negatywny wpfyw
na wykonywanie zadan, b^dz realizacj? zalozonych celow;

10)akceptowanym poziomie ryzyka - nalezy przez to rozumiec ustalony poziom istotnosci ryzyka, przy

ktorym nie jest wymagane podejmowanie dzialan przeciwdzial-aj^cych ryzyku;

11) zarz^dzaniu ryzykiem - nale^y przez to rozumiec proces identyfikacji, oceny i przeciwdzialaniu ryzyku;

proces ten obejmuje takze monitorowanie ryzyka i §rodk6w podejmowanych w celujego ograniczenia;

12) Standardach kontroli zarzqdczej dla sektora finansow publicznych - nalezy przez to rozumiec Standardy
kontroli zarz^dczej dla sektora fmansow publicznych, zawarte w Komunikacie Nr 23 Ministra Finansow
z dnia 16 gmdnia 2009 r. (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84);

13) koordynatorze kontroli zarzqdczej - nalezy przez to rozumied Sekretarza Miejskiego.

§ 4. W ramach kontroli zarzqdczej w Gminie wyr6znia si$ w szczeg61no§ci:

1) samokontrol$;

2) kontrol? wewn?trzn^, prowadzon^ przez:

a) osoby zarz^dzaj^ce i pracownik6w Gminy, zgodnie z podzialem zadan i kompetencji (kontorola wst?pna,
biez^ca i nast?pcza),

b) zespofy powolywane doraznie w zakresie ustalonym przez Burmistrza,

c) osoby znajduj^ce si? na stanowiskach kierowniczych w Gminie, a takze osoby wyznaczone do

prowadzenia okreslonych zadan (samodzielne stanowiska, pelnomocnicy, koordynatorzy), wzakresie

zadan i kompetencji okreslonych regulaminem, statutem lub uchwa^ Rady Miejskiej w Choszcznie lub
innym aktem prawnym (kontrola funkcjonalna);
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3) nadzor sprawowany przez Burmista-za, Skarbnika, Sekretarza oraz osoby petni^ce funkcje kierownicze,

zgodnie z podziatem kompetencji i zadan;

4)kontrol? finansowq prowadzon^ przez Glownego specjalist? ds. Zamowien Publicznych i Wewn?trznej
Kontroli Pinansowej, Skarbnika, osoby upowaznione oraz stuzby finansowe Gmmy;

5) kontrol? zewn?trzn^ sprawowan^ przez organy kontroli zewn?trznej;

6) audyt wewn^trzny w zakresie oceny funkcjonowania kontroli zarz^dczej w Gminie.

Rozdzial 2.

Cel i zakres kontroli zarzqdczej

§ 5. 1. Celem kontroli zarz^dczej jest zapewnienie w szczegolnosci:

1) zgodnosci dzialalno§ci z przepisami prawa oraz procedurami wewn^trznymi;

2) skutecznosci i efektywnosci dzialaaia;

3) wiarygodno^ci sprawozdan;

4) ochrony zasob6w;

5) przestrzegania j promowania zasad etycznego post^powania;

6) efektywnosci i skutecznosci przeplywu informacji;

7) zarz^dzania ryzykiem.

2. Szczegotow^ charakterystyk? celow konti-oli zarz^dczej w Gminie przedstawia zat^cznik m- 1 do Zasad

kontroli zarzqdczej.

§ 6. Elementami systemu kontroli zarzqdczej w Gminie s^ w szczegohiosci:

1) ustawy, rozporz^dzenia, uchwaly Rady Miejskiej, zarzqdzenia;

2) procedury, instrukcje, zakresy czynnosci i'obowi^zki pracownikow, polecenia shizbowe;

3) zarz^dzanie ryzykiem przez dyrektorow oraz kierownikow jednostek organizacyjnych, naczelnikow

wydzialow, kierownik6w biur oraz stanowiskajednoosobowe Urz^du (identyfikacja ryzyka, analiza ryzyka,

podejmowanie dzialan zapobiegaj^cych wyst?powaniu ryzyka);

4) ustalenie misji Gminy, celow i zadan strategicznych w ramach poszczegolnych zadan budzetowych oraz

zadan wspomagaj^cych osi^gni^cie cel6w strategicznych, atakze miemikow okreSlajqcych stopien ich
realizacji.

§ 7. System kontroli zarz^dczej w Gminie obejmuje:

1) kontrol? wst?pn^ - o charakterze zapobiegawczym, stosowan^ przed podj^ciem decyzji;

2)kontrol? biez^c^ wtrakcie trwania dzialan obj?tych badaniem ina kazdym etapie procesu, wcelu
wyeliminowania nieprawidiowosci przedjego zakonczeniem;

3) kontrol? nast?pczq - o charakterze inspekcyjnym, przeprowadzanq po zakonczeniu okreslonych dziatan,
skierowan^ na wykrycie nieprawidtowosci, wskazanie osob odpowiedzialnych i skorygowanie odst?pstw
w formie zalecen pokontrolnych.

§8.1.0g61ne wskazowld dotycz^ce zasad funkcjonowania kontroli zarz^dczej wGminie stanowi?
Standardy kontroli zarzqdczej dla sektora finarisow publicznych.

2, Standardy dziel^ si$ na pi?c gmp odpowiadajqcychposzczegolnym elementom kontroli zarzqdczej:

1) §rodowisko wewn?trzne;

2) cele i zarz^dzanie ryzykiem;

3) mechanizmy konteoli;

4) infonnacja i komunikacja;

5) monitorowanie i ocena.
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Rozdzial 3.

Srodowisko wewn^trzne

§ 9. Srodowisko wewn^trzne wpfywa na jakosc kontroli zarz^dczej i obejmuje:

1) Stmktur? organizacyjn^ - ktor^ w Urz^dzie reguluje obowi^zuj^ce zarz^dzenie Burmistrza Choszczna
wsprawie Regulaminu Organizacyjnego Urz?du Miejskiego w Choszcznie, ktore okresla organizacj?

wewn?trznq Urz<?du, zadania oraz zasady ich realizacji, natomiast wjednostkach organizacyjnych Gminy

stmktur? organizacyjn^ reguluj^ statuty i regulaminy organizacyjnejednostek;

2) Kompetencje zawodowe - osoby zarzqdzajqce ipracownicyjednostek organizacyjnych Gminy iUrz?du s^
zobowiqzani do statego pog^biania wiedzy i umiej^tnosci niezb^dnych do skutecznego iefektywnego
wykonywania zadan na danym stanowisku, m.in. poprzez samoksztalcenie, szkolenia i doksztalcanie

w ramach studiow podyplomowych. W celu realizacji obowiqzujqcych przepisow dotycz^cych zatmdniania

pracownik6w oraz zapewnienia wyboru najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy wUrz?dzie

przyj^to regulamin nabom na wolne stanowiska urz?dnicze. Pracownicy podejmuj^cy po raz pierwszy

prac? na stanowisku urz^dniczym wUrz^dzie, wtym na stanowiskach kierowniczych, przechodz^

przygotowanie teoretyczne ipraktyczne wramach shizby przygotowawczej, Sposdb przeprowadzania

stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczqcego zostaly szczegolowo okre^lone
zarzqdzeniem Bunnistrza;

3) Przestrzeganie wartosci etycznych - osoby zarz^dzaj^ce oraz pracownicy Gminy zobowiqzani sq przy
wykonywaniu powierzonych im zadan do przestrzegania wartosci etycznych okreslonych wKodeksach

etyki pracownika samorz^dowego wprowadzonych wjednostkach organizacyjnych Gminy. Osoby
zarz^dzaj^ce wspieraj^ i promuj^ przestrzeganie wartosci etycznych;

4) Delegowanie uprawnieA - zakresy obowiqzkow, uprawnie6 i kompetencji osob zarz^dzaj^cych
i pracownikow Gminy zostafy okre^lone pisemnie i podlegaj^ zmianom stosownie do stanu faktycznego.

Zadania Burmish-za zostaty okreslone wprzepisach prawa powszechnie obowiqzuj^cych oraz Statucie

Gminy Choszczno. W Urz?dzie uregulowano podzial: zadan i kompetencji pomi?dzy Zast?pcq Burmistrza,
Skarbnikiem i Sekretarzem oraz prowadzenie okreslonych spraw Gminy w imieniu Bunnistrza. Zakres
zadan i obowiqzkow naczelnikow wydziai:6w i kierownikow biur Urz$du okre^lono w Regulaminie

Organizacyjnym. Zakres zadan iobowiqzkow osob zarzqdzaj^cych ipracownikow jednostek

organizacyjnych Gminy okreslono w regulaminach organizacyjnych i statutach odpowiednich jednostek.

Obowi^zki i uprawnienia pracownik6w Gmmy okreslone s^ w indywidualnych zakresach czynno^ci
(przyj?tych podpisem pracownika). Zakres delegowanych uprawnien dla kierownictwa ipracownikow
Gminy, wynika zpehiomocnictw iupowaznien Burmistrza. Pelnomocnictwa iupowaznienia podlegaj^
biez^cej aktualizacji.

Rozdzial 4.

Cele i zarzqdzanie ryzykiem

§ 10.1. Burmistrz okresla i aktualizuje wizj? Gminy, opart^ gtownie na kiemnkach rozwoju gminy, analizie
mocnych i slabych stron oraz szans i zagrozen.

2 Burmistrz okresla i aktualizuje misj? Gminy, uwzgl?dniaj^c kiemnld rozwoju gminy wpfywaj^ce na
pozqdan^ wizj$.

3. Burmistrz okresla i aktualizuje cele strategiczne, shizqce do realizacji misji oraz cele operacyjne,
wspomagaji}ce osi^gni^cie celow strategicznych.

4. Zadania niestanowi^ce priorytetow rozwoju gminy sq planowane i realizowane przez osoby zarzqdzajqce

pracownikow gmmy w stopniu odpowiadaj^cym ustawowemu obowi^zkowi realizowania zadan samorz^du
terytorialnego z wykorzystaniem narz?dzi i zasad biez^cego zarzqdzania operacyjnego.

§11. Wizje misje, cele strategiczne ioperacyjne oraz zasady ich aktualizacji imonitoringu zawarte s^
odpowiednio w Strategii Gminy Choszczno oraz Wieloletaim Planie Finansowym.

.Jll2'A'_cele Poszczeg61nych zadan budzetowych wprojekcie budzetu Gminy (w cz?sci opisowej budzetu)
okreslane s^ przed rozpocz?ciem roku budzetowego, a w szczegolnie uzasadnionych przypadkach - nie pozniej
niz do 31 stycznia rohi budzetowego,

^.Projekt budzetu Gminy przygotowuje Bunnistrz w temiinie do 15 listopada roku poprzedzaj^cego rok
budzetowy.
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3. Cele wramach poszczegolnych zadan budzetowych uj?te s^ wbudzecie Gminy wraz ze wskazaniem
miemikow okreslaj^cych stopien realizacji celow, ich planowanych warto^ci oraz jednostek organizacyjnych

gminy odpowiedzialnych bezpoSrednio za ich wykonanie.

§ 13.1. Naczelnicy wydzialow, Kierownicy biur oraz osoby na samodzielnych stanowiskach Urz?du oraz

kierownicyjednostek organizacyjnych gminy s^ odpowiedziahii za:

1) realizacjs? zadan danej jednostki ikomorki Urz?du w sposob sp6jny zmisjq oraz celami strategicznymi
i operacyjnymi Gminy, a takze realizacj? celow poszczegolnych zadan budzetowych uj?tych w budzecie
Gminy;

2) prawidlow^ realizacj? zadan niestanowiqcych priorytetow rozwoju Gminy w stopniu odpowiadajqcym
ustawowemu obowiqzkowi realizowania zadan samorz^du terytorialnego;

3) uwzgl?dnieme w systemic monitorowania realizacji celow strategicznych, operacyjnych ipozostaiych

zadan Gminy niestanowi^cych priorytetow rozwoju Gminy (uj?tych wbudzecie), a wynikajqcych
zustawowego obowiqzku realizacji zadaA samorz^du terytorialnego - zasad monitorowania ww. celow

i zadanprzez nadzorowane jednostld organizacyjne Gminy;

4) zapoznanie podlegtych pracownikow z misj^ oraz celami strategicznymi i operacyjnymi Gminy oraz celami
poszczegolnych zadaA budzetowych, uj^tymi w budzecie Gminy, dotyczqcymi dzialania danego wydziahi
Urz?du lubjednostki organizacyjnej Gminy;

5)zapoznanie podlegfych pracownikow zrodzajem zadan wykonywanych wramach dziatania gminy

(realizacja celow strategicznych, operacyjnych, wynikaj^cych z ustawowych zadan jednostek samorzqdu

terytorialnego, cel6w i zadan uj?tych w budzecie Gmmy), dotyczqcych dzialania wydziahi Urz?du lub
jednostki organizacyjnej Gminy.

2. Pracownicy Urz?du oraz pracownicy jednostek organizacyjnych Gminy obowiqzani s^ do zapoznania
siy

l)zmisj^Gminy;

2) z celami i zadaniami, realizowanymi w ramach dziatonia Gminy (cele strategiczne, operacyjne, wynikaj^ce
z ustawowych zadanjednostek samorz^du terytorialnego i uj?te w budzecie Gminy).

§14. Do dnia 31marca kazdego roku Burmistrz przygotowuje sprawozdanie zwykonania budzetu za
poprzedni rok budzetowy, wtym sprawozdanie zrealizacji celow (cz?sc obja§niaj^co - opisowa budzetu)
z uwzgl^dnieniem wskaznik6w.

§ 15. 1. Metodami reakcji na wyst^pienie ryzyka s^:

1) akceptowanie (tolerowanie);

2) przeniesienie ryzyka - przekazanie ryzyka podmiotowi zewn^trznemu;

3) przeciwdziatonie ryzyku - zastosowanie mechanizmow kontroli wewn?trznej,

2. W celu okreslenia metody przeciwdziatenia ryzyku nalezy przeanalizowac:

1) pr2yczyny (zrodto) ryzyka i mozliwe scenariusze rozwoju wydarzen;

2) istniejqce mechanizmy kontroli stosowane w celu ograniczenia lub unikni?cia tego ryzyka;

3) skuteczno§c istniej^cych mechanizmow kontroli, tj. zakres wjakim przeciwdziafaj^ ryzyku, apoprzez to
uhtwiajq lub utmdniajq realizacj? ustalonych celow i zadan.

§ 16. 1. Identyfikaqi oceny ryzyka oraz okreslenia melody przeciwdziatenia ryzyku w odniesieniu do zadan

Gmmyniestanowlqcych Pnorytet6w rozwoju Gminy (uj?tych'wbudzecie) dokonujq dyrektorzyi~kie7owmcy
Jenostek_.orgamzacyjnych Gminy oraz stosownie do kompetencji oJfl-esionych^ wReguTaminem
Organizacyjnym naczelnicy wydziatow, kierownicy biur i stanowiska samodzielne Urz?du.

2. Zidentyfikowane locenione ryzyka oraz okreslone metody przeciwdzialania ryzyku, oktorych mowa

^?^Z,o?niesierl,iu<?0 naJwaznieJszychzadan. dyrektorzy ikierownicy jednostekorganizacyjnych'Gminy
oraz naczelnicy wydzialow, kierownicy biur i stanowiska samodzielne Urz?du przekazuj^ koordynatorowi
kontrolizarzqdczej.

3. Procedury zarzqdzania ryzykiem w Gminie zawiera zalqcznik nr 4 do niniejszych zasad,
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§ 17. Koordynator kontroli zarz^dczej przedstawia Burmistrzowi raport z koordynowania zarzqdzania

ryzykiem (zidentyfikowane i ocenione ryzyka oraz okreslone metody przeciwdzialania ryzyku, o kt6rych mowa

w § 20).

§ 18. Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone metody jego ograniczania do akceptowahiego poziomu s^ na

biez^co monitorowane przez:

1) dyrektorow i kierownikdw jednostek organizacyjnych Gminy oraz naczelnikow wydzialow, kierownikow
biur i samodzielne stanowiska Urz^du, ktorzy oceniaj^ poziom zidentyfikowanego ryzyka oraz skuteczno^c

stosowanych metodjego ograniczenia;

2) kierownictwo Gminy w ramach biez^cego zarzqdzania Gmin^.

Rozdzial 5.
Mechanizmy kontroli

§ 19. 1. W Gminie obowi^zuje zasada dokumentowania systemu kontroli zarz^dczej .

2. Zarz^dzenia, pehiomocnictwa i upowaznienia Burmistrza oraz kierownictwa jednostek organizacyjnych

Gminy, a takze procedury, wytyczne i regulaminy wewn?trzne oraz zakresy obowi^zkow, odpowiedzialno^ci i

uprawnien pracownikdw okresla si? wformie pisemnej. Zbior irejestry zarzqdzen oraz pehiomocnictw

i upowaznien Burmistrza prowadzi Wydziat Organizacyjno - Prawny Urz?du.

§20. l.W Gminie prowadzony jest nadz6r nad wykonaniem zadan wcelu ich oszcz?dnej, efelrtywnej
i skutecznej realizacji.

2. Nadz6r, rozumiany jako istotny mechanizm kontroli zarz^dczej, ktory zaklada istnienie wtasciwego
przyw6dztwa, kierownictwa i konta-oli hierarchicznej na wszystkich etapach dzialalnosci.

3. Nadzor prowadzony jest przez;

1) Burmistrza, Zast?pc? Burmistrza, Skarbnika i Sekretarza zgodnie z podziatem kompetencji i zadan;

2) dyrektorow i kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy oraz naczelnikow wydzialow, kierownikow

biur Urz?du stosunku do pracownikow iinne osoby sprawujqce funlccje kierownicze wstosunku do
pracownikow;

3) wydziafy, biura i samodziehie stanowiska Urz?du wykonuj^ce zadania z zakresu nadzom nad jednostkami
organizacyjnymi Gminy,

4. Nadz6r prowadzony jest w fonnie i zakresie okreslonym przez wyznaczone osoby, zgodnie z podzialem

zadan ikompetencji oraz uwzgl?dnieniem specyffld danej jednostki organizacyjnej Gminy iobejmuje
w szczeg61no§ci:

1) srodki oddziatywania merytorycznego;

2) srodki nadzoru personalnego.

5. Nadzor realizowany jest w szczegolnosci poprzez:

1) monitorowanie dziaton podejmowanych przez podlegiych pracownikow oraz jednostki organizacyjne
Gminy, w tym realizacji celow i zadan, o ktorych mowa w § 10 ust. 3 i 4;

2) weryfikacj? dokumentow przedkladanych przez podleglych pracownikow ijednostki organizacyjne Gminy;

3) udzielanie pracownikom i jednostkom organizacyjnym Gminy instmktazu i wyja^nien;

4) przeprowadzanie kontroli instytucjonalnych w komorkach Urz?du, jednostkach organizacyjnych Gminy;

5) przeprowadzanie kontroli wst?pnej lub biez^cej, dokumentow lub stopnia realizacji zadan przez podlegfych
pracownikowjednostki organizacyjne Gminy;

6) organizowanie roboczych spotkan, dyskusji i posiedzen w celu rozwi^zywania biezqcych problemow;

7)wydawanie, wrazie stwierdzenia nieprawidtowo§ci wdziahniu podlegfych pracownik6w Urz?du,
jednostek organizacyjnych Gminy, wiqzqcych polecen majqcych na celu ich usuni?cie.

§ 21. 1, W ramach standardu Ci^gto§c dzialalno^ci w Gminie wdrozono mechanizmy shizqce utrzymaniu

ci^gtosci pracy catej Gminy, ze szczeg61nym uwzgl?dniemem wszystkich systemow informatycznych, m.in.:
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l)w celu ochrony prawidtowej pracy urz^dzen komputerowych systemu informatycznego Urz?du (np.

serwery, komputery, drukarki, urz^dzenia aktywne, sieci), na wypadek awarii zasilania elektrycznego,
zabezpieczono zasilanie z dedykowanej sieci elektrycznej, zabezpieczonej przez urzqdzenia podtrzymuj^ce

napi?cie (UPS);

2) czes6 serwerow i urzqdzen aktywnych sieci o krytycznym znaczeniu pracuje w systemie klastrowym, jest
zdublowana i w razie wyst^pienia awarii jednego serwera lub urzqdzenia, automatycznie prze^cza si? na

drugie,

2,Plany awaryjne iinne zabezpieczenia dla kluczowych dziatakiosci Urz?du, opracowane zostafy na

podstawie analizy ryzyka i s^ testowane przynajmniej raz do roku i aktualizowane w razie potrzeby.

3. Wjednostkach organizacyjnych Gminy wprowadzono mechanizmy dotycz^ce ci^gto^ci ich dziatalno^ci
z uwzgl^dnieniem systemow informatycznych.

§22.1.W Urz?dzie wdrozono mechanizmy iprocedury gwarantuj^ce ochron? zasobow majqtkowych,

finansowych i informatycznych, przetwarzanych i przechowywanych danych oraz informacji i dokumentow

obj?tych klauzulami niejawno§ci oraz wynikaj^cych z ustawy o ochronie danych osobowych.

2. Szczegolowe zasady i tryb ochrony ww. zasobow reguluje Polityka Bezpieczenstwa Informacji Urz?du,

S.Zgodnie z art. 13114 rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego iRady (UE) 2016/679 zdnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w

sprawie swobodnego przepfywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzqdzenie
oochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119z04.05.2016, str. 1), dalej ,,RODO", administratorem danych

osobowych jest Bunnistrz Choszczna - Gmina Choszczno, dane osobowe zbierane i przetwarzane sq w celu

moz;liwosci wykonywania ustawowych zadan publicznych, okreslonych mm, w ustawie o samorzqdzie

gminnym oraz w innych regulacjach prawnych,

4. Podstawowe mechanizmy ochrony zasobow Urz?du obejmuj^:

1) nadzorowanie dost?pu do budynhi Urz?du ijego pomieszczefi ze szczegolnym uwzgl^dnieniem
pomieszczen serwerowni, pomieszczenia do przechowywania materialow niejawnych oraz archiwum
zakladowego;

2) okreslenie prawa pobierania klucza do okreslonych pomieszczen oraz ustalenie osob, kt6re maj^ prawo
przebywania w budynku Urz?du po godzinach pracy;

3) ograniczenie do upowaznionych os6b, dost?pu do okreslonych zasobow, w tym kontrolowanie dost?pu do

urzqdzen IT iserwerowni Urz^du oraz pomieszczenia do przechowywania materialow niejawnych,

(fizyczny dost?p do pomieszczen, wktorych eksploatowane s^ systemy informatyczne chronic
odpowiednio do wagi zagrozen: zamykane drzwi, alarmy);

4) przechowywanie biezqcych kartotek papierowych w szafach zamykanych na klucz;

5) przechowywanie archiwalnych dokumentow papierowych w pomieszczeniu archiwum;

6) przechowywanie kartotek papierowych dotyczqcych ewidencji ludno^ci w zamykanych szafach.

§23.1,W ramach standardu Mechanizmy kontroli dotycz^ce systemow informatycznych
w Urz?dzie, wprowadzona zostato Zarzqdzeniem Bunnistrza, Instmkcja Zarzqdzania Systemem

Informatycznym, regulujqca m.in. zasady ochrony danych zawartych wsystemie informatycznym Urz?du,
sposob zabezpieczenia izarz^dzania systemem informatycznym shiz^cym do przetwarzania danych,
zabezpieczenia organizacyjne i techniczne oraz zasady monitorowania zabezpieczen.

2. Mechanizmy kontroli systemow informatycznych w Urz?dzie, obejmujq w szczeg61nosci:

1) defmiowanie u^ytkownikdw, gmp uz;ytkownik6w oraz hasel (zasady obowiqzujqce przy definiowaniu
uzytkownikow i przydziahi hasel olcre§la procedura administrowania identyfikatorami i hastami dost?pu);

2) archiwizowanie danych na urz^dzeniach archiwizuj^cych w serwerowni i przechowywanie ich wg zasad
okreslonych w procedurze tworzenia i przechowywania kopii bezpieczeHstwa;

3) zapisywanie wszystkich zbiorow infonnatycznych na dyskach komputerow giownych - sei-werach;

4) wprowadzenie w glownych serwerach systemu zapisu na macierzy dyskowej zwi?kszajqcej poprawno§c
zapisu i bezpieczenstwo danych;
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5) biez^c^ ochron? przed wimsami serwerow i stacji roboczych za pomoc^ zainstalowanych programow

kontroluj^cych zawartosc zbior6w uruchamianych razem z komputerem;

6)biezqc^ ochron? sieci przed ataldem zzewn^trz za pomoc^ zainstalowanych programow

i urzqdzen typu UTM.

§ 24. Szczegotowe mechanizmy kontroli dotycz^ce operacji finansowych i gospodarczych w Urz?dzie

okreslono w instmkcji obiegu i kontroli dokumentow finansowo - ksi^gowych, ktorej celemjest:

1) ujednolicenie sposobu zalatwiania spraw zwi^zanych z obshig^ fmansowo - ksi?gowq;

2) okreslenie os6b odpowiedzialnych za sprawdzanie i zatwierdzanie dokumentow finansowo -ksi?gowych;

3) ustalenie zasad podpisywania dokumentow finansowo - ksi^gowych;

4) okreslenie procedur kontroli nad przebiegiem i udokumentowaniem operacji gospodarczych i finansowych;

5) wyznaczenie osob do dyspozycji Srodlcami platniczymi, rozliczen i prawidtowego obrotu pieni^znego;

6)ustalenie sposobu prowadzenia ewidencji skladnikow maj^tkowych (srodkow trwafych, warto§ci
niematerialnych i prawnych, materiat6w).

Rozdzial 6.
Informacja i komunikacja

§ 25. 1. Grupa standardow Informacja i komunikacja obejmuje:

1) informacj? biezqc^;

2) komunikacj? wewn?trzn^;

3) komunikacj? zewn^trzn^.

2. Zast?pca Bunnistrza, Skarbnik i Sekretarz oraz kadra kierownicza Urz?du ijednostek organizacyjnych

Gminy s^ zobowi^zani do zapewnienia pracownikom Urz$du - i odpowiednio jednostek - statego dost?pu do
informacji niezb^dnych do wykonywania obowi^zkow shizbowych. Informacje te powinny bye rzetelne

i efektywne oraz przekazywane w odpowiednim czasie i formie. System komunikacji powinien zapewni6

przepfyw infonnacji pomi?dzy przelozonym a pracownikiem i odwrotnie.

3. Zast?pca Bunnistrza, Skarbnik i Sekretarz zobowiqzani s^ do biezqcego przeka2ywania kadrze

kierowniczej Urz^du ijednostek organizacyjnych Gminy informacji niezb?dnych do realizacji zadan Gminy
oraz informacji organizacyjnych i technicznych, zgodnie z podzialem kompetencji i zadan.

4. Zastgpca Burmistrza, Skarbnik i Sekretarz okreslaj^ sposob i form? komunilcacji, wzaleznosci od rangi

infonnacji, maji}c na wzgl?dziejej efektywno^c, tj. wlasciwe zrozumienie informacji przez odbiorcow (narady

kierownictwa Urz?du, spotkania, pisma, przesylanie komunikatow za pomoc^ sieci informatycznej i inne),

S.Naczehiicy wydzialow iKierownicy biur Urz?du odpowiedzialni s^ za umozliwienie biez^cego
iskutecznego dost?pu podlegtym pracownikom do informacji niezb?dnych do wykonywania obowi^zkow
shizbowych, zgodnie z podziatem zadan i kompetencji okre^lonych w Regulaminie Organizacyjnym Urz^du.

6. Naczetoicy wydzialow i Kierownicy biur Urz?du okreslaj^ sposob i fonn? komunikacji z pracownikami,
biorqc pod uwag? specyfik? i struktur? wydzialu oraz efektywno^c, tj. wia§ciwe zrozumienie informacji przez

odbiorcow (zakresy czynnosci, polecenia stuzbowe, spotkania robocze, rozmowy, korespondencja wewn?trzna,
przesy-tanie komunikatow za pomoc^ sieci infonnatycznej i inne).

7. Pozyskiwanie i wymiana informacji z podmiotami zewn?trznymi odbywa si? poprzez:

1) udzial Burmistrza, Zast?pcy Burmistrza, Skarbnika i Sekretarza oraz naczelnikow wydzialow

ikierownik6w biur Urz?du lub wyznaczonych przez nich pracownikow wsesjach ikomisjach Rady
Miejskiej; ,

2) przyjmowanie interesantow, rozpatrywanie petycji, skarg iwnioskow mieszkancow, przygotowywanie
odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych oraz wyst^pienia Komisji Rady Miejskiej;

3) spotkania Burmistrza, Zast^pcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika oraz kadry kierowniczej Urz?du
z Iderownikamijednostek organizacyjnych Gminy;

4) korespondencj? prowadzonq z podmiotami zewn?trznymi.
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8.W Urz?dzie funkcjonuj^ nast?puj^ce mechanizmy przekazywania waznych infonnacji wobr?bie
stmktury organizacyjnej oraz z podmiotami zewn?trznymi:

1) korespondencja wewn?trzna i zewn^trzna;

2) poczta elektroniczna, e-obieg;

3) narady i spotkania z kierownictwem Urz^du oraz w ramach zespolow tematycznych.

9. Korespondencja wewn?trzna oraz zewn^trzna odbywa si? zgodnie z trybem i zasadami podpisywania

pism i obiegu dokumentow okreslonymi w Regulaminie Organizacyjnym Urz?du.

Rozdzial 7.

Monitorowanie i ocena

§ 26. System kontroli zarz^dczej Gminy podlega biezqcemu momtorowaniu i ocenie.

§ 27. Monitorowanie systemu kontroli zarzqdczej ma na celu biezqce rozwiqzywanie zidentyfikowanych

problemow. Burmistrz, Zast?pca Burmistrza, Skarbnik i Sekretarz, kadra kierownicza Urz?du oraz jednostek
organizacyjnych Gminy zobowiqzani sq do biezqcego monitorowania skutecznosci poszczegolnych elementow

systemu kontroli zarzqdczej, a w razie ujawnienia slabosci lub problemow do zastosowania srodkow maj^cych

na celu rozwi^zanie problemu i usprawnienie systemu kontroli zarz^dczej.

§ 28.1. Ocena systemu kontroli zarzqdczej dokonywanajest przede wszystkim poprzez:

1) samoocen?;

2) nadzor;

3) audyt wewn^trzny;

4) kontrole wewn^trzne i zewn?trzne.

2. Samoocena - dyrektorzy i kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy, naczelnicy wydziatow
ikierownicy biur Urz?du zobowiqzani s^ do przeprowadzenia co najmniej raz wroku samooceny

funkcjonowania systemu kontroli zarz^dczej odpowiednio wjednostkach, wydzialach i biurach:

1) Wynik samooceny, sporzqdzonej wediug wzoru Kwestionariusza samooceny, stanowiqcego zatqcznik nr

2 do Zasad konbroli zarz^dczej, powinien bye przekazany przez kierownikow wydzial6w Urz?du
koordynatorowi kontroli zarz^dczej do konca lutego kazdego roku za rok poprzedni;

2)Koordynator kontroli zarz^dczej, wterminie do konca marca kazdego roku, przekazuje Burmistrzowi
sprawozdanie z samooceny kontroli zarzqdczej.

3. Kontrole wewn$trzne i zewn^trzne przeprowadzaj^:

1) Gtowny specjalista ds. Zam6wie6 Publicznych i Wewn?trznej Kontroli Finansowej, wedlug zasad i trybu
przeprowadzania kontroli ola-eslonych odr^bnym zarzqdzeniem Burmistrza;

2) zespofy powofywane doraznie w zakresie ustalonym przez Burmistrza;

3)wydziafy Urz^du w nadzorowanych jednostkach organizacyjnych Gminy
i podmiotach nadzorowanych, zgodnie z podzialem zadan i kompetencji;

4) organy kontroli zewn^trznej, przeprowadzane wg odr?bnych przepisow.

5. Audyt wewn?trzny - dokonujqcy niezaleznej i obiektywnej oceny kontroli zarz^dczej w Gminie. Audyt
wewn<?trzny w Urz?dziejest przeprowadzany przez audytora wewn^trznego.

6. Systematyczna ocena kontroli zarz^dczej dokonywana jest przez audyt wewn?trzny poprzez:

1) uwzgl?dnienie przez audytora wewn?b-znego przy analizie ryzyka przeprowadzanej w celu przygotowania

rocznego planu audytu wewn?trznego, priorytetow audytu wskazanych przez Burmistrza oraz zakresujego
odpowiedzialnosci za fankcjonowanie kontroli zarz^dczej w Gmmie;

2) wskazanie przez audytora wewn?trznego, w sprawozdaniu stebosci kontroli zarz^dczej wraz z analiz^ ich
przyczyn w obszarze ryzyka;

3)uj?cie wsprawozdaniu z przeprowadzonego audytu, opinii audytora wewn?trznego wsprawie
adekwatnosci, skuteczno^ci i efektywno^ci kontroli zarz^dczej.
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7. Szczegotowe procedury i zasady prowadzenia audytu wewn^trznego reguluje Karta audytu

wewn?trznego w Gminie.

§29.Zr6dlem uzyskania zapewnienia ostanie kontroli zarzqdczej, wtym kontroli zarzqdczej

wjednostkach organizacyjnych Gminy przez Burmistrza s^ infonnacjeo kontroli zarz^dczej w Gminie,

w szczeg61nosci:

1) sprawozdanie z koordynowania dziatan zarz^dzania ryzykiem w Urz^dzie;

2) zbiorcza informacja o sposobie zorganizowania i funkcjonowania kontroli zarzqdczej

wjednostkach organizacyjnych Gminy;

3) sprawozdanie z samooceny kontroli zarzqdczej w Urz^dzie;

4) sprawozdanie zwykonania budzetu Gmmy, wtym zrealizacji celow (cz^sc objasniajqco - opisowa

budzetu) oraz dzialan shiz^cych osi^gni?ciu tych cel6w;

5) sprawozdanie z wykonania planu audytu oraz informacji przekazywanych na biezqco;

6) sprawozdanie roczne z wykonania planu konti-oli przeprowadzonych przez Glownego specjalist? ds.
ZamowieA Publicznych i Wewn?trznej Kontroli Finansowej.
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ZaI^cznikNr 1 do Zalqcznika Nr 1

Cele kontroli zarzqdczej.

Lp.

1.

2.

3.

4.

5.

6.

Cel kontroli
zarzqdczej

(zapewnienie)

Zgodno^c dzialalnosc:

z przepisami prawa
oraz procedurami

wewn^trznymi

Skutecznosc
i efektywnosc
dzialania

Wiarygodnosc

sprawozdan

Dchrona zasob6w

3rzestrzeganie

promowanie zasad

itycznego
}ost?powania

ybktywnosc
skutecznosd

u-zeplywu infonnacji

Podstawa

prawna

art. 68 ust. 2 pkt 1 ustawy
o fmansach publicznych

art. 68 ust. 2 pkt 2 ustawy
o finansach publicznych

art. 68 ust. 2 pkt 3 ustawy

o fmansach publicznych

art. 68 ust. 2 pkt 4 ustawy
3 fmansach publicznych

irt. 68 ust. 2 pkt 5 ustawy

) fmansach publicznych

irt, 68 ust. 2 pkt 6 ustawy

) fmansach publicznych

Czynnosci dla osiqgni^cia celu

Analiza szczeg61nych funkcji, celow i podstaw
funkcjonowaniajakimi charakteryzuje si?
jednostka organizacyjna Gminy, na podstawie
weryfikacji aktow prawnych ogolnie
obowi^zuj^cych, aktow prawa
mi^dzynarodowego i stworzonych na ich

podstawie aktow prawa miejscowego,
Jako uzupehiienie - ocena wewn^trznych

dokumentow normatywnych (zarzqdzenia,

instmkcje, wytyczne, procedury, polecenia
shizibowe) opracowanych w jednostce.

Ocena poziomu realizacji wykonywanych zadan

(celow)
w stosunku do minimalizacji kosztow ich

osiqgni?cia. Zastosowanie miemikow

i kwalifikacji poszczegolnych cel6w
w powiqzaniu z dzialalnosci^ podstawowii
i uzupehiiajqc^.

Wdrazanie dziaitan oszcz^dnosciowych.

Opracowanie systemu reagowania na
stwierdzone nieprawidtowosci.

Weryfikacja zapisow w ksi^gach rachunkowych
i por6wnanie ich z danymi prezentowanymi

w sprawozdaniach fmansowych i budzetowych.

Ocena merytoryczna dokumentow zrodlowych,

jako podstawy do sporzqdzenia wszelkiego
rodzaju sprawozdan wynikaj^cych ze specyfiki
danej jednostki,
Klasyfikacja zasob6w i ustalenie hierarchii ich
waznosci. Ocena systemu i elementow

ikladowych zarz^dzaniajakosci^.

^naliza procedur i skutecznosci bezpieczenstwa
wytwarzanych i prezentowanych informacji

ivjednostkach sektora finansow publicznych.

Weryfikacja przestrzegania w biez^cej
jziatalno§ci regut oraz przepisow o poufnosci,

wzyst?pnosci i wyl^cznosci danych w zalezno§ci
)d ich waznosci i przeznaczenia ,

Jstalenie i wdrozenie w zycie kodeksu etyki.

'ropagowanie poprzez szkolenia i materialy

womocyjne celow z obszaru etyki i dziatan

naj^cych na ni^ wplyw,

3cena aktualnie funkcjonuj^cego systemu
vytwarzania informacji ijej wykorzystywania
vjednostkach sektora finansow publicznych dla
)s4gni?cia ustalonych celow. Wprowadzenie

iziaton naprawczych w przypadku stwierdzenia
lieprawidlowo^ci.

Veryfikacja przepfywu informacji pomi^dzy
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7.
Zarz^dzanie

ryzykiem
art. 68 ust. 2 pkt 7 ustawy

o fmansach publicznych

poszczegolnymi komorkamijednostki ijej
efektywno^ci
w systemie zarz^dzania jednostk^.

Zdefiniowanie wszystkich obszarow ryzyka

wjednostce organizacyjnej Gminy.

Sprawdzenie, czy s^ one zgodne
z oczekiwaniami kierownictwa i czy majq

decyduj^cy wptyw na oczekiwane efekty.
Opracowanie systemu oceny skutecznosci

zarz^dzania ryzyldem.
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Zal^cznik Nr 2 do Zal^cznika Nr 1

Kwestionariusz samooceny

Lp.

1.

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

11.

12

ZAGADNIENIE
2.

Czy pracownicy Pani/Pana wydziatu
znaj^ Kodeks etyki pracownika
samorz^dowego w Urz?dzie Miejskim

w Choszcznie wprowadzony
Zarzqdzeniem Nr 75/11 Burmistrza
Choszczna z dnia 26 stycznia 201Ir.

(maj^ swiadomosc wartosci etycznych

obowiqzuj^cych przy wykonywaniu
powierzonych zadan)?

Czy Pan/Pani wie jak nalezy si?
zachowac,

w przypadku, gdy b^dzie Pan/Pani
swiadkiem powaznych namszen zasad
etyczaych obowi^zuigcych w Urz^dzie?
Czy w Pani/Pana wydziale zostafy
ustalone wymagania w zakresie wiedzy,
umiej?tnosci i doswiadczenia konieczne

do wykonywania zadan na

poszczeg61nych stanowiskach pracy (np.
zakresy obowi^zkow, opisy stanowisk)?

C2y zakres zadan, uprawnien

i odpowiedzialno§ci pracownikow
Pani/Pana wydzialu zostal okreslony
w formie pisemaej?

Czy przy zmianie zadan wykonywanych
na poszczegolnych stanowiskach pracy

w wydziale dokonywane s^ aktualizacje
zakresow czynnosci?

Czy pracownicy posiadaj^ wiedz?
i umiej^tnoscikonieczne do skutecznego

realizowania przez nich zadan?

Czy stmktura wydziahijest dostosowana

do aktualnychjej celow i zada6?
Czy w Pani/ Pana wydziale tworzy si?
plany szkolen pracownikow?

Czy pracownicy Pani/Pana wydziahi

maj^ zapewniony rozw6j kompetencji
zawodowych (szkolenia, konferencje,
stadia itp.)?
Czy pracownicy Pani/Pana wydziahi
znaj^ misj?, cele strategiczne
i operacyjne Gminy?
Czy dla Pani/Pana wydziahi zostafy
wyznaczone w biez^cym roku cele

i zadania oraz czy wskazano osoby

odpowiedzialne za ich wykonanie?
Czy cele i zadania na biez^cy rok majq
okreslone miemiki, wskazniki bqdz inne

3.

TAK NIE
4.

UWAGI
5.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

kryteria, za pomoc^ ktorych mozna

sprawdzid czy cele i zadania zostafy
zrealizowane?

Czy w Pana/Pani wydziale
w udokumentowany spos6b identyfikuje
si? zagrozenia/ryzyka, ktore mog^
przeszkodzic w realizacji celow i zadaA

wydzialu/referatu?

Czy podejmowane sq dziatonia w celu
zmniejszenia wystqpienia

zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk?
Czy pracownicy w Pana/Pani wydziale

maj^ biezqcy dost^p do
procedur/instmkcji obowi^zujqcych
w wydziale?
Czy w Pani/Pana wydziale zosta-ty

zapewnione mechanizmy shiz^ce
utrzymaniu ci^gtosci dzialalno^ci na
wypadek awarii?
Czy dokumentacja wydziahijest
w odpowiedni sposob zabezpieczona?

Czy w Pani/Pana wydziale
w odniesieniu do dokonywanych

operacji finansowych wyst^pujq nizej
wymienione mechanizmy kontroli, tj.:

.Jzy istniejqcy w wydziale system
wzekazywania informacji zapewnia

)sobom zarz^dzaj^cym i pracownikom
)trzymywanie informacji

v odpowiedniej formie i czasie?
^zy w wydziale funkcjonuje efektywny
ystem wymiany waznych mformacji
; podmiotami zewn?trznymi?

Jzy pracownicy majq mozliwosd
wobodnego zglaszania sugestii
v zakresie usprawniania dzialan?

-:2y w ramach wydziatu organizowane

^ spotkania, podczas ktorych omawiane

^ istotne problemy, ryzyka, slabosci
ontroli zarz^dczej?

;zy dokonuje Pani/Pan monitoringu
kutecznosci poszczeg61nych element6w
ystemu kontroli zarz^dczej,

mozliwiaj^c w ten sposob biezqce
3zwiqzywanie zidentyfikowanych
roblemow?

- rzetelne i pelne
dokumentowanie oraz

rejestrowanie operacji
fmansowych

i gospodarczych,

zatwierdzanie

operacji finansowych

przez osoby

-ipowazmone,

weryfikacja operacji
Fmansowych przed i po
.ch realizacji?
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24,

Czy zalecenia audytu wewn?trznego
oraz kontroli wewn^trznej i zewn?trznej

s^ analizowane i wdrazane ?
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ZalEjcznik Nr 3 do Za^cznika Nr 1

INFORMACJA 0 SPOSOBIE ZORGANIZOWANIA I FUNKCJONOWANIA
KONTROLI ZARZADCZEJ ZA ROK

Lp.

1.

1.

2.

3.

ZAGADNIENIE
2.

Czy zorganizowano i zapewniono

adekwatny, skuteczny
i efektywny system kontroli
zarz^dczej
(z uwzgl?dnieniem specyfiki
i charakteru

jednostki) ?
Czy w ramach funkcjonuj^cego
wjednostce systemu kontroli

zarzqdczej zapewniono realizacj?

celow:

Czy w ramach funkcjonujqcego
wjednostce systemu kontroli

zarz^dczej uwzgl^dniono

Standardy kontroli zarzqdczej dla
sektora finansow publicznych,
zawarte w zalqczniku do
EComunikatu Nr 23 Ministra
Finansow z dnia 16. grudnia

2009r.(Dz.Urz.MFnrl5,
3oz. 84)?

3.

1) zgodnosc
dziatolnosci
z przepisami prawa
oraz procedurami

wewn^trznymi

2) skuteczno§c

i efektywnosc dzialania
3) wiarygodnoSc
sprawozdan

4) ochrona zasobow

5) przestrzeganie

i promowanie zasad

etycznego

post?powama

6) efektywno§c
i skutecznosc

przepfywu informacji
7) zarz^dzanie
ryzykiem

TAK NIE

4.

UWAGI#

5.

(data i podpis kierownika jednostki)

Id: 89E5ADOD-4361-4A4E-B655-08D2104D3935. Podpisany Strona 1



Za^cznik Nr 4 do Zal^cznika Nr 1

Procedury zarz^dzania ryzykiem

§ 1. l.Realizacja zadan Gminy wymaga spojnego, odpowiedzialnego i kompleksowego podejScia do
wydarzen, ktore wyst?puj^ wtrakcie wykonywanych przez pracownikow zadan iktore zachodz^ zarowno

w blizszym i dalszym otoczeniu Gminy, jak i wewnqtrz oraz maj^ wplyw na mozliwo^c osi^gania zakladanych

celow.

2. Obowiqzuj^cym standardem dzialania Gminy jest zadanie okreslania prawdopodobienstwa wystqpienia
danego wydarzenia/danych wydarzen oraz przygotowania si? do nast?pstwa (skutku) jego/ich wystqpienia,
uj^tego w ramy organizacyjne, nazywane procedure zarz^dzania ryzykiem.

3. Procedurq zarz^dzania ryzykiem obj?te s^ wszystlde dziedziny dzialania Gminy iwszyscy pracownicy
zatmdnieni w Gminie i realizujqcy wyznaczone zadania.

§ 2. 1, Celem zarz^dzania ryzykiem w Gminiejest:

1) usprawnienie procesu planowania;

2) zwi^kszenie prawdopodobienstwa realizacji zadaA i osi^gania celow;

3) zapewnienie odpowiednich mechanizmow kontroli zarzqdczej;

4) zapewnienie kierownictwu Gminy wczesnej informacji o zagrozeniach dla realizacji wyznaczonych celow
i zadaA.

2. Proces zarz^dzania ryzykiem obejmuje:

1) identyfikacj? ryzyka;

2) analiz? ryzyka - ocenajego znaczenia dla realizacji zakladanych celow;

3) odniesienie ryzyka do akceptowanego poziomu;

4) ustalenie metody przeciwdzialania ryzyku;

5) przeciwdziatonie ryzyku;

6) monitorowanie wplywu zastosowanych mechanizmow reakcji na ocen? wagi zdarzenia, analiz? wpfywu
oraz raportowanie procesu;

7) monitorowanie procesu zarz^dzania lyzykiem i dokonywanie zmian,

§ 3. 1. Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu ryzyka zagrazaj^cego poszczegolnym celom i zadaniom
Gminy oraz realizacji budzetu Gminy.

2. Podczas identyfikacji ryzyka nalezy przeanalizowac:

1) cele i zadania realizowane przez poszczegolnych pracownikow;

2) realizacj? budzeti Gminy;

3) zagrozenia zwi^zane z osi^ganiem celow i realizowaniem zadan Gminy oraz z realizacjq budzetu Gminy

wraz z ich wewn?trznymi i zewn<?trznymi przyczynami oraz mo^liwymi scenariuszami rozwoju zdarzen.

3. Podczas identyfikacji ryzyka stosowanajest lcategoryzacja ryzyka.

4, Ustala si? nast^pujqce kategorie (obszary) ryzyka:

1) ryzyko finansowe;

2) ryzyko dotycz^ce zasob6w ludzkich;

3) ryzyko dzialalnosci;

4) ryzyko zewn^trzne.

5^Przyklady ryzyka wyst?puj^cego w ramach poszczegolnych kategorii (obszarow) okresla za^cznik nr
5 do Zasad funkcjonowania kontroli zarzqdczej w Gminie Choszczno.
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§ 4. 1. Ocena ryzyka polega na okresleniu wpfywu i prawdopodobienstwa wyst^pienia ryzyka, a nast?pnie
ustaleniujego istotnosci wedtug zasad okreslonych w § 5.

2. Okreslenie wpfywu ryzyka polega na okresleniu przewidywanych skutkow, jakie b?dzie mialo dla
realizacji zadania, osi^gania celu irealizacji'budzetu Gminy, wyst^pienie zdarzenia obj?tego ryzykiem. Do

okre^lenia wplywu uzywany jest opis jakosciowy przy zastosowaniu skali ocen: wysoki, sredni, niski.

3. Okreslenie prawdopodobienstwa wyst^pienia ryzyka polega na okresleniu przewidywanej cz^stotliwosci

wystgpowania zdarzenia obj^tego ryzykiem w trakcie roku. Do okreslenia prawdopodobienstwa stosowanyjest

opisjako§ciowy przy zastosowaniu skali ocen: wysokie, §rednie, niskie.

4. Podczas okreslania wpfywu i prawdopodobienstwa wyst^pienia ryzyka stosowane sq zasady zawarte

w zalqczniku nr 6 do Zasad funkcjonowania kontroli zarzqdczej w Gminie Choszczno,

§5. l.Woparciu o dokonanq ocen$ wplywu i prawdopodobienstwa ziszczenia si? ryzyka ustalany jest
poziom istotnosci ryzyka wskazany w zal^czniku nr 6 do Zasad funkcjonowania kontroli zarzqdczej w Gminie

Choszczno,

2. Ustala si? nastgpujqce poziomy istotnosci ryzyka:

l)ryzyko powazne, tj. ryzyko owysokim Wplywie oraz wysokim lub ^rednim prawdopodobienstwie oraz

srednim wptywie i wysokim prawdopodobienstwie;

2)ryzyko umiarkowane, tj, iy2yko owysokim wpfywie iniskim prawdopodobienstwie, ryzyko o §rednim
wptywie oraz srednim lub niskim prawdopodobienstwie, atakze ryzyko oniskim wplywie iwysokim
prawdopodobienstwie;

3) ryzyko nieznaczne tj. ryzyko o niskim wpfywie oraz srednim lub niskim prawdopodobienstwie.

§6. l.Ryzykiem akceptowanym jest ryzyko nieznaczne. Ryzyka umiarkowane ipowazne przekraczaj^
akceptowany poziom ryzyka.

2. Ryzyko przekraczaj^ce akceptowany poziom ryzyka wymaga ustalenia ipodj?cia dzialan

ograniczaj^cychje do tego poziomu poprzez zmniejszeniejego wptywu lub prawdopodobienstwa ziszczenia si?
(przeciwdzialanie ryzyku), przy zastosowaniu zasady oplacalnosci.

§ 7. 1. Metodami przeciwdzialania ryzyku sq:

1) kontrolowanie ryzyka — stosowanie mechanizmow kontroli zarzqdczej;

2) przeniesienie ryzyka — przekazanie ryzyka podmiotowi zewn^trznemu np. w drodze ubezpieczenia.

2. W celu okreslenia metody przeciwdzialania ryzyku nalezy przeanalizowac:

1) przyczyny (zrodte) ryzyka i mozliwe scenariusze rozwoju wydarzen;

2) istniej^ce mechanizmy kontroli stosowane w celu ograniczenia lub unikni^cia tego ryzyka;

3) skutecznosc istniej^cych mechanizmow kontroli, tj. zakres, wjakim przeciwdzialaj^ ryzyku, apoprzez to
ulatwiaj^ lub utmdniaj^ realizacj? ustalonych celow i zadaA;

4) ewentualne koszty w przypadku wyst^pienia ryzyka.

§ 8. 1 Identyfikacji i oceny ryzyka oraz ustalenia metody przeciwdzialania ryzylcu dokonuje si? raz w roku
w terminie do 31 stycznia.

2. Na podstawie dokonanej identyfikacji i oceny ryzyka oraz okreslenia metody przeciwdziatenia ryzyku,
dyrektorzy ikierownicy jednostek organizacyjnych Gminy, naczelnicy wydzialow, kierownicy biur oraz
pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy wypelniaj^ ,,Arkusze identyfikacji, oceny i przeciwdzialania

ryzyku", zwane dalej ,,arkuszami", wedhig wzoru zamieszczonego w zatqczniku nr 7 do Zasad funkcjonowama
kontroli zarz^dczej w Gminie Choszczno.

3. Odnotowania warkuszach wymagaj^ wszystkie zidentyfdcowane ryzyka, natomiast dla ryzyka
przekraczaj^cego akceptowany poziom ryzyka (ryzyka powazne i umiarkowane) nalezy podac planowane
metody ograniczania go do akceptowanego poziomu.

4. Arkusze przedkladane s^ Sekretarzowi w terminie wskazanym w ust. 1.

Id: 89E5ADOD-4361-4A4E-B655-08D2104D3935. Podpisany - Strona 1



5. Sekretarz wterminie do 15 lutego kazdego roku sporzqdza zbiorczy raport identyfikacji ryzyk
przekraczaj^cych akceptowany poziom ryzyka (ryzyko powazne i umiarkowane) oraz planowane metody

ograniczania go do akceptowanego poziomu iprzedstawia go wraz zkserokopiq zatwierdzonych arkuszy
Burmistrzowi.

§ 9. Osoby sporz^dzajqce arkusze, o ktorych mowa w § 8 ust. 2, zapewniaj^ stosowanie metod

przeciwdziatania ryzyku ustalonych warkuszach, aw razie zaistnialej potrzeby przygotowuj^ projekty
stosownych aktow wewn^trznych okreslaj^cych mechanizmy kontroli i przedstawiaj^ Burmistrzowi w celu ich

akceptacji i wprowadzenia do stosowania.

§10. 1. Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone metodyjego ograniczania do akceptowanego poziomu s^ na

biezqco oceniane (monitorowane) przez Burmistrza oraz osoby wymienione w § 8 ust. 2, ktore oceniaj^ poziom

zidentyfikowanego ryzyka oraz skutecznosc stosowanychmetodjego ograniczania,

2. Wyniki oceny, oktorej mowa wust. 1, wykorzystywane sq do poprawy efektywnosci zarzqdzania
ryzykiem oraz usprawnienia systemu konfa-oli zarz^dczej.
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Za^cznikNr 5 do Za^cznika Nr 1

Przykladowe kategorie (obszary) ryzyka

Ponizsza tabela przedstawia przykladowe kategorie ryzyka wraz zprzyldadami dotyczqcymi j ego

mozliwych zrodel (przyczyn) oraz skutkow. Tabela nie okresla zamkni^tego katalogu ryzyka.

Ryzyko finansowe

Budzetowe

Oszustwa i kradziezy

Podlegaj^ce ubezpieczeniu

Zam6wien publicznych
i zlecenia zadan

publicznych
OdpowiedzialnoSci
finansowej

Realizacja programow
wspoffinansowanych ze

srodkow Unii Europejskiej

Zwi^zane z planowaniem dochodow i wydatkow, dost?pnosci^ srodkow

publicznych na rachunku, dokonywaniem wydatkow i pobieraniem dochodow

Zwi^zane ze strata §rodk6w rzeczowych i fmansowych b?d^cq wynikiem
przest?pstwa lub wylcroczenia.
Zwiqzane ze stratami finansowymi, ktore mog^ by6 przedmiotem ubezpieczenia

np. ryzyko pozam, wypadku.
Zwi^zane z podejmowaniem decyzji oraz udzielaniem zam6wien publicznych lub
zlecaniem zadan publicznych innym podmiotom np. ryzyko naruszenia zasad,

form lub trybu ustawy o zamowieniach publicznych.

Zwi^zane z obowiqzkiem zaplaty kwot pieni?znych tytulem np. odszkodowan,

odsetek kamych, kosztow procesowych.

Zwiqzane z wystqpieniem nieprawidtowosci przy wykorzystaniu §rodk6w z Unii
Europejskiej.

Ryzyko dotyczqce zasobow ludzkicl^

Pracownikow

BHP

Zwi^zane z liczebnosci^ i kompetencjami pracownikow, szkoleniami,

wprowadzenie nowych zdafi bez zabezpieczenia kadrowego, absencja chorobowa.

Zwi^zane z bezpieczenstwem wamnkow pracy i wypadkami przy pracy.
Ryzyko dzialalnosci

Regulacji wewn?trznych

Organizacji
i podejmowania decyzji

Kontroli funkcjonahiej
1 samooceny

Informacji

Wizerunku

Systemow

informatycznych

Zwi^zane z brakiem, istnieniem i aktualno^ci^ regulacji wewn?trznych.

Zwi^zane ze strukturcj organizacyjn^, organizacj^ pracy oraz przekazywaniem

sbowiqzkow i uprawnieA np. ryzyko nieprecyzyjnie okre^lonych zakres6w
ibowiqzkow, ryzyko braku fonnalnie powierzonych obowiqzkow, ryzyko

lieodpowiedniejstruktury organizacyjnej, ryzyko nieprawidtowo wydanej
iecyzji, zapewnienie tenninowego ogtoszania aktow normatywnych, w tym
irzepisow prawa miejscowego,

^wi^zane z funkcjonowaniem systemu kontroli zarzqdczej np. ryzyko bratai lub
liedostatecznej kontroli, ryzyko nieskutecznych mechanizmow kontrohiych.

7wiqzane zjako6c4 informacji na podstawie, kt6rych podejmowane s^ decyzje
ip. ryzyko braku lub niesprawnej komunikacji wewn^trznej.

Swiqzane z wizerunkiem Gminy np. ryzyko negatywnych opinii i artykut6w
v prasie.

^wi^zane z uzywanymi w Gminie systemami i programami informatycznymi

)raz ochron^ danych w sieci np. ryzyko awarii systemu, ryzyko dost?pu do

lanych przez nieuprawnione osoby, ryzyko niekontrolowanej modyfiicacji
lanych.

Ryzyko zewn^trzne

Infrastruktury

Gospodarcze

Srodowiska prawnego

^wi^zane z infrastruktur^ np. zewn^trznymi srodkami transportu
srodkami ^cznosci.

'w4zane z czynnikami ekonomicznymi np. kursy walut, inflacja, wskazniki
nakroekonomiczne, placa minimatoa.

'wiqzane ze skomplikowaniem i zmianami prawa oraz niejednolitym
>rzecznictwem.
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ZalqcznikNr 6 do ZalqcznikaNr 1

Zasady ustalania wplywu i prawdopodobienstwa wystqpienia ryzyka

1. Zasady oceny wplywu ryzyka:

Wplyw Przeslanki

Zdarzenie obj^te ryzykiem powoduje uszczerbek majqcy krytyczny lub bardzo duzy wplyw na
realizacje kluczowych zadan albo osi^ganie zatozonych celow - powazny uszczerbek w zakresie

jakosci wykonywanych zadan, powazna strata fmansowa albo na wizerunlai. Z wystqpieniem

zdarzenia obj?tego ryzykiem wi^z;e si? dlugotrwaty i tmdny proces przywracania stanu

poprzedniego.

Wysoki
3pkt

Sredni
2pkt

Zdarzenie obj?te ryzykiem powoduje znaczqcq strat? posiadanych zasobow, ma negatywny wpfyw
na efektywnosc dzialania,jako§c wykonywanych zadan, reputacj? Urz^du orazjednostki

organizacyjnej.
Z wystqpieniem zdarzenia obj?tego ryzykiem moze si? wi^zac trudny proces przywracania stanu

poprzedniego.

Niski -

Ipkt

Zdarzenie obj?te ryzykiem powoduje niewielk^ strat? finansowq, zaklocenie lub opoznienie
w wykonywaniu zada6. Nie wptywa na reputacj? Urz^du orazjednostki organizacyjnej. Skutki
zdarzenia mozna latwo usun^c lub zaakceptowac.

2. Zasady oceny stopnia prawdopodobienstwa wystqpienia ryzyka:

Prawdopodobienstwo

wystsjpienia

Wysokie - 3 pkt

Srednie - 2 pkt

Niskie - 1 pkt

Przeslanki

Istniej^ uzasadnione powody by s^dzic, ze zdarzenie obj?te ryzykiem zdarzy si?
wielokrotnie w ci^gu roku lub przyjqc za prawie pewne, ze zdarzenie to b^dzie
miato miejsce w istniej^cych wamnkach.

Istniej^ uzasadnione powody by sqdzic, ze zdarzenie obj^te ryzykiem zdarzy si?
kilkakrotnie w ci^gu roku lub przyj^c za prawie pewne, ze zdarzenie to b^dzie
mialo miejsce w istniej^cych warunkach^

Istniej^ uzasadnione powody by sadzic, ze zdarzenie obj^te ryzykiem zdarzy si$

raz w c4gu roku lub nie zdarzy si<? w ci^gu roku lub przyjqd za prawie pewne, ze
zdarzenie to b^dzie mialo miejsce w istniej^cych warunkach.

3. Poziom istotnosci ryzyka

Ryzyko powazne
6-9 pkt

Ryzyko o wysokim wpfywie oraz wysokim lub srednim prawdopodobieHstwie.
Ryzyko o srednim wplywie i wysokim prawdopodobienstwie

Ryzyko umiarkowane
3-5 pkt.

Ryzyko o wysokim wpfywie i niskim prawdopodobienstwie,
Ryzyko o Srednim wpfywie oraz o srednim lub niskim prawdopodobienstwie,
Ryzyko o niskun wptywie i wysokim prawdopodobienstwie.

Ryzyko nieznaczne
1-2 pkt Ryzyko o niskim wpfywie oraz o Srednim lub niskim prawdopodobienstwie.
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Zal^cznik Nr 7 do Zal^cznika Nr 1

Arkusz identyfikacji, oceny oraz okreslania metody przeciwdziatania ryzyku

Ryzyko

Lp.

1.

1.

2.

3.

Cel-

zadani

e

2.

Ryzyko
wraz

z podanie

m
kategorii

3,

Wplyw
(wg skali

punktowej
)
4.

Prawdopodobieiistw
0

(wg skali
punktowej)

5.

Istotnosc ryzyka

(iloczyn wplywu
i

prawdopodobienstw

A-
6.

Przeciwdzialani

e Ryzyku

Planowana

metoda

przeciwdzialani

a

7,

(podpis osoby wypelniajqcej arkusz)

Zasady wypelniania Arkusza:

Kolumna

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

Sposob wypelnienia

Numer kolejny celu lub zadania.

Nazwa celu lub zadania.

Wskazanie kategorii ryzyka orazjego krotkiagis.

Ocena wplywu w skali; wysoki - 3 pkt, sredni - 2 pkt, niski - 1 pkt.

Ocena prawdopodobienstwa w skali: wysokie - 3 pkt, §rednie - 2 pkt, niskie ^J_2kt_

Poziom istotnosci ryzyka wynikajqcy z przyznanych ocen prawdopodobienstwa i wpfywu wg
skali: ryzyko powazne - 6 lub 9 pkt, lyzyko umiarkowane - 3 lub 4 pkt, ryzyko nieznaczne - 1 lub
2pkt.

Wskazanie planowanej metody przeciwdziatonia ryzyky.

Id: 89E5ADOD-4361-4A4E-B655-08D2104D3935. Podpisany Strona 1


