ZARZADZENIE NR 4 % I g/{ {\:J) .......

BURMISTRZA CHOSZCZNA

7 dnia 4.9, %00 SA e, 2019 .

w sprawie kontroli zarzadczej w Gminie Choszczno

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy zdnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. z_2019r.
poz. 506 ze zm.) uraz art, 69 ust. 1 pkt 213 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych

(Dz. U. z 20171, poz. 2077 ze zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. 1. Ustala sig zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Choszczno, zwane dalej Zasadami
kontroli zarzadczej.

2. Zasady kontroli zarzadczej stanowia zatacznik nr 1 do zarzadzenia.
3. Kontrola zarzadcza w Gminie Choszczno prowadzona jest na dwéch poziomach:

1)1 poziom - kontrola zarzadcza prowadzona w jednostkach organizacyjnych Gminy Ch(?szczno, za
funkcjonowanie ktérej odpowiedzialni sg kierownicy jednostek; za funkcjonowanie kontroli zarzadczej
w Urzedzie Miejskim w Choszcznie odpowiada Burmistrz Choszczna;

2) I poziom - kontrola zarzadcza na poziomie Gminy Choszczno jako jednostki samorzadu terytorialnego, za
funkcjonowanie ktorej odpowiada Burmistrz Choszczna.

§ 2. 1. Zobowigzuje si¢ naczelnikéw wydzialéw, kierownikéw biur, samodzielne stanowiska Urzedu
Miejskiego w Choszcznie oraz dyrektoréw i kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Choszezno 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 roku (Dz. Urz. MF ar 15,
poz. 84) oraz z trecia niniejszego zarzadzenia;

2) zapewnienia realizacji niniejszego zarzadzenia.

2. Zobowiazuje si¢ dyrektoréw i kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Choszczno do
zorganizowania i zapewnienia adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli zarzadczej w tych
jednostkach, uwzgledniajgcego specyfike i charakter jednostki, sktadania Burmistrzowi do kofica lutego
kazdego roku, za posrednictwem koordynatora kontroli zarzgdezej, o ktérym mowa w § 3, informacji
0 sposobie zorganizowania i funkcjonowania kontroli zarzagdezej za poprzedni rok w zakresie kierowanej przez
niego jednostki, wedhig wzoru stanowigcego zatacznik nr 3 do Zasad kontroli zarzadcezej,

§ 3. 1. Koordynacje kontroli zarzatdczej‘ w Gminie Choszczno prowadzi Sekretarz Miejski, zwany
koordynatorem kontroli zarzadczej. )

2. Koordynator kontroli zarzgdczej w imieniu Burmistrza Choszczna sprawuje nadzor nad wiasciwym
funkcjonowaniem systemu kontroli zarzadczej,

§ 4. Uchyla si¢ Zarzadzenie Nr 1910/10 Burmistrza Choszczna z dnia 12 lipca 2010 r. w sprawie okreélenia
sposobu prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Choszcznie.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem Zpodpisania.

Otrzymuja:
1. Wydziat Organizacyjno - Prawny.
2. Naczelnicy wydziatow, kierownicy biur i samodzielne stanowiska Urzgdu Miejskiego w Choszcznie.

3. Dyrektorzy i kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Choszczno.
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Zalgcznik do zarzadzenia Nr fi %j{ V\% ..........
Burmistrza Choszczna

C A9 kele iy
Z dnia....oevinnennn, 2019 .

Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Choszczno.

Rozdziat 1.
Postanowienia ogéine

§ 1. Kontrolg zarzadczg w Gminie Choszczno, zwanej dalej Gmina, stanowi ogé! dziatan podejmowanych
dla zapewnienia realizacji celéw izadah Gminy wsposoéb zgodny zprawem, efektywny, oszczedny
i terminowy,

§ 2. Kontrola zarzadcza w Gminie obejmuje zarzadzanie jednostka samorzadu terytorialnegq, gaé
najistotniejszym jej elementem jest system wyznaczania celéw izadah oraz monitorowania stopnia ich
realizacji,

§ 3. Ilekro¢ w treéci Zasad funkcjonowanié kontroli zarzadczej w Gminie Choszczno jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Choszczno;
2) Urzgdzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Choszceznie;
3) Radzie Miejskiej - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Choszcznie;
4) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Choszczna;
5) Skarbniku - nalezy przez to rozumieé¢ Skarbnika Migjskiego;
6) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sektretarza Miejskiego;

7) kierownictwu Gminy - nalezy przez to rozumieé¢ Burmistrza Choszczna, Zastepce Burmistrza Choszczna,
Sekretarza Miejskiego i Skarbnika Miejskiego;

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

9) ryzyku - naleZy przez to rozumieé prawdopodobienstwo zaistnienia zdarzenia majgcego negatywny wplyw
na wykonywanie zadan, badz realizacje zatozonych celéw;

10) akceptowanym poziomie ryzyka - nalezy przez to rozumieé ustalony poziom istotnosci ryzyka, przy
ktérym nie jest wymagane podejmowanie dziatan przeciwdziatajacych ryzyku;

11) zarzadzaniu ryzykiem - nalezy przez to rozumie¢ proces identyfikacji, oceny i przeciwdzialaniu ryzyku;
proces ten obejmuje takze monitorowanie ryzyka i §rodkéw podejmowanych w celu jego ograniczenia;

12) Standardach kontroli zarzgdczej dla sektora finanséw publicznych - nalezy przez to rozumieé Standardy
kontroli zarzadozej dla sektora finanséw publicznych, zawarte w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw
z dnia 16 grudnia 2009 r. (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84);

13) koordynatorze kontroli zarzadczej - nalezy przez to rozumieé Sekretarza Miejskiego.
§ 4. W ramach kontroli zarzadezej w Gminie wyréznia sie w szczegblnosci:

1) samokontrole;

2) kontrolg wewnetrzng, prowadzong przez:

a) osoby zarzadzajace i pracownikéw Gminy, zgodnie z podziatem zadaf i kompetencji (kontrola wstgpna,
biezgca 1 nastgpeza),

b) zespoly powolywane doraznie w zakresie ustalonym przez Burmistrza,

¢) osoby znajdujace sie¢ na stanowiskach kierowniczych w Gminie, atakze osoby wyznaczone do
prowadzenia okre$lonych zadan (samodzielne stanowiska, pelomocnicy, koordynatorzy), w zakresie
zadan i kompetencji okreslonych regulaminem, statutem lub uchwalg Rady Miejskiej w Choszcznie lub
innym aktem prawnym (kontrola funkcjonalna);
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3) nadzér sprawowany przez Burmistrza, Skarbnika, Sekretarza oraz osoby pelnigce funkcje kierownicze,
zgodnie z podziatem kompetencji i zadan;

4) kontrolg finansowg prowadzong przez Gléwnego specjaliste ds. Zaméwien Publicznych i Wewnetrznej
Kontroli Finansowej, Skarbnika, osoby upowaznione oraz stuzby finansowe Gminy;

5) kontrolg zewnetrzng sprawowana przez organy kontroli zewnetrznej,
6) audyt wewnetrzny w zakresie oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie.

Rozdziat 2.
Cel i zakres kontroli zarzadczej

§ 5. 1. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnoécei:
1) zgodno$ci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
2) skutecznosci i efektywno$ci dziatania;
3) wiarygodnoSci sprawozdan;
4) ochrony zasobdw;
5) przestrzegania j promowania zasad etycznego postepowania;
6) efektywnosci i skutecznoéci przeptywu informacji;
7) zarzadzania ryzykiem.

2. Szczegoblowy charakterystyke celow kontroli zarzadczej w Gminie przedstawia zatacznik nr 1 do Zasad
kontroli zarzagdczej.

§ 6. Elementami systemu kontroli zarzadczej w Gminie sg w szczeg6lnosci:
1) ustawy, rozporzadzenia, uchwaty Rady Miejskiej, zarzadzenia;
2) procedury, instrukcje, zakresy czynnosci i 'obowigzki pracownikéw, polecenia stuzbowe;

3) zarzadzanie ryzykiem przez dyrektoréw oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych, naczelnikéw
wydziatow, kierownikéw biur oraz stanowiska jednoosobowe Urzedu (identyfikacja ryzyka, analiza ryzyka,
podejmowanie dziatan zapobiegajacych wystepowaniu ryzyka);

4) ustalenie misji Gminy, celéw i zadan strétegicznych w ramach poszczegélnych zadafi budzetowych oraz
zadaf wspomagajacych osiagnigcie celéw strategicznych, a takze miernikéw okreslajacych stopien ich
realizacji.

§ 7. System kontroli zarzadczej w Gminie obejmuje:
1) kontrolg wstepng - o charakterze zapobiegawczym, stosowang przed podjeciem decyzji;

2) kontrolg biezgca w trakcie trwania dziatan objetych badaniem ina kazdym etapie procesu, w celu
wyeliminowania nieprawidlowosci przed jego zakoficzeniem;

3) kontrol¢ nastgpczg - o charakterze inspekcyjnym, przeprowadzang po zakonczeniu okreSlonych dziatan,
skierowang na wykrycie nieprawidlowoéci, wskazanie 0s6b odpowiedzialnych i skorygowanie odstepstw
w formie zalecen pokontrolnych,

§ 8. 1. Ogolne wskazowki dotyczace zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie stanowie
Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finans6w publicznych.

2. Standardy dzielg si¢ na pig¢ grup odpowiadajacych poszezegblnym elementom kontroli zarzadcze;:
1) srodowisko wewnetrzne; |
2) cele i zarzadzanie ryzykiem;
3) mechanizmy kontroli;
4) informacja i komunikacja;

5) monitorowanie i ocena.
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Rozdzial 3.
Srodowisko wewnetrzne

§ 9. Srodowisko wewnetrzne wplywa na jakosé kontroli zarzadczej i obejmuje:

1) Strukture organizacyjng - ktéra w Urzedzie reguluje obowigzujace zarzadzenie Burmist,rza Chos'zczr}a
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Choszcznie, ktore ol.(resla. organizacjg
wewngtrzng Urzedu, zadania oraz zasady ich realizacji, natomiast w jednostkach organizacyjnych Gminy
strukture organizacyjng reguluja statuty i regulaminy organizacyjne jednostek;

2) Kompetencje zawodowe - osoby zarzadzajace i pracownicy jednostek organizacyjnych Gmir}y i Urzedu sa
zobowigzani do stalego poglebiania wiedzy iumieje¢tnosei niezbednych do skutecznego i efektywnego
wykonywania zadan na danym stanowisku, m.in. poprzez samoksztalcenie, szkolenia 1dokszta}cj‘an}e
w ramach studiéw podyplomowych. W celu realizacji obowiazujacych przepiséw dotyczacych zatrudman}a
pracownikéw oraz zapewnienia wyboru najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy WUrze;dme
przyjeto regulamin naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze., Pracownicy podejmujacy po raz pierwszy
pracg na stanowisku urzedniczym w Urzedzie, wtym na stanowiskach kierowniczych, przechodza
przygotowanie teoretyczne ipraktyczne wramach stuzby przygotowawczej. Sposob przeprowadzania
stuzby przygotowawczej iorganizowania egzaminu koficzacego zostaly szczegélowo okreSlone
zarzadzeniem Burmistrza;

3) Przestrzeganie wartoSci etycznych - osoby zarzadzajace oraz pracownicy Gminy zobowigzani sg przy
wykonywaniu powierzonych im zadan do przestrzegania wartoéci etycznych okre§lonych w Kodeksach
etyki pracownika samorzgdowego wprowadzonych w jednostkach organizacyjnych Gminy. Osoby
zarzadzajgce wspierajg i promujg przestrzeganie wartosci etycznych;

4) Delegowanie uprawnien - zakresy obowigzkow, uprawnier ikompetencji os6b zarzadzajacych
i pracownikéw Gminy zostaly okreslone pisemnie i podlegajg zmianom stosownie do stanu faktycznego.
Zadania Burmistrza zostaly okre§lone w przepisach prawa powszechnie obowigzujgcych oraz Statucie
Gminy Choszezno. W Urzgdzie uregulowano podziat zadah i kompetenciji pomiedzy Zastgpca Burmistrza,
Skarbnikiem i Sekretarzem oraz prowadzenie okreslonych spraw Gminy w imieniu Burmistrza. Zakres
zadaf iobowigzkéw naczelnikéw wydziatow ikierownikéw biur Urzgdu okre§lono w Regulaminie
Organizacyjnym. Zakres zadan iobowigzkéw o0s6b zarzgdzajacych  ipracownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy okre§lono w regulaminach organizacyjnych i statutach odpowiednich jednostek.
Obowigzki iuprawnienia pracownikéw Gminy okre§lone sg w indywidualnych zakresach czynno$ci
(przyjetych podpisem pracownika). Zakres delegowanych uprawnien dla kierownictwa i pracownikéw
Gminy, wynika z pelnomocnictw iupowazniei Burmistrza. Pelnomocnictwa i upowaznienia podlegajg
biezacej aktualizacii.

Rozdzial 4.
Cele i zarzadzanie ryzykiem

§ 10. 1. Burmistrz okre$la i aktualizuje wizje Gminy, oparta gtéwnie na kierunkach rozwoju gminy, analizie
mocnych i stabych stron oraz szans i zagrozen.

2. Burmistrz okregla i aktualizuje misje Gminy, uwzgledniajgc kierunki rozwoju gminy wplywajace na
pozadang wizje,

3. Burmistrz okre$la iaktualizuje cele sirategiczne, stuzgce do realizacji misji oraz cele operacyjne,
wspomagajace osiagnigcie celow strategicznych.

. 4, Zad'ania niestanowigce priorytetow rozwoju gminy s planowane i realizowane przez osoby zarzadzajgce
1pracoyvn1kéw gminy w stopniu odpowiadajacym ustawowemu obowigzkowi realizowania zadaf samorzgdu
terytorialnego z wykorzystaniem narzedzi i zasad biezacego zarzadzania operacyjnego.

§1.1. Wizje, misje, cele strategiczne i operacyjne oraz zasady ich aktualizacji i monitoringu zawarte sg
odpowiednio w Strategii Gminy Choszczno oraz Wieloletnim Planie Finansowym.

§ 12. 1. Cele poszczegblnych zadan budzetowych w projekeie budzetu Gminy (w czgéci opisowej budzetu)
okre$lane sg przed rozpoczeciem roku budzetowego, a w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach - nie pdZniej
niz do 31 stycznia roku budzetowego.

) d2. Projekt budzetu Gminy przygotowuje Burmistrz w terminie do 15 listopada roku poprzedzajacego rok
udzetowy.
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3. Cele wramach poszczeg6lnych zadan budzetowych ujgte sg wbudZepie Gminy wraz ze w_skazal.niem
miernikéw okre$lajacych stopien realizacji celéw, ich planowanych wartoéci oraz jednostek organizacyjnych
gminy odpowiedzialnych bezpoérednio za ich wykonanie.

§ 13. 1. Naczelnicy wydzialéw, Kierownicy biur oraz osoby na samodzielnych stanowiskach Urzgdu oraz
kierownicy jednostek organizacyjnych gminy sg odpowiedzialni za:

1) realizacje zadan danej jednostki i komoérki Urzedu w sposob spdjny z misjg oraz celami strategiczpynp
i operacyjnymi Gminy, a takze realizacj¢ celéw poszczegolnych zadan budzetowych ujetych w budzecie
Gminy;

2) prawidlowg realizacje zadafn niestanowiacych priorytetow rozxyoju Gminy w stopniu odpowiadajacym
ustawowemu obowigzkowi realizowania zadan samorzadu terytorialnego;

3) uwzglednienie w systemie monitorowania realizacji celéw strategicznych, operacy_jnych ipqzos_talych
zadaft Gminy niestanowiacych priorytetbw rozwoju Gminy (ujetych wbud?eme), a‘wymkajqcy,ch
z ustawowego obowigzku realizacji zadan samorzadu terytorialnego - zasad monitorowania ww. celdw
i zadan przez nadzorowane jednostki organizacyjne Gminy;,

4) zapoznanie podlegtych pracownikéw z misjg oraz celami strategicznymi i operacyjr‘lymileiny oraz celgmi
poszczegdlnych zadan budzetowych, ujetymi w budzecie Gminy, dotyczgcymi dziatania danego wydziatu
Utrzgdu lub jednostki organizacyjnej Gminy;

5) zapoznanie podlegltych pracownikéw zrodzajem zadan wykonywanych wramach dzialania gminy
(realizacja celéw strategicznych, operacyjnych, wynikajgcych z ustawowych zadan jednostek samorzadu
terytorialnego, celow izadan ujetych w budzecie Gminy), dotyczacych dziatania wydziatu Urzedu lub
jednostki organizacyjnej Gminy.

2. Pracownicy Urzgdu oraz pracownicy jednostek organizacyjnych Gminy obowigzani sg do zapoznania
sig:

1) z misja Gminy;

2) z celami i zadaniami, realizowanymi w ramach dzialania Gminy (cele strategiczne, operacyjne, wynikajace
z ustawowych zadan jednostek samorzadu terytorialnego i ujete w budzecie Gminy).

§ 14. Do dnia 31 marca kazdego roku Burmistrz przygotowuje sprawozdanie z wykonania budzetu za
poprzedni rok budzetowy, wtym sprawozdanie zrealizacji celéw (czgé¢ objasniajaco - opisowa budzetu)
z uwzglednieniem wskaznikow.

§ 15. 1. Metodami reakcji na wystapienie ryzyka sa:
1) akceptowanie (tolerowanie);
2) przeniesienie ryzyka - przekazanie ryzyka podmiotowi zewnetrznemu;
3) przeciwdzialanie ryzyku - zastosowanie mechanizméw kontroli wewnetrznej.
2. W celu okreslenia metody przeciwdzialania ryzyku nalezy przeanalizowaé:
1) przyczyny (Zrédia) ryzyka i mozliwe scenariusze rozwoju wydarzen;
2) istniejagce mechanizmy kontroli stosowane W celu ograniczenia lub uniknigcia tego ryzyka;

3) skuteczno$¢ istniejacych mechanizméw kontroli, tj. zakres w jakim przeciwdziatajg ryzyku, a poprzez to
ulatwiajg lub utrudniaja realizacje ustalonych celow i zadan.

§ 16. 1. Identyfikacji oceny ryzyka oraz okreslenia metody przeciwdziatania ryzyku w odniesieniu do zadan
Gminy niestanowigcych priorytetéw rozwoju Gminy (ujetych w budzecie) dokonuja dyrektorzy i kierownicy
jednostek organizacyjnych Gminy oraz stosownie do kompetencji okreslonych w Regulaminem
Organizacyjnym naczelnicy wydziatéw, kierownicy biur i stanowiska samodzielne Urzgdu,

2. Zidentyfikowane i ocenione ryzyka oraz okreslone metody przeciwdziatania ryzyku, o ktérych mowa
w ust. 1, w odniesientu do najwazniejszych zadan, dyrektorzy i kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy

oraz naczelnicy wydzialéw, kierownicy biur i stanowiska samodzielne Urzgdu przekazuja koordynatorowi
kontroli zarzadcze;. ‘

3. Procedury zarzadzania ryzykiem w Gminie zawiera zatgcznik nr 4 do niniejszych zasad.
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§ 17. Koordynator kontroli zarzadczej przedstawia Burmistrzowi raport z ko_ordynowania zarzadzania
ryzykiem (zidentyfikowane i ocenione ryzyka oraz okre$lone metody przeciwdzialania ryzyku, o ktérych mowa

w § 20).
§ 18. Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone metody jego ograniczania do akceptowalnego poziomu sg na
biezaco monitorowane przez: ‘

1) dyrektoréw i kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy oraz naczelnikéw wydziatéw, kierownikéw,/
biur i samodzielne stanowiska Urzedu, ktérzy oceniaja poziom zidentyfikowanego ryzyka oraz skuteczno$é
stosowanych metod jego ograniczenia;

2) kierownictwo Gminy w ramach biezacego zarzadzania Gming.

Rozdziat 5.
Mechanizmy kontroli

§ 19. 1. W Gminie obowiazuje zasada dokumentowania systemu kontroli zarzadczej .

2. Zarzadzenia, pelnomocnictwa i upowaznienia Burmistrza oraz kierownictwa jednostek organizacyjnych
Gminy, a takze procedury, wytyczne i regulaminy wewnetrzne oraz zakresy obowigzkéw, odpowiedzialnosci i
uprawniefi pracownikéw okresla si¢ w formie pisemnej. Zbiér irejestry zarzgdzen oraz pelnomocnictw
i upowaznief Burmistrza prowadzi Wydziat Organizacyjno - Prawny Urzedu.

§20. 1. W Gminie prowadzony jest nadzor nad wykonaniem zadaf w celu ich oszczednej, efektywnej
i skutecznej realizacji.

2. Nadz6r, rozumiany jako istotny mechanizm kontroli zarzadczej, ktéry zaktada istnienie wiasciwego
przywodztwa, kierownictwa i kontroli hierarchicznej na wszystkich etapach dzialalnogci.

3. Nadzér prowadzony jest przez:
1) Burmistrza, Zastepce Burmistrza, Skarbnika i Sekretarza zgodnie z podziatem kompetencji i zadan;

2) dyrektoréw i kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy oraz naczelnikéw wydziatow, kierownikéw
biur Urzedu stosunku do pracownikéw iinne osoby sprawujace funkcje kierownicze w stosunku do
pracownikéw;

3) wydzialy, biura i samodzielne stanowiska Urzedu wykonujace zadania z zakresu nadzoru nad jednostkami
organizacyjnymi Gminy,

4. Nadzor prowadzony jest w formie i zakresie okre§lonym przez wyznaczone osoby, zgodnie z podziatem
zadan ikompetencji oraz uwzglednieniem specyfiki danej jednostki organizacyjnej Gminy i obejmuje
w szczegoblnosci:

1) $rodki oddziatywania merytorycznego;
2) $rodki nadzoru personalnego.
5. Nadz6r realizowany jest w szczeg6lnoécei poprzez:

1) monitorowanie dziatan podejmowanych przez podlegtych pracownikéw oraz jednostki organizacyjne
Gminy, w tym realizacji celéw i zadas, o ktérych mowa w § 10 ust. 31 4;

2) weryfikacjg dokumentow przedkladanych przez podlegtych pracownikéw i jednostki organizacyjne Gminy;
3) udzielanie pracownikom i jednostkom organizacyjnym Gminy instruktazu i wyjasnies;
4) przeprowadzanie kontroli instytucjonalnych w komérkach Urzedu, jednostkach organizacyjnych Gminy;

5) przeprowadzanie kontroli wstepnej lub biezgcej, dokumentéw lub stopnia realizacji zadas przez podlegtych
pracownikéw, jednostki organizacyjne Gminy;

6) organizowanie roboczych spotkan, dyskusji i posiedzen w celu rozwigzywania biezacych probleméw;

7 yvydawanie, wrazie stwierdzenia nieprawidlowosci w dziataniu podleglych pracownikéw Urzedu,
Jednostek organizacyjnych Gminy, wigzacych polecen majgcych na celu ich usuniecie,

_ §21: 1. W ramach standardu Ciggtoé¢ dziatalnosci w Gminie wdrozono mechanizmy stuzgce utrzymaniu
cigglosci pracy catej Gminy, ze szezeg6lnym uwzglednieniem wszystkich systeméw informatycznych, m.in.:
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1)w celu ochrony prawidtowej pracy urzadzen komputerowych systemu informatycznego Urzedu (np.
serwery, komputery, drukarki, urzadzenia aktywne, sieci), na wypadek awarii zasilania elektryczne;go,
zabezpieczono zasilanie z dedykowanej sieci elektrycznej, zabezpieczonej przez urzadzenia podtrzymujace
napiecie (UPS);

2) cze$¢ serwerdw i urzadzen aktywnych sieci o krytycznym znaczeniu pracuje w systemie klastrowym3 jest
zdublowana i w razie wystapienia awarii jednego serwera lub urzadzenia, automatycznie przelacza si¢ na
drugie,

2. Plany awaryjne iinne zabezpieczenia dla kluczowych dzialalnoéci Urzedu, opracowane zostaly na
podstawie analizy ryzyka i sg testowane przynajmniej raz do roku i aktualizowane w razie potrzeby.

3. W jednostkach organizacyjnych Gminy wprowadzono mechanizmy dotyczace ciagloéci ich dziatalnoéci
z uwzglednieniem systeméw informatycznych,

§22.1. W Urzedzie wdrozono mechanizmy i procedury gwarantujace ochrone zasob(’)\y ‘mathkowy?h,
finansowych i informatycznych, przetwarzanych i przechowywanych danych oraz informacji i dokumentéw
objetych klauzulami niejawnoéci oraz wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych.

2. Szczegblowe zasady i tryb ochrony ww. zasob6w reguluje Polityka Bezpieczenstwa Informaciji Urzedu.

3. Zgodnie zart. 13114 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego iRady (UE) 2016/679 zdnia
27 kwietnia 2016 1. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1), dalej ,,RODO”, administratorem danych
osobowych jest Burmistrz Choszczna - Gmina Choszczno, dane osobowe zbierane i przetwarzane sg w celu
mozliwosci wykonywania ustawowych zadah publicznych, okreslonych min. w ustawie o samorzadzie
gminnym oraz w innych regulacjach prawnych.

4. Podstawowe mechanizmy ochrony zasobéw Urzedu obejmuja:

1) nadzorowanie dostgpu do budynku Urzedu ijego pomieszczen ze szczegblnym uwzglednieniem
pomieszczefi serwerowni, pomieszczenia do przechowywania materiatow niejawnych oraz archiwum
zakladowego,

2) okreslenie prawa pobierania klucza do okreslonych pomieszczeni oraz ustalenie oséb, ktdre majg prawo
przebywania w budynku Urzedu po godzinach pracy;

3) ograniczenie do upowaznionych oséb, dostepu do okreslonych zasobéw, w tym kontrolowanie dostgpu do
urzadzen IT iserwerowni Urzedu oraz pomieszczenia do przechowywania materialéw niejawnych,
(fizyczny dostgp do pomieszezen, w ktérych eksploatowane sa systemy informatyczne chronig
odpowiednio do wagi zagrozen: zamykane drzwi, alarmy);

4) przechowywanie biezgcych kartotek papierowych w szafach zamykanych na klucz;
5) przechowywanie archiwalnych dokumentéw papierowych w pomieszczeniu archiwum;
6) przechowywanie kartotek papierowych dotyczgeych ewidencji ludnosci w zamykanych szafach.

§23.1. W ramach standardu Mechanizmy  kontroli dotyczace  systeméw  informatycznych
w Urzedzie, wprowadzona zostala Zarzadzeniem Burmistrza, Instrukcja Zarzadzania Systemem
Informatycznym, regulujgca m.in, zasady ochrony danych zawartych w systemie informatycznym Urzedu,
sposob zabezpieczenia i zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych,
zabezpieczenia organizacyjne i techniczne oraz zasady monitorowania zabezpieczen.

2. Mechanizmy kontroli systeméw informatycznych w Urzgdzie, obejmuja w szczegdlnosci:

1) definiowanie uzytkownikéw, grup uzytkownikéw oraz hasel (zasady obowigzujace przy definiowaniu
uzytkownikéw i przydziatu haset okresla procedura administrowania identyfikatorami i hastami dostepu);

2) archiwizowanie danych na urzadzeniach archiwizujacych w serwerowni i przechowywanie ich wg zasad
okreslonych w procedurze tworzenia i przechowywania kopii bezpieczenistwa;

3) zapisywanie wszystkich zbioréw informatycznych na dyskach komputeréw gléwnych - serwerach;

4) wprowadzenie w gléwnych serwerach systemu zapisu na macierzy dyskowej zwigkszajgcej poprawnosé
zapisu i bezpieczenstwo danych;
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5) biezacg ochrong przed wirusami serwerdw i stacji roboczych za pomocg zainstalowanych programoéw
kontrolujacych zawarto$¢ zbioréw uruchamianych razem z komputerem;

6) biezaca ochrong¢ sieci przed atakiem zzewnatrz za pomocg zainstalowanych programéw
i urzadzen typu UTM.,
§ 24. Szczegblowe mechanizmy kontroli- dotyczace operacji finansowych i gospodarczych w Urzedzie
okre$lono w instrukeji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo - ksiegowych, ktérej celem jest:
1) ujednolicenie sposobu zalatwiania spraw zwigzanych z obstuga finansowo - ksiggows;
2) okreflenie oséb odpowiedzialnych za sprawdzanie i zatwierdzanie dokumentéw finansowo -ksiegowych;
3) ustalenie zasad podpisywania dokumentéw finansowo - ksiegowych;
4) okreslenie procedur kontroli nad przebiegiem i udokumentowaniem operacji gospodarczych i finansowych;
5) wyznaczenie os6b do dyspozycji §rodkami platniczymi, rozliczen i prawidtowego obrotu pienigznego;
6) ustalenie sposobu prowadzenia ewidencji skladnikéw majatkowych ($rodkéw trwatych, wartoéci
niematerialnych i prawnych, materiatow).
' Rozdzial 6.
Informacja i komunikacja
§ 25. 1. Grupa standardéw Informacja i komunikacja obejmuje:
1) informacje biezaca;
2) komunikacj¢ wewnetrzna;
3) komunikacje zewngtrzna.

2. Zastgpca Burmistrza, Skarbnik i Sekretarz oraz kadra kierownicza Urzedu i jednostek organizacyjnych
Gminy sg zobowigzani do zapewnienia pracownikom Urzedu - i odpowiednio jednostek - statego dostepu do
informacji niezbednych do wykonywania obowigzkéw stuzbowych. Informacje te powinny by¢ rzetelne
i efektywne oraz przekazywane w odpowiednim czasie i formie. System komunikacji powinien zapewnié
przeplyw informacji pomigdzy przetozonym a pracownikiem i odwrotnie.

3. Zastgpca Burmistrza, Skarbnik i Sekretarz zobowigzani sa do biezgcego przekazywania kadrze
kierowniczej Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy informacji niezbednych do realizacji zadaf Gminy
oraz informacji organizacyjnych i technicznych, zgodnie z podziatem kompetencji i zadan.

4. Zastepca Burmistrza, Skarbnik i Sekretarz okreslajg spos6b i forme komunikacji, w zaleznosci od rangi
informacji, majac na wzgledzie jej efektywnosé, tj. wladciwe zrozumienie informacji przez odbiorcow (narady
kierownictwa Urzedu, spotkania, pisma, przesylanie komunikatéw za pomocg sieci informatyczne;j i inne).

5. Naczelnicy wydziatow iKierownicy biur Urzedu odpowiedzialni s3 za umozliwienie biezacego
i skutecznego dostgpu podlegtym pracownikom do informacji niezbgdnych do wykonywania obowiazkéw
stuzbowych, zgodnie z podziatem zadan i kompetencji okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu.

6. Naczelnicy wydziatéw i Kierownicy biur Urzedu okreslaja sposob i forme komunikacji z pracownikami,
biorge pod uwagg specyfike i strukture wydzialu oraz efektywnosé, tj. wiasciwe zrozumienie informacji przez
odbiorc6w (zakresy czynnosci, polecenia stuzbowe, spotkania robocze, rozmowy, korespondencja wewnetrzna,
przesylanie komunikatéw za pomocs sieci informatycznej i inne).

7. Pozyskiwanie i wymiana informacji z podmiotami zewngtrznymi odbywa si¢ poprzez:

1) udziat Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza, Skarbnika i Sekretarza oraz naczelnikéw wydziatlow
i kierownikéw biur Urzgdu lub wyznaczonych przez nich pracownikéw wsesjach ikomisjach Rady
Miejskiej; :

2) przyjmowanie interesantow, rozpatrywanie petycji, skarg i wnioskéw mieszkaficéw, przygotowywanie
odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych oraz wystapienia Komisji Rady Miejskiej;

3) spotkania Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika oraz kadry kierowniczej Urzedu
z kierownikami jednostek organizacyjnych Gminy;

4) korespondencj¢ prowadzona z podmiotami: zewngtrznymi,
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8. W Urzedzie funkcjonujg nastgpujace mechanizmy przekazywania waznych informacji w obrgbie
struktury organizacyjnej oraz z podmiotami zewngtrznymi:

1) korespondencja wewnetrzna i zewngtrzna;
2) poczta elektroniczna, e-obieg;
3) narady i spotkania z kierownictwem Urzgdu oraz w ramach zespotéw tematycznych.

9. Korespondencja wewnetrzna oraz zewnetrzna odbywa si¢ zgodnie z trybem i zasadami podpisywania
pism i obiegu dokumentéw okre§lonymi w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu.

Rozdzial 7.
Monitorowanie i ocena

§ 26. System kontroli zarzadczej Gminy podlega biezgcemu monitorowaniu i ocenie.

§ 27. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej ma na celu biezgce rozwiquwanie zidentyﬁkowanych
probleméw. Burmistrz, Zastgpca Burmistrza, Skarbnik i Sekretarz, kadra kierownicza Urz¢€1u oraz, Jednost’ek
organizacyjnych Gminy zobowigzani sg do biezacego monitorowania skutecznosci poszcz'eg,olnycp elem.entow
systemu kontroli zarzadezej, a w razie ujawnienia stabosci lub probleméw do zastosowania §rodkéw majacych
na celu rozwigzanie problemu i usprawnienie systemu kontroli zarzadczej.

§ 28. 1. Ocena systemu kontroli zarzgdczej dokonywana jest przede wszystkim poprzez:
1) samooceng;
2) nadzér;
3) audyt wewngtrzny;
4) kontrole wewnetrzne i zewnetrzne.

2. Samoocena - dyrektorzy ikierownicy jednostek organizacyjnych Gminy, naczelnicy wydziatow
ikierownicy biur Urzedu zobowigzani sg do przeprowadzenia co najmniej raz wroku samooceny
funkcjonowania systemu kontroli zarzadezej odpowiednio w jednostkach, wydziatach i biurach:

1) Wynik samooceny, sporzadzonej wedlug wzoru Kwestionariusza samooceny, stanowigcego zatgcznik nr
2do Zasad kontroli zarzadczej, powinien by¢ przekazany przez kierownikéw wydzialow Urzegdu
koordynatorowi kontroli zarzadczej do kofica lutego kazdego roku za rok poprzedni;

2) Koordynator kontroli zarzadczej, w terminie do kofica marca kazdego roku, przekazuje Burmistrzowi
sprawozdanie z samooceny kontroli zarzadcze;.

3. Kontrole wewngtrzne i zewnetrzne przeprowadzaja;

1) Gtéwny specjalista ds. Zaméwien Publicznych i Wewnetrznej Kontroli Finansowej, wedlug zasad i trybu
przeprowadzania kontroli okreglonych odrgbnym zarzadzeniem Burmistrza;

2) zespoly powolywane doraznie w zakresie ustalonym przez Burmistrza;

3) wydziaty Urzedu w nadzorowanych jednostkach organizacyjnych Gminy
i podmiotach nadzorowanych, zgodnie z podziatem zadan i kompetencii;

4) organy kontroli zewnetrznej, przeprowadzane wg odrgbnych przepisow.

5. Audyt wewnetrzny - dokonujacy niezaleznej i obiektywnej oceny kontroli zarzadczej w Gminie. Audyt
wewnetrzny w Urzgdzie jest przeprowadzany przez audytora wewnetrznego.

6. Systematyczna ocena kontroli zarzadezej dokonywana jest przez audyt wewnetrzny poprzez:

1) uwzglednienie przez audytora wewngtrznego przy analizie ryzyka przeprowadzanej w celu przygotowania
rocznego planu audytu wewngtrznego, priorytetow audytu wskazanych przez Burmistrza oraz zakresu jego
odpowiedzialnoéci za funkcjonowanie kontroli zarzgdezej w Gminie;

2) wskazanie przez audytora wewnetrznego, w sprawozdaniu stabosei kontroli zarzadczej wraz z analiza ich
przyczyn w obszarze ryzyka, :

3) ujecie  w sprawozdaniu z przeprowadzonego audytu, opinii audytora wewnetrznego w sprawie
adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej

1d: 89E5ADOD-436-4A4E-B655-08D2104D3935, Podpisany Strona 8




7. Szczegbtowe procedury izasady prowadzenia audytu wewngtrznego reguluje Karta audytu

wewngtrznego w Gminie.

§ 29. Zroédtem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej, Wwtym kontroli zarzadcze;
w jednostkach organizacyjnych Gminy przez Burmistrza sa informacje o kontroli zarzadczej w Gminie,

w szczegolnoseti:
1) sprawozdanie z koordynowania dziatan zarzadzania ryzykiem w Urzedzie;
2) zbiorcza  informacja o sposobie  zorganizowania i funkcjonowania  kontroli  zarzadczej
w jednostkach organizacyjnych Gminy;
3) sprawozdanie z samooceny kontroli zarzadczej w Urzedzie;
4) sprawozdanie z wykonania budzetu Gminy, wtym zrealizacji celéw (cze§¢ objasniajaco - opisowa
budzetu) oraz dziatan stuzacych osiagnieciu tych celéw;
5) sprawozdanie z wykonania planu audytu oraz informacji przekazywanych na biezgco;
6) sprawozdanie roczne zwykonania planu kontroli przeprowadzonych przez Gloéwnego specjaliste ds.
Zamowien Publicznych i Wewnetrznej Kontroli Finansowe;j.
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Zalacznik Nr 1 do Zatgcznika Nr 1

Cele kontroli zarzadczej.

Lp.

Cel kontroli
zarzadczej
(zapewnienie)

Podstawa
prawna

Czynno$ci dla osiggniecia celu

Zgodno§¢ dziatalno$ci
Z przepisami prawa
oraz procedurami
wewnetrznymi

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

Analiza szczeg6lnych funkcji, celéw i podstaw
funkcjonowania, jakimi charakteryzuje si¢
jednostka organizacyjna Gminy, na podstawie
weryfikacji aktow prawnych ogélnie
obowigzujacych, aktow prawa
migdzynarodowego i stworzonych na ich
podstawie aktéw prawa miejscowego.

Jako uzupetnienie - ocena wewngtrznych
dokumentéw normatywnych (zarzadzenia,
instrukcje, wytyczne, procedury, polecenia
stuzbowe) opracowanych w jednostce.

Skutecznoéé
i efektywno$é
dziatania

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

Ocena poziomu realizacji wykonywanych zadan
(celow)

w stosunku do minimalizacji kosztow ich
osiggnigcia. Zastosowanie miernikéw

i kwalifikacji poszczeg6lnych celow

w powigzaniu z dziatalnoécig podstawowa

i uzupetniajaca.

Wdrazanie dziatan oszczednos$ciowych.
Opracowanie systemu reagowania na
stwierdzone nieprawidtowoéci.

Wiarygodnosé
sprawozdan

art, 68 ust. 2 pkt 3 ustawy
o finansach publicznych

Weryfikacja zapiséw w ksiggach rachunkowych
i poréwnanie ich z danymi prezentowanymi

w sprawozdaniach finansowych i budzetowych.
Ocena merytoryczna dokumentow zrédtowych,
Jako podstawy do sporzadzenia wszelkiego
rodzaju sprawozdan wynikajacych ze specyfiki
danej jednostki.

Ochrona zasobow

art. 68 ust. 2 pkt 4 ustawy
o finansach publicznych

Klasyfikacja zasob6w i ustalenie hierarchii ich
waznosci. Ocena systemu i elementéw
sktadowych zarzadzania jakoscia.

Analiza procedur i skutecznosci bezpieczenistwa
wytwarzanych i prezentowanych informacji

w jednostkach sektora finanséw publicznych.
Weryfikacja przestrzegania w biezacej
dzialalnoéci regut oraz przepiséw o poufnosci,
przystepnoscei i wylgcznosci danych w zaleznoéci
od ich waznosci i przeznaczenia.

Przestrzeganie

i promowanie zasad
etycznego
postepowania

art. 68 ust. 2 pkt 5 ustawy
o finansach publicznych

Ustalenie i wdrozenie w Zycie kodeksu etyki.
Propagowanie poprzez szkolenia i materialy
promocyjne celé6w z obszaru etyki i dzialan
majgcych na nig wplyw.

Efektywnos¢
i skuteczno$é
przeplywu informacji

art, 68 ust. 2 pkt 6 ustawy
o finansach publicznych

Ocena aktualnie funkcjonujacego systemu
wytwarzania informacji 1 jej wykorzystywania
w jednostkach sektora finanséw publicznych dla
osiagnigcia ustalonych celéw. Wprowadzenie
dzialafi naprawczych w przypadku stwierdzenia
nieprawidlowosci.

Weryfikacja przeptywu informacji pomiedzy
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poszezegbinymi komoérkami jednostki 1 jej
efektywnosci
w systemie zarzadzania jednostka.

Zarzadzanie
7. .
ryzykiem

art. 68 ust. 2 pkt 7 ustawy
o finansach publicznych

Zdefiniowanie wszystkich obszaréw ryzyka
w jednostce organizacyjnej Gminy.
Sprawdzenie, czy s3 one zgodne

z oczekiwaniami kierownictwa i czy majg
decydujacy wplyw na oczekiwane efekty.
Opracowanie systemu oceny skutecznoéci
zarzadzania ryzykiem.
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Kwestionariusz samooceny

Zalacznik Nr 2 do Zalgcznika Nr 1

Lp.

ZAGADNIENIE

TAK

NIE

UWAGI

2

Czy pracownicy Pani/Pana wydzialu
znajg Kodeks etyki pracownika
samorzadowego w Urzgdzie Miejskim
w Choszcznie wprowadzony
Zarzadzeniem Nr 75/11 Burmistrza
Choszczna z dnia 26 stycznia 2011r,
(maja $wiadomo$¢ wartoéci etycznych
obowigzujacych przy wykonywaniu
powierzonych zadan)?

Czy Pan/Pani wie jak nalezy sie
zachowad,

w przypadku, gdy bedzie Pan/Pani
$wiadkiem powaznych naruszen zasad
etycznych obowigzujacych w Urzedzie?

Czy w Pani/Pana wydziale zostaly
ustalone wymagania w zakresie wiedzy,
umiejetnoscei i do§wiadczenia konieczne
do wykonywania zadan na
poszczegblnych stanowiskach pracy (np.
zakresy obowigzkéw, opisy stanowisk)?

Czy zakres zadan, uprawnien

i odpowiedzialnoéci pracownikéw
Pani/Pana wydziatu zostal okreslony
w formie pisemne;j?

Czy przy zmianie zadan wykonywanych
na poszczegolnych stanowiskach pracy
w wydziale dokonywane sa aktualizacje
zakreséw czynnosci?

Czy pracownicy posiadajg wiedze
i umiejgtnosci konieczne do skutecznego
realizowania przez nich zadan?

Czy struktura wydziatu jest dostosowana
do aktualnych jej celow i zadan? ‘

Czy w Pani/ Pana wydziale tworzy sie ‘
plany szkolen pracownikéw?

Czy pracownicy Pani/Pana wydziatu
majg zapewniony rozwdj kompetencji
zawodowych (szkolenia, konferencje,
studia itp.)?

10.

Czy pracownicy Pani/Pana wydzialu
znajg misjg, cele strategiczne
i operacyjne Gminy?

11.

Czy dla Pani/Pana wydzialu zostaly
wyznaczone w biezagcym roku cele
i zadania oraz czy wskazano osoby
odpowiedzialne za ich wykonanie?

12

Czy cele i zadania na biezacy rok maja
okreslone mierniki, wskazniki badz inne
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kryteria, za pomoca ktérych mozna
sprawdzié czy cele i zadania zostaty
zrealizowane?

13.

Czy w Pana/Pani wydziale

w udokumentowany sposob identyfikuje
si¢ zagrozenia/ryzyka, ktdre moga
przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan
wydzialu/referatu?

14.

Czy podejmowane sa dziatania w celu
zmniejszenia wystgpienia
zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk?

15.

Czy pracownicy w Pana/Pani wydziale
maja biezacy dostep do
procedur/instrukcji obowiazujacych

w wydziale?

16.

Czy w Pani/Pana wydziale zostaly
zapewnione mechanizmy stuzace
utrzymaniu cigglosci dziatalno$ci na
wypadek awarii?

17.

Czy dokumentacja wydzialu jest
w odpowiedni spos6b zabezpieczona?

Czy w Pani/Pana wydziale

w odniesieniu do dokonywanych
operacji finansowych wystepuja nizej
wymienione mechanizmy kontroli, t.:

18.

- rzetelne i pelne
dokumentowanie oraz
rejestrowanie operaciji
finansowych

i gospodarczych,

- zatwierdzanie
operacji finansowych
przez osoby
upowaznione,

- weryfikacja operacji
finansowych przed i po
ich realizacji?

19.

Czy istniejacy w wydziale system
przekazywania informacji zapewnia
osobom zarzadzajacym i pracownikom
otrzymywanie informacji

w odpowiedniej formie i czasie?

20.

Czy w wydziale funkcjonuje efektywny
system wymiany waznych informacji
z podmiotami zewnetrznymi?

21.

Czy pracownicy majg mozliwo$é
swobodnego zglaszania sugestii
w zakresie usprawniania dziatan?

22.

Czy w ramach wydziatu organizowane
sa spotkania, podczas ktérych omawiane
sg istotne problemy, ryzyka, stabosci
kontroli zarzadczej?

23,

Czy dokonuje Pani/Pan monitoringu
skuteczno$ci poszczegblnych elementow
systemu kontroli zarzadczej,
umozliwiajac w ten sposéb biezace
rozwigzywanie zidentyfikowanych
problemdw?
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Czy zalecenia audytu wewnetrznego
24, | oraz kontroli wewnetrznej 1 zewngtrzne;
sa analizowane i wdrazane ?
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Zatacznik Nr 3 do Zatgcznika Nr 1

INFORMACJA O SPOSOBIE ZORGANIZOWANIA I FUNKCJONOWANIA
KONTROLI ZARZADCZEJ ZAROK ....cccvciiennninnnennns

Lp. TAK | NIE UWAGI #
ZAGADNIENIE

1. 2. 3. 4. 3.
Czy zorganizowano i zapewniono
adekwatny, skuteczny

i efektywny system kontroli

1. | zarzadczej

(z owzglednieniem specyfiki

i charakteru

jednostki) ?

Czy w ramach funkcjonujacego
w jednostce systemu kontroli
zarzadczej zapewniono realizacje
celow:

1) zgodno$¢
dziatalno$ci

Z przepisami prawa
oraz procedurami
wewnetrznymi

2) skuteczno$é
i efektywnoé¢ dziatania

3) wiarygodnoé¢
sprawozdan

4) ochrona zasobow

5) przestrzeganie

i promowanie zasad
etycznego
postepowania

6) efektywnosé
i skuteczno$é
przeplywu informaciji

7) zarzadzanie
ryzykiem

Czy w ramach funkcjonujgcego
w jednostce systemu kontroli
zarzgdczej uwzgledniono
Standardy kontroli zarzgdczej dla
sektora finanséw publicznych,
zawarte w zalgczniku do
Komunikatu Nr 23 Ministra
Finanséw z dnia 16. grudnia
2009 r. (Dz. Urz. MF nr 15,

poz. 84) ?

............................................................

(data i podpis kierownika jednostki)
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Zatacznik Nr 4 do Zalgcznika Nr 1

Procedury zarzadzania ryzykiem

§ 1. 1. Realizacja zadan Gminy wymaga spdjnego, odpowiedzialnego ikompleksowego podejécila do
wydarzen, ktére wystepuja w trakcie wykonywanych przez pracownikow zadafl ikt(’)re. zach.odzq zar6wno
w blizszym i dalszym otoczeniu Gminy, jak i wewngtrz oraz majg wplyw na mozliwo$¢ osiagania zaktadanych

celow.

2. Obowigzujgcym standardem dziatania Gminy jest zadanie okre$lania prawdopodo‘_bier’ls_twa wystqp'ier}ia
danego wydarzenia/danych wydarzef oraz przygotowania si¢ do nastepstwa (skutku) jego/ich wystgpienia,
ujetego w ramy organizacyjne, nazywane procedura zarzadzania ryzykiem.

3. Procedurg zarzadzania ryzykiem objete sa wszystkie dziedziny dziatania Gminy i wszyscy pracownicy
zatrudnieni w Gminie i realizujagcy wyznaczone zadania.

§ 2. 1. Celem zarzadzania ryzykiem w Gminie jest:
1) usprawnienie procesu planowania;
2) zwigkszenie prawdopodobiefistwa realizacji zadan i osiggania celow;
3) zapewnienie odpowiednich mechanizméw kontroli zarzgdczej;

4) zapewnienie kierownictwu Gminy wczesnej informacji o zagrozeniach dla realizacji wyznaczonych celéw
i zadan.

2. Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:
1) identyfikacje ryzyka;
2) analiz¢ ryzyka - ocena jego znaczenia dla feah'zacji zaktadanych celow;
3) odniesienie ryzyka do akceptowanego poziomu;
4) ustalenie metody przeciwdziatania ryzyku;
5) przeciwdziatanie ryzyku;

6) monitorowanie wplywu zastosowanych mechanizméw reakcji na oceng wagi zdarzenia, analize wpltywu
oraz raportowanie procesu;

7) monitorowanie procesu zarzadzania ryzykiem i dokonywanie zmian.,

§ 3. 1. Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu ryzyka zagrazajacego poszczegbélnym celom i zadaniom
Gminy oraz realizacji budzetu Gminy.

2. Podezas identyfikacji ryzyka nalezy przeanalizowag:
1) cele i zadania realizowane przez poszczegblnych pracownikéw;
2) realizacj¢ budzetu Gminy;

3) zagrozenia zwiazane z osigganiem celéw i realizowaniem zadafi Gminy oraz z realizacjg budzetu Gminy
wraz z ich wewnetrznymi i zewnetrznymi przyczynami oraz mozliwymi scenariuszami rozwoju zdarzefi.

3. Podczas identyfikacji ryzyka stosowana jest kategoryzacja ryzyka.
4. Ustala si¢ nastepujace kategorie (obszary) ryzyka:

1) ryzyko finansowe;

2) ryzyko dotyczace zasobow ludzkich;

3) ryzyko dzialalnoéci;

4) ryzyko zewnetrzne,

5. Przyktady ryzyka wystepujacego w ramach poszczegdlnych kategorii (obszarow) okreéla zatacznik nr
5 do Zasad funkcjonowania kontroli zarzadezej w Gminie Choszezno.
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§ 4. 1. Ocena ryzyka polega na okresleniu wplywu i prawdopodobiefistwa wystgpienia ryzyka, a nastepnie
ustaleniu jego istotnoéci wedlug zasad okreslonych w § 5.

2. Okreslenie wplywu ryzyka polega na okreSleniu przewidywanych skutkéow, jak.ie bedzie mialo dla
realizacji zadania, osiggania celu i realizacji budzetu Gminy, wystapienie zdarzenia.objgtego ‘ryz.yklem. Do
okreélenia wptywu uzywany jest opis jakosciowy przy zastosowaniu skali ocen: wysoki, éredni, niski.

3. Okreslenie prawdopodobiefistwa wystgpienia ryzyka polega na okreleniu przewidywanej cze;stotliwqéci
wystgpowania zdarzenia objetego ryzykiem w trakcie roku. Do okre§lenia prawdopodobiefistwa stosowany jest
opis jakoSciowy przy zastosowaniu skali ocen: wysokie, $rednie, niskie.

4. Podczas okreslania wptywu iprawdopodobiefistwa wystapienia ryzyka stosowane sg zasady zawarte
w zafgczniku nr 6 do Zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Choszczno,

§ 5. 1. Woparciu o dokonang oceng wplywu i prawdopodobiénstwa ziszczenia sie ryzyka us_talany .je'st
poziom istotno$ci ryzyka wskazany w zatgczniku nr 6 do Zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie
Choszczno.

2. Ustala sie nastgpujgce poziomy istotnosci ryzyka:

1) ryzyko powazne, tj. ryzyko o wysokim wplywie oraz wysokim lub érednim prawdopodobiefistwie oraz
$rednim wptywie i wysokim prawdopodobienstwie;

2) ryzyko umiarkowane, tj. ryzyko o wysokim wplywie iniskim prawdopodobiefistwie, ryzyko o éredn.im
wplywie oraz $rednim lub niskim prawdopodobiefistwie, a takze ryzyko o niskim wplywie 1 wysokim
prawdopodobienistwie;

3) ryzyko nieznaczne tj. ryzyko o niskim wplywie oraz $rednim lub niskim prawdopodobienstwie,

§ 6. 1. Ryzykiem akceptowanym jest ryzyko nieznaczne. Ryzyka umiarkowane ipowazne przekraczajg
akceptowany poziom ryzyka.

2. Ryzyko przekraczajagce akceptowany poziom ryzyka wymaga ustalenia 1ipodjecia dzialan
ograniczajgcych je do tego poziomu poprzez zmniejszenie jego wptywu lub prawdopodobiefistwa ziszczenia sig
(przeciwdziatanie ryzyku), przy zastosowaniu zasady oplacalnoéci.

§ 7. 1. Metodami przeciwdziatania ryzyku sa:

1) kontrolowanie ryzyka — stosowanie mechanizméw kontroli zarzadcezej;

2) przeniesienie ryzyka — przekazanie ryzyka podmiotowi zewnetrznemu np. w drodze ubezpieczenia.
2. W celu okreslenia metody przeciwdziatania ryzyku nalezy przeanalizowaé:

1) przyczyny (zrédta) ryzyka i mozliwe scenariusze rozwoju wydarzen,

2) istniejgce mechanizmy kontroli stosowane w celu ograniczenia lub unikniecia tego ryzyka;

3) skuteczno$¢ istniejacych mechanizméw kontroli, tj. zakres, w jakim przeciwdzialaja ryzyku, a poprzez to
ulatwiaja lub utrudniajg realizacje ustalonych celéw i zadan;

4) ewentualne koszty w przypadku wystapienia ryzyka.

§ 8. 1. Identyfikacji i oceny ryzyka oraz ustalenia metody przeciwdziatania ryzyku dokonuje si¢ raz w roku
w terminie do 31 stycznia. '

2. Na podstawie dokonanej identyfikacji ioceny ryzyka oraz okre§lenia metody przeciwdziatania ryzyku,
dyrektorzy ikierownicy jednostek organizacyjnych Gminy, naczelnicy wydzialow, kierownicy biur oraz
pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy wypelniaja ,,Arkusze identyfikacji, oceny i przeciwdziatania
ryzyku", zwane dalej ,,arkuszami", wedtug wzoru zamieszczonego w zatgezniku nr 7 do Zasad funkcjonowania
kontroli zarzadczej w Gminie Choszczno.

3. Odnotowania w arkuszach wymagaja wszystkie zidentyfikowane ryzyka, natomiast dla ryzyka
przekraczajacego akceptowany poziom ryzyka (ryzyka powazne iumiarkowane) nalezy poda¢ planowane
metody ograniczania go do akceptowanego poziomu,

4. Arkusze przedkladane sg Sekretarzowi w terminie wskazanym w ust, 1.
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5. Sekretarz w terminie do 15 lutego kazdego roku sporzadza zbiorczy raport identyfikacji ryzyk
przekraczajacych akceptowany poziom ryzyka (ryzyko powazne iumiarkowane) oraz planowane metody
ograniczania go do akceptowanego poziomu i przedstawia go wraz z kserokopia zatwierdzonych arkuszy
Burmistrzowi,

§ 9. Osoby sporzadzajace arkusze, oktérych mowa w§ 8ust.2, zapewniajag stosowanie metod
przeciwdzialania ryzyku ustalonych w arkuszach, aw razie zaistnialej potrzeby przygotowuja projekty
stosownych aktow wewnetrznych okre$lajacych mechanizmy kontroli i przedstawiajg Burmistrzowi w celu ich
akceptacji 1 wprowadzenia do stosowania.

§ 10. 1. Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone metody jego ograniczania do akceptowanego poziomu sg na
biezaco oceniane (monitorowane) przez Burmistrza oraz osoby wymienione w § 8 ust. 2, ktére oceniaja poziom
zidentyfikowanego ryzyka oraz skuteczno$¢ stosowanych metod jego ograniczania,

2. Wyniki oceny, o ktérej mowa wust. 1, wykorzystywane sa do poprawy efektywnoéci zarzgdzania
ryzykiem oraz usprawnienia systemu kontroli zarzgdczej.
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Zatacznik Nr 5 do Zalacznika Nr 1

Przykladowe kategorie (obszary) ryzyka

Ponizsza tabela przedstawia przyktadowe kategorie ryzyka wraz z przykladami dotyczacymi jego
mozliwych zrodet (przyczyn) oraz skutkdéw. Tabela nie okre§la zamknietego katalogu ryzyka.

Ryzyko finansowe

Budzetowe

Zwigzane z planowaniem dochoddw i wydatkéw, dostepnoseia Srodkéw
publicznych na rachunku, dokonywaniem wydatkéw i pobieraniem dochodéw

Oszustwa i kradziezy

Zwiazane ze stratg §rodkéw rzeczowych i finansowych bedaca wynikiem
przestepstwa Iub wykroczenia,

Podlegajgce ubezpieczeniu

Zwigzane ze stratami finansowymi, ktére mogg by¢ przedmiotem ubezpieczenia
np. ryzyko pozaru, wypadku,

Zamoéwien publicznych Zwigzane z podejmowaniem decyzji oraz udzielaniem zaméwieni publicznych lub
i zlecenia zadan zlecaniem zadan publicznych innym podmiotom np. ryzyko naruszenia zasad,
publicznych form lub trybu ustawy o zaméwieniach publicznych.

Odpowiedzialno$ci Zwigzane z obowigzkiem zaptaty kwot pienieznych tytutem np. odszkodowan,
finansowej odsetek karnych, kosztéw procesowych.

VRVZSIC;}ZSZJ;}; Z(\:vgefz}ri%v;e Zwigzane z wystapieniem nieprawidlowoéci przy wykorzystaniu §rodkéw z Unii

$rodkéw Unii Europejskiej

Europejskiej.

Ryzyko dotyczace zasobéw ludzkich l

Zwigzane z liczebnoscig i kompetencjami pracownikéw, szkoleniami,

Pracownikéw wprowadzenie nowych zdan bez zabezpieczenia kadrowego, absencja chorobowa.
BHP Zwigzane z bezpieczenstwem warunkéw pracy i wypadkami przy pracy.
Ryzyko dzialalnoS$ci
Regulacji wewnetrznych Zwigzane z brakiem, istnieniem i aktualnoscia regulacji wewnetrznych.,
Zwigzane ze strukturg organizacyjna, organizacja pracy oraz przekazywaniem
obowigzkéw i uprawnien np. ryzyko nieprecyzyjnie okre$lonych zakreséw
Organizacji obowigzkow, ryzyko braku formalnie powierzonych obowiazkéw, ryzyko

i podejmowania decyzji

nieodpowiedniej struktury organizacyjnej, ryzyko nieprawidlowo wydane;
decyzji, zapewnienie terminowego oglaszania aktow normatywnych, w tym
przepiséw prawa miejscowego.

Kontroli funkcjonalnej
i samooceny

Zwigzane z funkcjonowaniem systemu kontroli zarzgdczej np. ryzyko braku lub
niedostatecznej kontroli, ryzyko nieskutecznych mechanizméw kontrolnych.

Zwigzane z jakoécig informacji na podstawie, ktérych podejmowane s3 decyzje

Informacji ) . s !
ot np. ryzyko braku lub niesprawnej komunikacii wewnetrznej.

Wizerunku Zwiqzz?ne z wizerunkiem Gminy np. ryzyko negatywnych opinii i artykutéw
W prasie.
Zwigzane z uzywanymi w Gminie systemami i programami informatycznymi

Systeméw oraz ochrong danych w sieci np. ryzyko awarii systemu, ryzyko dostepu do

informatycznych danych przez nieuprawnione osoby, ryzyko niekontrolowanej modyfikacji
danych.

Ryzyko zewnetrzne

Infrastruktury _Zyviqzane z infrastquturq np. zewnetrznymi §rodkami transportu
1 $rodkami lacznodci,

Gospodarcze Zwigzane z czym;ikami ekon_omicznymi np. kursy walut, inflacja, wskazniki
makroekonomiczne, placa minimalna,

Srodowiska prawnego Zwigzane ze skomplikowaniem i zmianami prawa oraz niejednolitym

orzecznictwem,
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Zatacznik Nr 6 do Zatgcznika Nr 1

Zasady ustalania wplywu i prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka

1. Zasady oceny wplywu ryzyka:

Wplyw Przestanki :
Zdarzenie objete ryzykiem powoduje uszczerbek majacy krytyczny lub bardzo duzy wpltyw na
, realizacje kluczowych zadan albo osiaganie zatozonych celéw - powazny uszczerbek w zqkresw
Wysokd - jakosci wykonywanych zadan, powazna strata finansowa albo na wizerunku. Z wystapieniem
3 pkt zdarzenia objgtego ryzykiem wiaze si¢ dlugotrwatly i trudny proces przywracania stanu
poprzedniego.
Zdarzenie objgte ryzykiem powoduje znaczaca strate posiadanych zasobéw, ma negaty\yny wplyw
: . na efektywno$¢ dziatania, jako§é wykonywanych zadan, reputacj¢ Urzedu oraz jednostki
grel((itm i organizacyjnej. o '
P Z wystapieniem zdarzenia objgtego ryzykiem moze si¢ wigzaé trudny proces przywracania stanu
poprzedniego.
. Zdarzenie objete ryzykiem powoduje niewielka strate finansowg, zaktécenie lub opéZnienie
Niski - w wykonywaniu zadaf. Nie wplywa na reputacj¢ Urzedu oraz jednostki organizacyijnej. Skutki
I pkt zdarzenia mozna }atwo usung¢ lub zaakceptowac.

2. Zasady oceny stopnia prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka:

Prawdopodobienstwo Przestanki
wystapienia
, Istniejg uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy sie
Wysokie - 3 pkt wielokrotnie w ciggu roku lub przyja¢ za prawie pewne, ze zdarzenie to bedzie
miato miejsce w istniejacych warunkach.
Istniejg uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy sie
Srednie - 2 pkt kilkakrotnie w ciggu roku lub przyjaé za prawie pewne, ze zdarzenie to bedzie
miato miejsce w istniejacych warunkach.
Istniejg uzasadnione powody by sadzié, ze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy si¢
Niskie - 1 pkt raz w ciggu roku lub nie zdarzy si¢ w ciggu roku lub przyjaé za prawie pewne, ze
zdarzenie to bedzie miato miejsce w istniejacych warunkach.

3. Poziom istotnosci ryzyka

6-9 pkt

Ryzyko powazne Ryzyko o wysokim wplywie oraz wysokim lub érednim prawdopodobienstwie.

Ryzyko o §rednim wplywie i wysokim prawdopodobiefistwie

3-5 pkt.

Ryzyko umiarkowane

Ryzyko o wysokim wplywie i niskim prawdopodobiefistwie,
Ryzyko o §rednim wplywie oraz o érednim lub niskim prawdopodobienstwie,
Ryzyko o niskim wplywie i wysokim prawdopodobiefistwie.

1-2 pkt

Ryzyko nieznaczne

Ryzyko o niskim wplywie oraz o §rednim lub niskim prawdopodobienstwie.

Id: 89ESADOD-4361-4A4E-B655-08D2104D3935, Podpisany Strona 1




Zatacznik Nr 7 do Zatgeznika Nr |

Arkusz identyfikacji, oceny oraz okre§lania metody przeciwdzialania ryzyku

Przeciwdzialani
Ryzyko e Ryzyku
Ryzyko -~ Istotno$é ryzyka Pl ana
Cel - wraz Wplyw . Prawdopodobienstw (iloczyn wplywu :::::(V)V(’ia
Lp. zadani | z podanie (wg skali ° i iwilzialani
; i ni
e m punktowej 1(1:1%;1:3;1‘) prawdopodobienstw przec1v:l Zziaia
kategorii ) P : a)
L. 2. 3. 4. 3. 6. 7.
1,
2.
3.
(podpis osoby wypelniajacej arkusz)
Zasady wypelniania Arkusza;
Kolumna | Sposéb wypelnienia
1. | Numer kolejny celu lub zadania.
2. | Nazwa celu lub zadania.
3. | Wskazanie kategorii ryzyka oraz jego krétki opis .
4. | Ocena wptywu w skali: wysoki - 3 pkt, $redni - 2 pkt, niski - 1 pkt.
5. | Ocena prawdopodobiefistwa w skali: wysokie - 3 pkt, srednie - 2 pkt, niskie - 1 pkt.
Poziom istotnosci ryzyka wynikajacy z przyznanych ocen prawdopodobienstwa i wptywu wg
6. | skali: ryzyko powazne - 6 lub 9 pkt, ryzyko umiarkowane - 3 lub 4 pkt , ryzyko nieznaczne - 1 lub
2 pkt,
7. | Wskazanie planowanej metody przeciwdzialania ryzyku,
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