Zarzadzenie Nr 0050.143.2019
Wéjta Gminy Dlugosiodto
z dnia 03 grudnia 2019 roku
w sprawie wprowadzenia zasad kontroli zarzadczej I poziomu w Urzedzie Gminy w Dlugosiodle.
Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych
(Dz. U. 22019 r. poz. 869 z pézn. zm.), zarzadza sie co nastepuje:
§1

Wprowadza si¢ zasady kontroli zarzadczej I poziomu w Urzedzie Gminy w Dtugosiodle w brzmieniu
stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§3
Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
§ 4

Traci moc Zarzadzenie Nr 128/2011 Wéjta Gminy Dhugosiodto z dnia 30 grudnia 2011 roku.




Zatgcznik do Zarzadzenia Wojta Nr 0050.143.2019
z dnia 03 grudnia 2019 r.

Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej I poziomu w Urzedzie Gminy Dlugosiodio

Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej, zwane dalej ,,zasadami”, zostaty opracowane na podstawie
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z pézn. zm.)
oraz w oparciu o standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych, zawarte
w Komunikacie nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. (Dz. Urz. Min. Fin. Nr. 15, poz. 84).

§ 1.

1. Kontrole zarzadcza w Urzedzie Gminy Diugosiodto, zwanej dalej ,,Urzgdem”, stanowi ogét dziatan
podejmowanych przez wszystkich pracownikéw dla zapewnienia realizacji celéw i zadafi w sposob
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
2. Kontrola zarzadcza w Urzedzie polega na zarzadzaniu opartym o wyznaczanie celéw i zadaf,
z uwzglednieniem zapewnienia systemu monitorowania stopnia ich realizacji oraz zarzadzania
wynikajacym z nich ryzykiem.
3. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania i realizacji zadan;
3) wiarygodnosci sprawozdan;
4) ochrony zasobéw, a w szczegdlnosci sktadnikéw majatku, danych osobowych i informacji
niejawnych;
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji dla zapewnienia osobom zarzadzajacym
i pracownikom informacji niezbednych do wykonywania obowigzkéw oraz skutecznej
komunikacji;
7) zarzadzania ryzykiem dla zwigkszenia prawdopodobienstwa osiggnigcia celéw i realizacji zadan
poprzez zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dzialalnosci Urzgdu, wskazanie sposobu
i srodkéw zapobiegajacych powstawaniu nieprawidtowosci, jak réwniez umozliwienie likwidacji
nieprawidlowosci.
4. System kontroli zarzadczej zbudowany jest z pigciu obszardéw:
1) s$rodowisko wewngtrzne;
2) cele i zarzadzanie ryzykiem;
3) mechanizmy kontroli;
4) informacja i komunikacja;
5) monitorowanie i ocena.
5. System kontroli zarzadczej w Urzedzie stanowia m.in. dokumenty i programy wymienione
w zalgczniku nr 1 do niniejszych zasad.

§ 2.

Zakres odpowiedzialnosci

1. Wojt Gminy zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej.

2. Kierownicy komoérek organizacyjnych oraz pracownicy zobowigzani sg do wykonywania kontroli
zarzadczej w ramach posiadanych kompetencji.

3. Wéjt odrebnym zarzadzeniem powola Zespdt do spraw kontroli zarzadezej oraz okresli zakres jego
dziatalnosci.



§3.

Srodowisko wewnetrzne

1. Struktura organizacyjna Urzedu jest optymalnie dostosowywana do biezacych celow i zadan.
Okreslona jest wewnetrznymi aktami normatywnymi

2. Dla kazdego pracownika okreslone zostaly aktualne zakresy czynnosci, obowigzkdéw, uprawnief
i odpowiedzialnosci.

3. Zakres delegowanych uprawnien jest adekwatny do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich
skomplikowania i ryzyka z nimi zwiazanego. Przyjmowanie delegowanych uprawnien przez
pracownikow potwierdzane jest podpisem.

4. Przyjete w Urzedzie procedury naboru i rozwoju pracownikéw maja na celu zapewnienie kadry
posiadajacej wiedze i umiejetnosci, ktore pozwalajg na skuteczne i efektywne wypehianie zadan
i realizacje celow. Pracownicy maja mozliwosé rozwoju kwalifikacji zawodowych.

5. Osoby zarzadzajace i pracownicy zobowigzani sa do przestrzegania wartosci etycznych podczas
wykonywania zadan. Osoby zarzadzajace wspieraja i promujg przestrzeganie wartosci etycznych dajac
dobry przyktad codziennym postgpowaniem i podejmowanymi decyzjami.

§ 4.
Cele i zarzadzanie ryzykiem

1. Jasne okreslenie misji Urzedu sprzyja hierarchizacji celow i zadan oraz efektywnemu zarzadzaniu
ryzykiem.

2. Misja Urzedu jest wykonywanie zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
oraz terminowy.

3. Cele i zadania okre$lane sa w planie dziatalnosci Urzedu na dany rok, ktérego wzér stanowi zalgcznik
nr 2 do niniejszych zasad. Sa one monitorowane przez kadrg kierownicza Urzgdu oraz poddawane
ocenie stopnia realizacji poprzez wyznaczone mierniki.

4. Propozycje celdw i zadan przekazywane sa przez poszczegolne komorki organizacyjne Zespotowi do
spraw kontroli zarzadczej, ktory po dokonaniu analizy przedkiada je Wojtowi do akceptacji. Ostateczna
wersja planu dziatalnoéci Urzedu Gminy na dany rok przekazywana jest do wiadomosci kierownikow
komérek organizacyjnych oraz samodzielnym stanowiskom.

5. Proces zarzadzania ryzykiem jest uregulowany odrebng procedura, stanowigca zalacznik nr 4 do
niniejszych zasad.

§5.

Mechanizmy kontroli

1. Mechanizmy kontroli zarzadczej ujete sg w obowiazujacych w Urzedzie procedurach zapewniajacych
wlasciwg realizacje zadafi, rzetelne i petne ich dokumentowanie, minimalizacj¢ ryzyka, a takze
przejrzysto$¢ wykonywanych czynnosci i podejmowanych decyzji. Wszyscy pracownicy Urzgdu
posiadaja dostep do dokumentacji w zakresie niezbednym do prawidlowej realizacji swoich
obowigzkow.

2. Prowadzony jest nadzér w ramach hierarchii stuzbowej, obejmujacy w szczegélnosci systematyczng
ocene pracy pracownikéw w celu uzyskania zapewnienia, ze przebiega ona zgodnie z zamierzeniami
i procedurami.

3. Dostep do zasobéw finansowych, materialnych i informacyjnych Urzedu maja wylacznie
upowaznione osoby, ktérym powierzona jest odpowiedzialno$¢ za zapewnienie ochrony i ich wiasciwe
wykorzystanie.

4. Mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych uregulowane sa odrgbnymi procedurami,
zapewniajgcymi ich rzetelnos¢, dokumentowanie, weryfikacj¢ i zatwierdzanie przez osoby
upowaznione do autoryzacji operacji finansowych.

5. Urzad posiada mechanizmy stuzace utrzymaniu ciagtosci dziatalnosci.



6. W Urzedzie zaimplementowano mechanizmy kontrolne stuzace bezpieczenstwu systemow
informatycznych. Majg na celu ochrone przed utrata badZz ujawnieniem danych, a takze przed
nieuprawnionymi zmianami zasoboéw informatycznych.

§ 6.

Informacja i komunikacja

1. W Urzedzie funkcjonuja mechanizmy przekazywania informacji w obrebie struktury organizacyjnej,
zarébwno w kierunku pionowym, jak i poziomym, ktére stuza zapewnieniu wiasciwej irzetelnej
realizacji zadan. Wykorzystywane sa réznorodne kanaly informacyjne, m.in.: przekazywanie informacji
na indywidualne skrzynki e-mail, BIP, system dekretacji dokumentéw, narady i spotkania, tradycyjna
poczta wewngtrzna, rozmowy telefoniczne, bezposrednie kontakty.

2. W systemie komunikacji zewnetrznej wykorzystywana jest strona www.dlugosiodlo.pl,
korespondencja tradycyjna, poczta elektroniczna, rozmowy telefoniczne, publikacje biuletynu,
spotkania z interesantami.

§7.

Monitorowanie i ocena

1. Monitorowanie i ocena kontroli zarzadczej wykonywana jest na biezaco przez wszystkich
pracownikow Urzedu m.in. na podstawie:

1) monitorowania realizacji celéw i zadan (analiza przyczyn popetnianych bledow

oraz podejmowanie dziatan celem ich eliminowania);

2) samooceny kontroli zarzagdcze;j;

3) procesu zarzadzania ryzykiem;

4) zalecen audytow wewngtrznych;

5) zalecen kontroli wewnetrznych;

6) zalecen kontroli zewngtrznych;
2. Ocena kontroli zarzadczej dokonywana jest takze kazdorazowo w odniesieniu do poszczegdlnych
celow i zadan w procesie zarzadzania ryzykiem.
3. Kierujacy poszczegdlnymi komérkami organizacyjnymi Urzgdu, w ramach sprawowanej funkeji, na
biezaco monitoruja skutecznosé systemu kontroli zarzadczej i zobowigzani sa do podejmowania dziatan
majacych na celu poprawe jego funkcjonowania, w przypadku stwierdzenia jakichkolwiek
nieprawidtowosci.
4. Obiektywna i niezalezng ocene kontroli zarzadczej prowadzi Audytor Wewngtrzny w przypadkach
i na warunkach okreslonych w ustawie o finansach publicznych.
5. W przypadku stwierdzenia mozliwo$ci poprawy sposobu jej funkcjonowania wszyscy pracownicy
Urzedu zobowigzani sa do podejmowania dziataf lub sygnalizowania swoim przetozonym potrzeby
podjecia takich dziatan.

§8.

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

1. W terminie do 28 lutego kazdego roku pracownicy oraz kierownicy komérek organizacyjnych Urzgdu
wypelniaja ankiety do samooceny kontroli zarzadczej stanowiace zalgczniki nr 5 i Sa do niniejszych
zasad.

2. Kierownicy komérek organizacyjnych oraz samodzielne stanowiska, w terminie do 28 lutego
kazdego roku, sporzadzaja zbiorcze zastawienia ankiet. Na ich podstawie oraz na podstawie wynikow
kontroli i audytéw, podpisuja o$wiadczenie czastkowe o stanie kontroli zarzadczej w kierowanej
komorce (zal. nr 6) i przekazuja je do Zespotu do spraw kontroli zarzadczej (wraz ze zbiorczym
zestawieniem ankiet).



3. Kierownicy komérek organizacyjnych oraz samodzielne stanowiska do dnia 30 listopada kazdego
roku przekazujg do Zespotu informacje na temat stanu realizacji planu dzialalnosci Urzedu.

4. W przypadku zastrzezenn do funkcjonowania kontroli zarzadczej nalezy wskazac jakiego obszaru
dotycza zastrzezenia oraz jakie dziatania powinny by¢ podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadcze;j.

5. Zespot do spraw kontroli zarzadczej w terminie do 31 marca kazdego roku przedstawia Wojtowi
sprawozdanie z funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie, w tym: zbiorcze wyniki ankiet do
samooceny kontroli zarzadczej, o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej w poszczegélnych
komoérkach, os$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych, sprawozdanie z realizacji planu dziatalnosci Urzedu (zal. Nr 3).

6. Na podstawie sprawozdania z funkcjonowania kontroli zarzadczej Wojt podpisuje Oswiadczenie
o stanie kontroli zarzadczej w gminie do dnia 30 kwietnia kazdego roku za rok poprzedni.

7. Oéwiadczenie o stanie kontroli zarzadczej podpisane przez Wojta podlega publikacji na stronie BIP
Gminy.



Zatacznik nr 1 do Zasad funkcjonowania
kontroli zarzadczej I poziomu w Urzgdzie
Gminy Dhugosiodto

DOKUMENTY I PROGRAMY SKEADAJACE SIE NA SYSTEM KONTROLI
ZARZADCZEJ W URZEDZIE GMINY DEUGOSIODLO

Standardy kontroli zarzadczej:

1.

Srodowisko wewnetrzne:
1.1 Przestrzeganie wartosci etycznych
1) Kodeks etyki pracy;

1.2 Kompetencje zawodowe.

1) Regulamin pracy.

2) Regulamin wynagradzania pracownikéw.

3) Zasady i warunki podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikow;

1.3 Struktura organizacyjna

1) Statut

2) Regulamin organizacyjny.

3) Zakresy czynnosci, obowigzkéw, uprawnien, odpowiedzialnosci pracownika

1.4 Delegowanie uprawnien.

1) Regulamin organizacyjny

2) Zakresy czynnosci, obowigzkéw, uprawnien, odpowiedzialnosci pracownika.
3) Upowaznienia, pelnomocnictwa, polecenia stuzbowe

2. Cele i zarzgdzanie ryzykiem

2.1 Misja.

1) Statut;
2) Strategia
3) Zasady Funkcjonowania Kontroli zarzadczej

2.2 Okreslenie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji.

1) Plan dzialalno$ci
2) Sprawozdanie z realizacji planu dziatalnosci.

2.3  Identyfikacja ryzyka.
2.4. Analiza ryzyka.
2.5. Reakcja na ryzyko.

3.

Realizacje¢ standardu 2.3, 2.4, 2.5 stanowi:
Procedura zarzadzania ryzykiem:

Mechanizmy kontroli



3.1. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej.
1) Regulamin organizacyjny, Regulamin pracy
2) Regulamin udzielania zaméwien publicznych
3) Ksiega Procedur Audytu Wewngtrznego;
4) Zasady oraz tryb przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg i wnioskow,
o ktérych mowa w Dziale VIII ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego.

3.2  Nadzoér
1) Regulamin organizacyjny
2) Regulamin pracy

3.3  Ciaglos¢ dzialalnosci.
1) Polityka rachunkowosci,
2) Zakresy czynnosci,
3) Wnioski urlopowe.
4) Plan zapewnienia ciggtosci dzialania

3.4  Ochrona zasobow.
1) Polityka Bezpieczenstwa Informacji;
2) Polityka Bezpieczenstwa Danych Osobowych

3.5 Szczegolowe mechanizmy kontroli  dotyczgce operacji  finansowych
i gospodarczych.
1) Polityka rachunkowosci
2) Instrukcja obiegu i kontroli dowodéw ksiggowych;

3.6 Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych.
1) Instrukcja okreslajaca sposob zarzadzania systemem informatycznym shuzacym
do przetwarzania danych osobowych
2) Zasady bezpieczenistwa zasobow informacyjnych ;
3) Zasady korzystania z Internetu ;

4. Informacja i komunikacja.

4.1. Biezaca informacja.
1) Zasady obiegu korespondencji.

4.2. Komunikacja wewngtrzna.
1) Wydawanie zarzadzen;
2) Intranet;
3) Poczta elektroniczna;
4) Komunikaty,
5) Spotkania i narady.

4.3 Komunikacja zewngtrzna.
1) Zasady oraz tryb przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskow,

o ktérych mowa w Dziale VIII ustawy Kodeks postegpowania administracyjnego,
2) komunikacja z klientem;
3) Internet;



5. Monitorowanie i ocena

5.1 Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej.
1) Monitoring realizacji celow i zadan;
2) Ankiety samooceny kontroli zarzadczej;
3) Audyt wewnetrzny,
4) kontrole wewnetrzne;
5) kontrole zewnetrzne.

5.2 Samoocena
1) Ankiety samooceny kontroli zarzadczej;
2) Os$wiadczenia czastkowe o stanie kontroli zarzadcze;.

5.3 Audyt wewng¢trzny
Realizacje standardu stanowi:
1) Ksiega Procedur Audytu Wewngtrznego;
2) Karta Audytu Wewnetrznego;
3) Kodeks Etyki Audytora Wewnetrznego.

5.4 Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej.
Realizacje standardu stanowi:
1) Zasady kontroli zarzadczej w Urzgdzie Gminy Dhugosiodto.
2) Zespbt ds. kontroli zarzadcze;j
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10.

Zatacznik nr 4 do zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej
w Urzedzie Gminy Diugosiodto

Procedura zarzadzania ryzykiem

Wskazowki dotyczace zarzadzania ryzykiem zawiera Komunikat Nr 6 Ministra Finanséw z dnia

6 grudnia 2012 r. w sprawie szczegélowych wytycznych dla sektora finansow publicznych

w zakresie planowania i zarzadzania ryzykiem (Dz. Urz. Min. Fin., poz. 56), do zapoznania

z ktérym zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw Urzgdu Gminy Diugosiodto, w szczegdlnosci

zajmujgcych stanowiska kierownicze.

Zarzadzanie ryzykiem to procedury oraz skoordynowane dziatania, podejmowane zardwno przez

kierownictwo Urzedu Gminy Diugosiodto, jak i jej pracownikoéw, ktére poprzez identyfikacje

i analize ryzyka oraz okreslanie adekwatnych reakcji na ryzyko ograniczajg negatywne skutki jego

wystapienia, a tym samym zwigkszaja prawdopodobienstwo osiagniecia celow i realizacji zadan.

Zarzadzanie ryzykiem odbywa si¢ we wszystkich obszarach dziatania Urzedu i funkcjonuje na

dwdch poziomach — strategicznym i operacyjnym.

Zarzadzanie na poziomie strategicznym oparte jest na coroczne] identyfikacji i analizie ryzyka

w odniesieniu do celéw i zadan wskazanych w planie dziatalnosci Urzedu.

Zarzadzanie ryzykiem na poziomie operacyjnym polega na biezace; identyfikacji i analizie ryzyka

na kazdym stanowisku pracy.

Identyfikacja, analiza, postgpowanie z ryzykiem oraz jego dokumentowanie dokonywane jest

przynajmniej raz w roku przez Zesp6t do spraw kontroli zarzadczej, przy wspolpracy wszystkich

komorek organizacyjnych Urzedu, wg wzoru stanowigcego zalacznik do niniejszej procedury

(rejestr ryzyka Urzedu Gminy Dhugosiodto narok ............... ). Identyfikacja ryzyka odbywa sig

réwniez na biezaco, jako element rutynowego dziatania kazdego pracownika.

Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:

1) identyfikacj¢ ryzyka (zidentyfikowanie zagrozen dla realizacji celow i zadar);

2) analize ryzyka (ocena istotnosci ryzyka poprzez wskazanie prawdopodobienstwa i skutku jego
wystapienia);

3) plan postepowania z ryzykiem (podejmowanie dziatan zaradczych — okre$lenie mechanizmow
kontrolnych i ocena ich skutecznosci);

4) monitorowanie ryzyka i dokonywanie zmian.

Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu wystgpujgcego lub mozliwego do wystapienia ryzyka

zagrazajacego realizacji zadan i osigganiu celow Urzedu, odbywa sie w kazdej komorce

organizacyjnej (na kazdym stanowisku pracy) i dotyczy wszystkich realizowanych procesow

(celow i zadan). W przypadku zidentyfikowania nowego ryzyka nalezy poinformowaé zesp6t do

spraw kontroli zarzadcze;.

Do analizy ryzyka wykorzystuje sie tabele punktowego prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka

i punktowego oddziatywania ryzyka (skutkow ryzyka).

Okreslenie konsekwencji ryzyka polega na oszacowaniu prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka

i przewidywanych skutkéw, jakie niesie za sobg jego wystgpienie. Po dokonaniu analizy

prawdopodobienstwa i skutkow ustala si¢ poziom istotno$ci ryzyka.

1



11. W Urzedzie stosuje sie ponizsza macierz punktowej oceny ryzyka.

12.

13.

14.

Macierz punktowej oceny ryzyka

skutek

powazny
sredni
maly
pl‘aW(;I(l);?dobne prawdopodobne prawie pewne
prawdopodobienstwo

Przyjmuje sie nastepujace zasady oceny stopnia prawdopodobiefistwa wystapienia ryzyka:
1) mato prawdopodobne (o warto$ci 1) — istnieja uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie

2)

3)

objete ryzykiem nie zdarzy si¢ w ciaggu roku lub zdarzy sie raz (w poprzednich latach zdarzato
sie raz na kilka lat lub nie zdarzyto si¢ jeszcze nigdy);

prawdopodobne (o wartoéci 2) — istniejg uzasadnione powody by sadzié, ze zdarzenie objete
ryzykiem zdarzy sig kilkakrotnie w ciggu roku (w poprzednich latach zdarzenie wystgpowato
kilka razy);

prawie pewne (0 wartosci 3) — istnieja uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objete
ryzykiem zdarzy si¢ wielokrotnie w ciagu roku (w poprzednich latach zdarzenie wystgpowato
wielokrotnie).

Przyjmuje sie nastepujace zasady oceny skutkow wystgpienia ryzyka:
1) maty — zdarzenie objgte ryzykiem powoduje niewielka strat¢ finansows, zaklocenie lub

2)

3)

opbznienie w wykonywaniu zadan, nie wplywa na reputacje Urzedu, a jego skutki mozna
tatwo usunac;

éredni — zdarzenie objete ryzykiem powoduje znaczacg stratg posiadanych zasobéw, ma
negatywny wptyw na efektywnos¢ dzialania, jako$¢ wykonywanych zadan, reputacjg
Urzedu, z wystapieniem zdarzenia objgtego ryzykiem moze si¢ wigza¢ trudny proces
przywracania stanu poprzedniego;

powazny — zdarzenie objgte ryzykiem powoduje uszczerbek majacy krytyczny lub bardzo
duzy wplyw na osiggnigcie zalozonych celow albo realizacje kluczowych zadan, powazny
uszczerbek w zakresie jakosci wykonywanych zadan, powazng strate finansowa lub
wizerunkowa, z wystapieniem zdarzenia objgtego ryzykiem wigze si¢ diugotrwaly i trudny
proces przywracania stanu poprzedniego.

Przyjmuje si¢ nastgpujacg oceng poziomu istotnosci ryzyka:
1) ryzyko wysokie (o wartosci 6 lub 9) — nieakceptowalne — stanowigce duzg istotno$¢ oraz

powazne zagrozenia dla osiggnigcia celow, wymaga bezzwlocznej reakcji oraz podjgcia
dziatan zaradczych o charakterze zapobiegawczym i redukujacym (kolumna 8 i 12 rejestru
ryzyka Urzedu Gminy Dlugosiodto narok .............. );

2



15,

16.

17.

18.

19,

2) ryzyko $rednie (o wartosci 3-4) — nieakceptowalne — wymagajace podjecia dziatan
zaradczych o charakterze zapobiegawczym i redukujacym (kolumna 8 i 12 rejestru ryzyka
Urzedu Gminy Dlugosiodto narok .............. );

3) ryzyko niskie (o wartoéci 1-2) — akceptowalne — stanowigce najnizsze zagrozenie dla
realizacji zadan i osiggniecia celow, nie wymagajace podjecia nowych dziatan zaradczych
o charakterze zapobiegawczym i redukujgcym (kolumna 12 rejestru ryzyka Urzgdu Gminy
Dlugosiodto narok .............. ).

Przyjmuje si¢ nastepujace sposoby postepowania z ryzykiem:

1) tolerowanie — brak dziataii wptywajgcych na ryzyko — np. w sytuacji, gdy istnieja okreslone
trudnosci w przeciwdziataniu ryzyku, a takze, gdy koszty podjetych dziatan moga
przekroczy¢ przewidywane korzysci;

2) przeniesienie czesci lub catego ryzyka na inny podmiot — np. ubezpieczenie;

3) wycofanie si¢ — odejscie od dziatan, ktore wigza si¢ z ryzykiem;

4) przeciwdziatanie — podejmowanie dziatan ograniczajacych ryzyko do akceptowalnego
poziomu, np. poprzez wzmocnienie mechanizmow kontroli wewngtrzne;j.

Gléwnymi mechanizmami kontroli ryzyka, stanowigcymi metody przeciwdzialania ryzyku

w Urzedzie s3 m.in. procedury wewnetrzne, instrukcje, dokumentowanie poszczegdlnych

zdarzen, zatwierdzanie operacji, podzial obowigzkdéw, kontrole, audyty wewnetrzne.

Gléwnym narzedziem stuzacym do monitorowania procesu zarzadzania ryzykiem jest analiza

i aktualizacja rejestru ryzyka Urzedu przez zesp6t do spraw kontroli zarzadczej (przy wspdtpracy

wszystkich komérek organizacyjnych), szczegélnie w przypadku identyfikacji nowego ryzyka,

zmian w mechanizmach kontroli ryzyka, zmian w zakresie, prawdopodobiefistwie i skutkach
ryzyka.

Zespot do spraw kontroli zarzadczej na biezaco przedstawia Wojtowi propozycje zmian

w rejestrze ryzyka Urzedu Gminy Diugosiodto.

Kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy jednoosobowych stanowisk pracy

zobowigzani sig do dokonywania okresowych przegladow i doskonalenia procedury zarzgdzania

ryzykiem.
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Zatacznik nr 6 do zasad funkcjonowania kontroli zarzgdczej
I poziomu w Urzgdzie Gminy Dtugosiodio

Oswiadczenie kierownika komoérki organizacyjnej Urzedu Gminy Dlugosiodto
o stanie kontroli zarzadczej za rok .........

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

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

wiarygodnosci sprawozdan,

ochrony zasobow,

przestrzegania 1 promowania zasad etycznego postepowania,
efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

zarzadzania ryzykiem,

Ooo0ooooag

o$wiadczam, ze w kierowanej przeze mnie komorce organizacyjnej Urzedu Gminy Dtugosiodto

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

1) Zastrzezenia dotyczg:

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

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

3) Proponuj¢ podjecie nastgpujacych dziatan systemowych w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej:

W ubieglym roku zostaly podjete nastgpujace dziatania w celu poprawy funkcjonowania kontroli

zarzadczej:



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

Niniejsze o$wiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie sporzagdzania
niniejszego o$wiadczenia pochodzgcych z:

monitoringu realizacji celéw i zadan,

ankiet do samooceny kontroli zarzadczej,

procesu zarzadzania ryzykiem,

audytu wewnetrznego,

kontroli wewnetrznych,

kontroli zewnetrznych,
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Jednoczesnie oswiadczam, ze nie sa mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktére moglyby wplynaé
na tre$¢ niniejszego oswiadczenia.

Dhugosiodto, .....coovvviiiiiiii

(podpis i pieczge)



