Zatgcznik

do Zarzadzenie Nr 188/2022
Wojta Gminy Piecki

z dnia 15 grudnia 2022 r.

Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej
w Urzedzie Gminy Piecki

Rozdzial 1
Przepisy ogélne

§1.

Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej okreslaja:

1) organizacj¢ kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminie Piecki, w tym system jej koordynacji;

2) zasady wykonywania kontroli zarzadczej w Urzgdzie Gminy Piecki.

§ 2.

llekro¢ w tresci funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzgdzie Gminie Piecki jest mowa o:

1) W¢jt —nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Piecki;

2) Zastepcy Wojta — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Wojta Gminy Piecki;

3) Sekretarzu —nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Piecki;

4) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Piecki;

5) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Piecki;

6) kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ kierownikow
referatow Urzedu Gminy Piecki;

7) komorkach organizacyjnych Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ referaty i stanowiska
samodzielne Urz¢du Gminy Piecki;

8) Koordynatorze — nalezy przez to rozumie¢ Koordynatora ds. Kontroli Zarzadczej;

9) kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumie¢ kontrolg zarzadcza w Urzedzie Gminy
Piecki stanowiaca ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan
W sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny 1 terminowy;

10) audycie wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ prowadzony w Urzedzie Gminy Piecki,
audyt wewnetrzny bedacy dziatalnoscig niezalezng i obiektywng, ktorej celem jest
wspieranie Wojta w realizacji celow 1 zadan przez systematyczng ocene kontroli
zarzadczej oraz czynnosci doradcze;

11) ryzyku — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie mozliwe zdarzenia lub dziatania, ktore moga
wystapi¢, a ktoére beda mialy wplyw na zdolno$¢ jednostki do realizacji celéw jej
dzialalnosci;

12) biezacej identyfikacji ryzyk — nalezy przez to rozumie¢ coroczng aktualizacj¢ zadan
wynikajacych z dzialalnosci danego referatu, w tym ze szczegdlnym uwzglednieniem



nowo pojawiajacych sie zadan i ryzyk z nimi zwigzanych oraz zmian dot. wlasciciela
danego ryzyka wynikajacych ze zmian organizacyjnych;

13) wlascicielu ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ kierownikéw komorek organizacyjnych
Urzedu, ktorzy zarzadzaja ryzkiem przy wspotudziale pracownikow realizujacych
poszczegdlne zadania zgodnie z zakresem czynno$ci, uprawnien i odpowiedzialnosci;

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

§ 3.
Kontrola zarzadcza w Urzedzie (za funkcjonowanie ktérej odpowiada Wojt, jako kierownik
jednostki) realizowana jest przez kierownikow komorek organizacyjnych Urzgdu oraz
samodzielne stanowiska w ramach posiadanych kompetencji wynikajacych z Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy,

§ 4.
Kontrola zarzadcza w Urzedzie obejmuje zarzadzanie jednostka samorzadu terytorialnego,
a najistotniejszym jej elementem jest system wyznaczania celow i zadan oraz monitorowanie
stopnia ich realizacji.

Rozdzial 2.
Koordynacja kontroli zarzadczej

§ 5.

1. Zadaniem Koordynatora jest prowadzenie analizy informacji o funkcjonowaniu kontroli
zarzadczej, wskazujacych na wystepujace zagrozenia w osiggni¢ciu celéw lub zadan oraz
inicjowanie dziatan korekcyjnych, badz wspomagajacych, majacych na celu
wyeliminowanie wykrytych standw niepozadanych oraz ich przyczyn.

2. Koordynator zapewnia osiagnigcie efektu, o ktorym mowa w ust. 1 W obszarze komorek
organizacyjnych Urzedu - za poSrednictwem kierownikow tych komorek oraz
Kierownictwa Urzedu sprawujacego nadzor nad realizacja zadan wykonywanych przez
komorki organizacyjne Urzedu,

3. Koordynator, przedstawia Wojtowi do 20 marca kazdego roku zbiorcza informacje
o stanie kontroli zarzadczej w Urzgdzie za rok poprzedni wraz z drukiem o$wiadczenia
(stanowigcym zalgcznik nr 3 do zarzadzenia), ktore Wojt podpisuje do dnia 31 marca.

Rozdziat 3.
Cel i zakres kontroli zarzadczej

§ 6.

Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:
1) zgodnosci dzialalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi;

2) skuteczno$ci oraz efektywnos$ci dziatania 1 realizacji zadan, w tym w szczego6lnosci
oszczegdne 1 efektywne wykorzystywanie zasobéw majatkowych i ludzkich;

3) wiarygodnosci sprawozdan, w tym sprawozdan finansowych i budzetowych;

4) ochrony zasobow — m.in. w zakresie zabezpieczenia skladnikow majatku przed
zniszczeniem, utratg 1 defraudacjg, w tym danych osobowych i informacji niejawnych;



5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

6) efektywnosci 1 skuteczno$ci przeptywu informacji dla zapewnienia osobom
zarzadzajacym 1 pracownikom informacji niezb¢dnych do wykonywania przez nich
obowiazkow oraz skutecznej komunikacji zewngtrzne;j;

7) zarzadzania ryzykiem dla zwickszenia prawdopodobienstwa osiagnigcia celow i realizacji
zadan poprzez zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dziatalno$ci, wskazanie sposobu
1 $§rodkow zapobiegajacych powstawaniu nieprawidlowosci, jak réwniez umozliwienie
likwidacji nieprawidtowosci.

§7.
1. Na system kontroli zarzadczej sktadajg si¢ w szczegolnosci:

a) ustawy, rozporzadzenia, uchwaty Rady Gminy oraz zarzadzenia Wojta i inne akty
prawne,

b) procedury, instrukcje, zakresy czynno$ci, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow,
polecenia stuzbowe i inne,

c) ustalenie misji Gminy, celow i zadan strategicznych w ramach poszczegélnych zadan
budzetowych oraz zadan wspomagajacych osiagniecie celow strategicznych, a takze
miernikéw okreslajacych stopien ich realizacji,

d) zarzadzanie ryzykiem przez kierownikow komodrek organizacyjnych Urzedu,
samodzielne stanowiska (identyfikacja ryzyka, analiza ryzyka, podejmowanie dziatan
zapobiegajacych wystepowaniu ryzyka).

2. System kontroli zarzadczej podlega w sposob ciggly elastycznemu dostosowywaniu do
zmieniajacych si¢ potrzeb i uwarunkowan prawnych.

§ 8.
Na kontrol¢ zarzadczag w Urzgdzie Gminy sprawowang przez Wojta w sposob okreslony
w § 3 sktadajg si¢ m.in. wyniki:
1) samokontroli pracowniczej, do ktdrej zobowigzani sg wszyscy pracownicy zatrudnieni

w Urzedzie, bez wzgledu na stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy;

2) kontroli funkcjonalnej sprawowanej przez osoby zajmujace stanowiska kierownicze
w Urzedzie;

3) kontroli wewnetrznej 1 zewnetrznej, w tym prowadzonej przez pracownikow Urzedu oraz
wg zatwierdzonego rocznego planu audytu;

4) kontroli finansowej sprawowanej przez Skarbnika;

5) audytu wewnetrznego, w szczegdlnosci w zakresie niezaleznej 1 obiektywnej oceny
kontroli zarzadczej oraz czynnos$ci doradczych;

6) kontroli instytucjonalnej realizowanej przez podmioty zewnetrzne, a w szczego6lnosci
przez Regionalng Izb¢ Obrachunkows, Najwyzsza Izbe¢ Kontroli, Warminsko-Mazurski
Urzad Wojewodzki, Urzad Marszatkowski, Zaktad Ubezpieczen Spotecznych oraz inne
organy i instytucje prowadzace dziatalnos¢ w zakresie kontroli i nadzoru,

7) rocznych analiz dot. prawidtowos$ci rozpatrywania skarg i wnioskow.

§9.



Do obowiazkéw wszystkich pracownikow Urzedu nalezy aktywny udzial w realizowanym
procesie kontroli zarzadcze;.

§ 10.
Ogolne wskazowki dotyczace zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie stanowig
Standardy kontroli zarzadczej. Standardy kontroli zarzadczej dzielg si¢ na pie¢ grup
odpowiadajacych poszczegdlnym elementom kontroli zarzadczej:

a) srodowisko wewnetrzne,

b) cele i zarzadzanie ryzykiem,
¢) mechanizmy kontroli,

d) informacja i komunikacja,
e) monitorowanie i ocena.

Rozdzial 4.
Srodowisko wewne¢trzne

§11.
Standardy z grupy Srodowisko wewnetrzne — wplywajace na jako$¢ kontroli zarzadczej
obejmuja:

1)Przestrzeganie warto$ci etycznych — osoby zarzadzajace oraz pracownicy Urzedu,
zobowigzani s3 przy wykonywaniu powierzonych im zadan do przestrzegania wartosci
etycznych (zgodnie z obwiagzujacym w Urzegdzie Kodeksem Etyki). Osoby zarzadzajace
wspierajg 1 promuja przestrzeganie wartosci etycznych.

2) Kompetencje zawodowe — osoby zarzadzajace, pracownicy Urzgdu sg zobowigzani do
statego poglebiania wiedzy i1 umiejetnosci niezbednych do skutecznego i efektywnego
wykonywania zadan na danym stanowisku. Struktur¢ organizacyjng, ktora reguluje
w Urzedzie - zarzadzenie Wojta w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,
okreslajace zakres dziatania oraz zasady organizacji 1 funkcjonowania poszczeg6lnych
komorek organizacyjnych Urzedu,

3) Delegowanie uprawnien:

a) zakresy czynno$ci, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw Urzedu (ktorych
przyjecie potwierdza si¢ podpisem pracownika), zostaly okreslone pisemnie
1 podlegaja zmianom stosownie do stanu faktycznego,

b) zadania Wojta zostaty okre§lone w przepisach prawa powszechnie obowigzujacego,
Statucie Gminy i Regulaminie Organizacyjnym Urzedu,

c) Wojt dokonuje podziatu zadan i kompetencji pomigdzy Zastgpce Wojta i Skarbnika
oraz powierza im prowadzenie okreslonych spraw Gminy w imieniu Wojta,

d) zakres zadan i obowigzkéw kierownikdéw komorek organizacyjnych Urzedu okreslono
w Regulaminie Organizacyjnym,

e) zakres delegowanych uprawnien dla kierownictwa i pracownikéw Urzedu, wynika
z pelnomocnictw i1 upowaznien Wojta. Pelnomocnictwa i upowaznienia podlegaja biezacej
aktualizacji.



Rozdzial 5.
Cele i zarzadzanie ryzykiem

§12.

1. Cele i zadania Urzedu Gminy w Pieckach wynikajg z ustawy o samorzadzie gminnym oraz
Statutu Gminy Piecki.

2. Misja Urzgdu Gminy w Pieckach jest skuteczna i zgodna z prawem realizacja ustawowych
i statutowych zadan ukierunkowanych na wszechstronny i zrownowazony rozwoéj oraz
swiadczenie ustug zaspokajajacych potrzeby mieszkancow gminy.

3. Wojt okresla misj¢ Gminy, uwzgledniajac kierunki rozwoju Gminy okreslone w Strategii
Rozwoju Gminy oraz w Wieloletniej Prognozie Finansowej Gminy.

4. Wojt okresla oraz aktualizuje cele strategiczne oraz cele operacyjne stuzace realizacji
misji.

5. Cele 1 zadania powigzane sg z przyjeta Strategig 1 zobowigzuja poszczegdlne referaty do
terminowej ich realizacji zgodnie z merytoryczng odpowiedzialnos$ciag wraz z okre§leniem
ryzyk zagrazajacych realizacji przyjetych celow.

6. Wyznaczenie celéw i zadan na dany rok budzetowy przez poszczeg6lne referaty Urzedu
Gminy zwigzane jest z przyjetymi zadaniami w projekcie budzetu opracowanego przez
Wojta do 15 listopada roku poprzedzajacego rok budzetowy.

7. Kierownicy referatow Urzedu odpowiedzialni sg za realizacj¢ celow i zadan przypisanych
im w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu.

8. Osoby okres$lone w ust. 7, zobowigzane sa do zarzadzania ryzykiem, w tym do:
a) biezacej identyfikacji ryzyk zagrazajacych realizacji zadan przypisanych
poszczegdlnym komorkom w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu,
b) dokonywania ich analizy,
C) oceny niezbednej do okreslenia reakcji na ryzyko,
d) ustalenia 0sob na poszczegélnych stanowiskach pracy, wspotodpowiedzialnych za
zarzadzanie ryzykiem.

§13.

1. Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu zagrozenia jakie moze wystapi¢ jako przeszkoda
przy realizacji zatozonego celu (przyktadowe kategorie ryzyk przedstawia Zalacznik Nr 5
Kategorie ryzyka). Zidentyfikowane ryzyko nalezy podda¢ analizie okresSlajac
prawdopodobiefistwo jego wystapienia oraz wplyw (skutki) na realizowane zadania,
a takze ustali¢ poziom akceptowalny danego ryzyka. W celu realizacji ww. dziatan, nalezy
sporzadzi¢ ,,Rejestr ryzyk”, zgodnie z Zatacznikiem nr 4 do zasad funkcjonowania kontroli
zarzadcze;j.

2. Ocena ryzyka zawsze ma charakter subiektywny, ale nalezy probowa¢ oceny te w miarg
mozliwosci obiektywizowac. Miarg uzywang dla oceny ryzyka jest istotnos¢. Wiasciciel
ryzyka dokonuje jego oceny szacujac prawdopodobienstwo zdarzenia oraz skutek, jaki
dotknie jednostke w przypadku zmaterializowania si¢ ryzyka.

3. Ustalenie wspotczynnika istotnosci ryzyka w skali 5 punktow prawdopodobienstwa
wystgpienia ryzyka 1 5 punktow potencjalnych skutkéw, przedstawia tabela Nr 3 o nazwie:
»Matryca punktowej analizy ryzyka”, przy czym:

a) Prawdopodobienstwo (PR) wystgpienia ryzyka w skali 5-punktowej nalezy
interpretowac wedtug kryteriow zawartych w tabeli Nr 1:



Tabela Nr 1

Punkty | Wartosé Opis
w skali | procentowa ., Interpretacja prawdopodobienstwa ryzyka
1-5 dla skali 1-5 prawdopodobienstwa
Z prawdopodobienstwem nieznacznym mamy do czynienia
1 1-19% Nieznaczne wowczas, gdy istnieje znikoma szansa na wystgpienie
ryzyka lub w ostatnich pigciu latach ono nie wystepowato.
5 20-39% Mate Prawdopodobleqstwo mate to takie, w ktérym ryzyko
wystepuje rzadko, np. raz na trzy lata
Srednie Prawdopodobienstwo $rednie, oznacza ryzyko pojawiajace
3 40-59% . 2
si¢ do$¢ czesto, np. raz na dwa lata
Z prawdopodobienstwem powaznym, mamy do
4 60-79% Powazne czynienia w sytuacji, gdy ryzyko wystepuje
czesto - $rednio co roku
0 Prawdopodobienstwo katastrofalne identyfikowane jest
> 80-100% Katastrofalne w przypadku ryzyka wystepujacego czesciej, niz raz na rok

skutki (SR) wystapienia ryzyka w skali 5-punktowej nalezy interpretowaé zgodnie
Z wytycznymi ujetymi w tabeli Nr 2:

Tabela Nr 2
Punkty Wartos¢ Opis skutkow . .
w skali | procentowa (poziomu strat) Interpretacja skutkow ryzyka
15 | dlaskali1s | ‘P
1 1-19% Nieznaczne Skutki nie wymagaja ngkiadu czynnosci, nie wywolpja( trwai.ej
szkody oraz nie majg istotnego wplywu na finanse jednostki.
Skutki sg widoczne, wymagajg czasu do rozwigzania i
2 20-39% Mate niewielkiego naktadu czynno$ci, mogg by¢ zagrozone
zasoby finansowe.
3 40-59% Srednie Skutki moga powqdowac brak realizacji celu, wymagaja nalf%adu
pracy, maja wigkszy wplyw zasoby finansowe jednostki.
Skutki mogg by¢ trudne do usunigcia, wymagaja czasu, maja
4 60-79% Powazne duzy wptyw na finanse. Mozliwe, ze zadanie nie bedzie
zrealizowane. Cele moga by¢ zagrozone.
Skutki mogg nie zosta¢ usunigte, a proba ich usuni¢cia wymaga
bardzo duzo czasu i zasobow. Skutki wywotane zostaly m.in.
5 80-100% Katastrofalne z powodq razacego naruszenia przepisow prawa, zgsaq i
procedur przyjetych w jednostce, czy tez ogdlnie obowigzujacych
standardow w danej dziedzinie, co w konsekwencji w bardzo
duzej mierze zagraza zasobom finansowym. Cele sg zagrozone.




Tabela Nr 3
MATRYCA PUNKTOWEJ ANALIZY RYZYKA

SKUTEK
Katastrofalne 5 10
Powazne 4 8
Srednie 3 6 9
Mate 2 4 6 8 10
Nieznaczne 1 2 3 4 5
Nieznaczne Mate Srednie | Powazne | Katastrofalne
PRAWDOPODOBIENSTWO

Wspoélezynnik istotnosci ryzyka (IR) stanowi iloczyn prawdopodobienstwa wystapienia
ryzyka (PR) oraz potencjalnych skutkow jego wystapienia (SR), zgodnie ze wzorem:
IR=PRXSR

4. Kategorie ryzyka dzieli si¢ na:

a) wysokie, tj. stwarzajagce najwigksze zagrozenie - odpowiadajace iloczynowi
od 12 do 25,

b) - odpowiadajace iloczynowi od 5 do 10,

c) - iloczyn od 1 do 4.

5. Zaleznie od wielkosci wspotczynnika IR, wymagana jest odpowiednia reakcja na ryzyko.
Rozréznia si¢ nastepujace metody reakcji na wystapienie ryzyka:
a) tolerowanie - brak dziatan wplywajacych na prawdopodobienstwo lub efekty ryzyka,
np. w sytuacji, gdy potencjalne korzysci sa mniejsze, niz koszt przeciwdziatania ryzyku,

b) przeniesienie ryzyka - ograniczenie prawdopodobienstwa i efektow ryzyka poprzez
przekazanie catego lub cz¢$ci ryzyka innemu podmiotowi, jednostce. Do powszechnie
stosowanych technik nalezy m.in. zakup polisy ubezpieczeniowej lub zlecanie
czynno$ci na zewnatrz,

c) kontrolowanie i przeciwdzialanie ryzyku - podejmowanie dzialan majacych na celu
ograniczenie ryzyka do akceptowalnego poziomu. PowyZsze oznacza reagowanie na
ryzyko poprzez mechanizmy kontroli 1 ich stosowanie w biezacej dziatalnosci jednostki,

d) rezygnacja — odejscie od dziatan, ktore wigza si¢ z ryzykiem, np. decyzja
o zakonczeniu lub wstrzymaniu na okreslony czas realizacji danego celu 1 zadan.

6. W celu okreslenia metody przeciwdziatania ryzyku nalezy przeanalizowac:
a) przyczyny (zrodta) ryzyka i mozliwe scenariusze rozwoju wydarzen,

b) istniejagce mechanizmy kontroli stosowane w celu ograniczenia lub uniknigcia tego

ryzyka,

c) skutecznos¢ istniejagcych mechanizmé6w kontroli, tj. zakres w jakim przeciwdziatajg
ryzyku, a poprzez to ulatwiaja lub utrudniajg realizacj¢ ustalonych celow i zadan.



. Identyfikacji i oceny ryzyka oraz okreslenia metody przeciwdziatania ryzyku, ktorej celem
jest zwigkszenie prawdopodobienstwa osiggni¢cia celow 1 realizacji zadan oraz projektow
strategicznych Gminy dokonuja kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu Gminy.

. Kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu Gminy w proces analizy ryzyka angazuja
pracownikow realizujacych wyznaczone cele, zadania i projekty strategiczne.

. Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone metody jego ograniczania do akceptowalnego
poziomu sg na biezagco monitorowane przez kierownikéw komorek organizacyjnych
Urzedu, samodzielne stanowiska i Kierownictwo Urzedu w ramach biezacego zarzadzania
Urzedem.

Rozdziat 6.
Mechanizmy kontroli

§ 14.

. Zadaniem mechanizméw kontroli jest zapobieganie urzeczywistnianiu si¢ ryzyka,
ograniczenie strat lub wykorzystanie szans. Kazdy zastosowany mechanizm kontrolny
powinien stanowi¢ odpowiedz na konkretne ryzyko.

. Koszt wdrozenia mechanizmoéw kontroli nie moze by¢ wyzszy niz uzyskane dzigki nim
korzysci.

. Do og6lnych mechanizmow kontroli nalezy:
a) dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej, w tym m.in.:

- wewngtrzne procedury, instrukcje, zarzadzenia,
- zakresy czynnos$ci, uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownikdw oraz pisemne
delegowanie uprawnien,
- okresowe oceny kwalifikacyjne,
- protokoty kontroli,
- pisemne odpowiedzi na zalecenia i rekomendacje,
- wnioski pokontrolne,
- kwestionariusze samooceny,
- tabele analiz i rejestry ryzyka,
- plany finansowe i zamierzenia organizacyjne,
- plany dzialalnosci,
- o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej,
- wyniki pracy audytu wewnetrznego (zadania zapewniajace, czynnos$ci sprawdzajace
oraz czynnosci doradcze),
b) dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,
c) ¢) nadzor,
d) podziat kluczowych obowiazkow,

e) ciaglos$¢ dziatalnosci,

f) ochrona zasobow,

g) mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych,
h) kontrola wewnetrzna (funkcjonalna i instytucjonalna),

i) audyt wewnetrzny.



Rozdzial 7.
Informacja i komunikacja

§ 15.

1. Zastgpca Wojta 1 Skarbnik oraz kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu sa
zobowigzani do zapewnienia pracownikom stalego dostepu do informacji niezb¢dnych do
wykonywania obowigzkéw stuzbowych. Informacje te powinny by¢ rzetelne i efektywne
oraz przekazywane w odpowiednim czasie i formie. System komunikacji powinien
zapewni¢ przeptyw informacji pomig¢dzy przetozonym, a pracownikiem i odwrotnie.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu odpowiedzialni s3 za umozliwienie
biezacego 1 skutecznego dostgpu podleglym pracownikom do informacji niezbednych do
wykonywania obowigzkow stuzbowych, zgodnie z podziatem zadan i kompetencji.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu okreslajg sposob i forme komunikacji
z pracownikami, biorgc pod uwage specyfike i strukturg danej jednostki oraz efektywnos$¢,
tj. wilasciwe zrozumienie informacji przez odbiorcéOw (zakresy czynno$ci, uprawnien
i odpowiedzialnos$ci pracownikéw, polecenia stluzbowe, spotkania robocze, warsztaty,
rozmowy, korespondencja wewngtrzna, przesytanie komunikatéw za pomoca sieci
informatycznej i inne).

Rozdzial 8.
Monitorowanie i ocena

§ 16.

System kontroli zarzadczej Urzedu Gminy Piecki podlega biezagcemu monitorowaniu i ocenie.

§17.
1. Ocena systemu kontroli zarzadczej, w tym systemu zarzadzania ryzykiem w Urzgdzie
powinna by¢ prowadzona w sposob ciagly.

2. Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone metody jego ograniczania sg na biezgco oceniane
przez kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu, samodzielne stanowiska,
pod katem poziomu zidentyfikowanego ryzyka oraz skutecznos$ci stosowanych metod jego
ograniczania.

3. Wyniki oceny, o ktorej mowa w pkt 2 wykorzystywane sg na biezagco do poprawy
efektywnos$ci zarzadzania ryzykiem wewnetrznym oraz usprawnienia systemu kontroli
zarzadcze;j.

Rozdzial 9.

Odpowiedzialnos¢ i obowiazki kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu,
samodzielnych stanowisk

§ 18.
Kierownicy komodrek organizacyjnych Urzgdu, samodzielne stanowiska ponosza
odpowiedzialno$¢ za dziatania podejmowane w celu kontroli i nadzoru procesow

zachodzacych w kierowanych przez siebie komorkach, w sposdb umozliwiajacy Wojtowi
zapewnienie, Ze:

1) dziatania te sg zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa, procedurami wewnetrznymi,
standardami kontroli zarzadczej oraz wytycznymi w zakresie samooceny kontroli
zarzadczej dla jednostek sektora finansow publicznych, okreSlonymi przez Ministra
Finansow,



2) zamierzenia i programy strategiczne, a takze cele i plany sa osiggane, a zadania
realizowane,

3) ryzyka zwigzane z realizacjg zadan sa na biezaco identyfikowane i monitorowane celem
cigglej poprawy procesow,

4) zasady etycznego postepowania pracownikow sg przestrzegane i promowane,
5) przeptyw informacji jest efektywny i skuteczny,
6) posiadane zasoby sg wlasciwie zabezpieczone i chronione,

7)dane i informacje publikowane lub udostgpniane wewnetrznie, czy na zewnatrz, sg
rzetelne, wiarygodne i aktualne.

§ 19.
Do obowiazkow osob wskazanych w § 18, jako nadzorujacych wykonywanie powierzonych
im zadan, nalezy w szczegolnosci:

1) zapoznanie podlegltych pracownikéw ze Standardami, a takze =z treScig zasad
funkcjonowania kontroli zarzadczej,

2) wprowadzenie systemOéw monitorowania realizacji wyznaczonych celéw i zadan w celu
dostarczenia informacji o stopniu ich realizacji,

3) wprowadzenie systemow oraz procedur zarzadzania ryzykiem opartych na
sformutowanych celach i zadaniach obejmujace nastepujace czynnosci:

a) identyfikacja ryzyk dla poszczegdlnych obszarow,

b) biezaca analiza i ocena ryzyk,

c) reakcja na ryzyko, o ktorym mowa w § 13 ust. 5,

d) biezagce monitorowanie wystepowania zagrozen (stanoéw niepozadanych),
e) okresowa aktualizacja ryzyk i zagrozen - nie rzadziej niz raz na rok,

4) zapewnienie dokonywania wydatkow publicznych w sposob celowy 1 oszczedny,
z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow oraz
optymalnego doboru metod i $rodkow stuzacych osiagnieciu zatozonych celow,

5) zapewnienie skutecznosci, efektywnosci 1 terminowej realizacji zadan, w terminach
wynikajacych z wczesniej zaciagnigtych zobowigzan i zgodnie z przepisami prawa,

6) zapoznanie podleglych pracownikéw z rodzajem zadan wykonywanych w ramach
realizacji celow strategicznych i1 operacyjnych Gminy oraz zapewnienie organizacji pracy
podleglych pracownikow w sposdéb umozliwiajacy osigganie celéw strategicznych
i operacyjnych Gminy,

7) pordwnywanie stanu realizacji zadan z przyjetymi planami 1 zatozeniami,

8) biezgca analiza wydanych regulacji wewnetrznych 1 ich dostosowywanie do
zmieniajacych si¢ potrzeb,

9) przeprowadzenie w terminie do 15 lutego kazdego roku za rok poprzedni, samooceny
systemu kontroli zarzadczej wg wzoru:

a) ankiety samooceny przez kadre¢ kierownicza stanowigcej Zalacznik Nr 1 do zasad
funkcjonowania kontroli zarzadcze;j,

b) ankiety anonimowej do samooceny dla pracownikéw Urzedu stanowiacej Zatacznik
Nr 2 do zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej,
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10) prowadzenie rejestru ryzyk zgodnie z Zatacznikiem Nr 4 do zasad funkcjonowania
kontroli zarzadczej.

Zalaczniki do Zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Piecki:

1. Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej przez kadrg kierownicza.

2. Ankieta anonimowa do samooceny kontroli zarzadczej dla pracownikéw Urzedu.

3. Oswiadczenie Wojta Gminy Piecki 0 stanie kontroli zarzadczej za rok
4. Rejestr ryzyk.

5. Kategorie ryzyka
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