ZARZADZENIE NR 30/24
WOJTA GMINY KOSTOMLOTY

z dnia 1 lipca 2024 r.

w sprawie aktualizacji Regulaminu Kontroli Zarzadczej
w Urzedzie Gminy Kostomloty oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy Kostomloty

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U.
22023 r., poz. 1270 ze zm.) wzwigzku z Komunikatem Ministra Finansow Nr 23 zdnia 16 grudnia
2009 w sprawie standardow kontroli zarzqdczej dla sektora finansow publicznych (Dz. Urz. MF z 2009 r.,
Nr 15, poz. 84), Komunikatem Ministra Finansow Nr 3 z dnia 16 lutego 2011 r. w sprawie szczegotowych
wytycznych w zakresie samooceny kontroli zarzgdczej dla jednostek sektora finansow publicznych (Dz. U. MF
z2011r., Nr2, poz 11), Komunikatem Ministra Finansow Nr 6 zdnia 6 grudnia 2012 r. w sprawie
szczegotowych wytycznych dla sektora finansow publicznych w zakresie planowania i zarzqdzania ryzykiem
(Dz.Urz. MF z 2012 r., poz. 56) Wojt Gminy Kostomioty zarzgdza, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Kostomloty oraz w jednostkach
organizacyjnych Gminy Kostomloty, stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuj¢ kierownictwo Urzedu Gminy, kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu
Gminy oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Kostomtoty do zapoznania si¢ z trescig
niniejszego regulaminu i poinformowaniu o jego tresci podlegtych im pracownikow, atakze wdrozenia
1 przestrzegania zapisOw w nim zawartych.

§ 3. 1. Powoluje¢ koordynatora systemu kontroli zarzadczej w osobie Sekretarza Gminy.
2. Zakres upowaznien i odpowiedzialnosci koordynatora jest opisany w ww. regulaminie.
§ 4. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Traci moc zarzadzenie Nr 144/11 Wojta Gminy Kostomtoty z dnia 15 grudnia 2011 r. w sprawie
wprowadzenia regulaminu kontroli zarzadczej.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi wzycie zdniem podjecia ipodlega ogloszeniu w sposdb zgodny
z obowigzujacymi przepisami.

Wojt Gminy Kostomtoty

EDWARD KULIG
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 30/24
Wojta Gminy Kostomtoty
z dnia 1 lipca 2024 1.

REGULAMIN KONTROLI ZARZADCZE]
W
URZEDZIE GMINY KOSTOMLOTY

UL. SLEZNA 2
55-311 KOSTOMLOTY

Tytut Regulamin Kontroli Zarzadczej - zatacznik do Zarzgdzenia Wéjta nr 30/24 z dnia 01.07.2024 .
Wersja 01 | z dnia | 01.07.2024 . Symbol KZ-01
Urzad Gminy Kostomtoty ul. Slgzna 2, 55-311 Kostomtoty Kategoria informacji wewnetrzny

STATUS DOKUMENTU

Sporzadzit Koordynator ds. Kontroli Zarzadczej Zatwierdzit

Procedura ma charakter dokumentu wewngtrznego i nie podlega udostgpnieniu w trybach przewidzianych ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001
roku o dostepie do informacji publicznej. Dokument wraz z zatacznikami jest wlasno$cig Administratora. Wszelkie prawa zastrzezone.
Kopiowanie i rozpowszechnianie catoéci lub czgsci dokumentu wytacznie za zgoda Administratora.
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Regulamin kontroli zarzadczej w Urzedzie Gmimny Kostomloty oraz
w jednostkach organizacyjnych Gminy Kostomloty

Rozdzial 1
Przepisy ogolne i cele ogolne

§ 1. 1. Kontrola zarzadcza to ogoét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan
W sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny iterminowy opracowany w celu dostarczenia
racjonalnego zapewnienia co do realizacji zadan Gminy w nast¢pujacych obszarach:

1) zgodno$ci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

2) skutecznosci | efektywnosci dziatania,

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrony zasobow (m.in. pracownikow, mienia, infrastruktury),

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji i komunikacji wewngtrznej | zewnetrznej,

7) skuteczno$ci  zarzadzania  ryzykiem, tj. biezacego identyfikowania, analizy, oceny
I monitorowania ryzyk zwigzanych z realizacjg zadan i osigganiem zamierzonych celow oraz ustalanie
i podejmowanie reakcji na ryzyku.

2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:

1) zgodnosci dziatalnosci Urzedu z przepisami prawa i procedurami wewngtrznymi,

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania, w tym efektywnego wykorzystania zasobow ludzkich
I majatkowych,

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrony zasobow, w tym danych osobowych i informacji niejawnych, przed utratg
lub zniszczeniem,

5) przestrzegania i promowania etycznego postepowania na wszystkich szczeblach organizacyjnych
Urzedu,

5) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji wewnatrz Urzgdu oraz zapewnienie wlasciwej
komunikacji zewngtrznej,

6) zarzadzania ryzykiem zwigzanego z osigganiem i realizacja celow i zadan, poprzez jego
identyfikacje¢, okreslanie sposobdw postepowania i1 szacowanie wplywu ryzyka na prawidlowosé
realizacji celow i zadan.

3. Do stownictwa wystgpujacego w tresci niniejszego Regulaminu ma zastosowanie nomenklatura
odpowiednio okreslona w Regulaminie organizacyjnym Urzedu jako Organizatora kontroli zarzadcze;.
4. Na kontrolg zarzadcza sktada sie pie¢ wzajemnie powigzanych elementow:

1) srodowisko wewng¢trzne,

2) cele i zarzadzanie ryzykiem,

3) mechanizmy kontroli,

4) informacja i komunikacja,

5) monitorowanie i ocena, szczegdtowo opisanych w standardach kontroli zarzadczej dla jednostek
sektora finansow publicznych - Komunikat Ministra Finanséw Nr 23 z dnia 16 grudnia 2009r.
w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF z 2009 .,
Nr 15, poz. 84).
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Rozdzial 1T
System kontroli zarzadczej

§ 2. 1. Ustalenia niniejszego Regulaminu kontroli zarzadczej (zwany dalej Regulaminem) dotycza:

1) sposobu organizacji i zasad wykonywania kontroli zarzadczej i zarzgdzania ryzykiem w Urzedzie
Gminy Kostomloty (zwanego dalej - Urzedem)

I jednostkach organizacyjnych Gminy Koestomloty (zwanych dalej Jednostkami),

2) ustalenia zasad koordynacji kontroli zarzadczej,

3) celéw i zadan kontroli zarzadczej,

4) zasad zarzadzania ryzykiem,

5) zasad monitorowania systemu kontroli zarzadczej,

6) zasad praktycznego wykorzystania aplikacji (programéw teleinformatycznych, jezeli zostaly
wdrozone) wspomagajgcych system kontroli zarzadczej W Urzedzie, wcelu poprawnego
dokumentowania systemu kontroli zarzadczej,

7) niniejszy Regulamin wraz z zalacznikami tworzy kompleksowe procedury wewngtrzne
w zakresie kontroli zarzadcze;.

2. Srodowisko wewnetrzne kontroli zarzadczej:

1) w celu zapewnienia wlasciwego $rodowiska wewnetrznego funkcjonowania adekwatnej,

skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w jednostce:

a) wprowadzony zostal Kodeks etyki,

b) pracownicy zostali zapoznani z obowigzujacymi zasadami, co potwierdzili wlasnorgcznym
podpisem,
c) kierownicy wszystkich szczebli, dajac dobry przyklad codziennym zachowaniem
1 podejmowanymi decyzjami, promuja i wspieraja przestrzeganie wartosci etycznych,
d) pracownicy zobowiazani sa do stalego poglebiania wiedzy i umiej¢tnosci niezbednych do
skutecznego i efektywnego wykonywania zadan na zajmowanym stanowisku,
2) zatrudnieni pracownicy sg $wiadomi wartosci etycznych, okre§lonych w Kodeksie etycznym
pracownikow, stanowigcym zatgcznik do niniejszego Regulaminu;
3) zapewnieniu wlasciwego srodowiska wewngtrznego w jednostce stuzg w szczegdlnosci procedury
wprowadzone w drodze zarzadzen badZz wytycznych kierownika jednostki w sprawie:

a) ustalenia regulaminu pracy;

b) okreslenia szczegdtowych zasad przeprowadzania naboru kandydatoéw na wolne stanowiska,
w tym kierownicze stanowiska;

c) okre§lenia szczegblowego sposobu  przeprowadzania shuzby przygotowawczej
1 organizowania egzaminu konczacego stosunek pracy;

d) ustalenia regulaminu wynagradzania pracownikéws;

e) dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow;

) nadania regulaminu organizacyjnego;

g) ustalenia wewnetrznych struktur jednostek organizacyjnych oraz zasad zastgpstw;

h) ustalenie innych wewnetrznych procedur wplywajacych na zasady 1 organizacje pracy, W tym
bezpieczenstwo informacji i zasady przetwarzania danych.
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i) rekrutacja nowych pracownikow przebiega w taki sposob, aby zapewni¢ wybor najlepszego
kandydata. Sczegétowe wymagania dotyczace kwalifikacji pracownikéw okresla Regulamin
naboru oraz obowigzujace przepisy prawa,

4) Regulamin organizacyjny szczegdétowo okresla wewnetrzng strukturg organizacyjng, glowne
zadania referatow i zakresy obowiazkow zatrudnionych pracownikow. Struktura organizacyjna jest
dostosowana do aktualnych celow i zadan;

5) kazdemu pracownikowi udziela si¢ niezbednych porad i wskazowek przy wykonywaniu zadan;

6) kazdy pracownik posiada sformulowany na piSmie zakres obowigzkow, uprawnien
1 odpowiedzialnosci, przyjety potwierdzonym podpisem pracownika. Poszczegdlnym pracownikom
zostal precyzyjnie okreslony zakres uprawnien, odpowiedni do wagi podejmowanych decyzji, stopnia
ich skomplikowania i ryzyka z nim zwigzanego. Przyjecie delegowanych uprawnien jest potwierdzane
podpisem.

4. Praca pracownikéw podlega ocenie. Szczegotowe regulacje dotyczace oceny pracownikow okresla
Regulamin oceny pracownikow.
1) staly nadzor nad wykonywaniem zadan obejmuje:

a) precyzyjne komunikowanie obowigzkow, zadan, odpowiedzialno$ci pracownikom, zgodnie
z hierarchig shuzbowa, wyznaczajace kierunki ich dziatania,

b) systematyczng oceng stanu i efektow pracy osob nadzorowanych w powierzonym zakresie,
udzielanie wskazéwek 1 niezbednych informacji w celu skorygowania powstajacych
niezgodnosci,

C) zatwierdzanie wynikow pracy poprzez parafowanie lub podpisywanie dokumentéw zgodnie
z posiadanymi uprawnieniami,

d) kierownictwo Urzedu, Kierownicy komoérek organizacyjnych sprawujg staly nadzor nad
wlasciwg realizacjg procesow przypisanych komorce organizacyjnej oraz celdow procesow dla
komorki. Wiasciciel procesu jest odpowiedzialny za planowanie, dokumentowanie, wdrazanie,
nadzorowanie, monitorowanie i skuteczne doskonalenie przebiegu procesu,

e) elementem nadzoru jest postgpowanie kontrolne zgodne z przyjetymi w Urzedzie zasadami.
5. Mechanizmy kontroli zarzadczej okreslaja:

1) misja jednostki jest realizowanie zasad samorzadnos$ci lokalnej ukierunkowane na podnoszenie
poziomu zycia mieszkancow, $wiadczenie ustug wysokiej jakos$ci oraz realizacja 1 wspieranie dziatan na
rzecz rozwoju Gminy,

2) cele jednostki sa okreSlane w rocznej perspektywie zgodnie z obowigzujacymi zasadami
okreslonymi w Procedurze Zarzadzana Ryzykiem stanowigcej zatacznik do niniejszego Regulaminu.

3) wyznaczone cele sg wpisywane w rejestrze celow i ryzyk, stanowigcym zatacznik do procedury.

4) okreslajac cel, nalezy kierowac si¢ zasada, ze dobrze skonstruowany cel jest jednoczesnie:

a) specyficzny — precyzyjny, jednoznaczny, konkretny i odpowiednio szczegdtowy,
b) mierzalny — sformutowany tak, zeby mozna byto liczbowo/warto$ciowo wyrazi¢ stopien jego
realizaciji,

c) realistyczny — ambitny, ale osiagalny, zakladajacy rozwoj i postep, oscylujacy wokot
spodziewanych pozytywnych wynikow wykonania, a nie minimum zapewniajacego jego
osiggniecie,

d) istotny — racjonalny, o okre$lonej wartosci,
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e) okreslony w czasie,

5) cele nalezy okreslic w odpowiednim stopniu szczegotowosci, bioragc pod uwage najistotniejsze
cele do osiggnigcia i zwigzane z nimi zadania, w szczegotowosci te, ktorych realizacja moze by¢
podatna na wptywy szkodliwe dla dziatalno$ci publicznej, gospodarki finansowej, organizacji pracy,
bezpieczenstwa zasobow oraz wizerunku jednostki,

6) do kazdego celu nalezy okresli¢ przynajmniej jeden miernik, ktory pozwoli stwierdzié, czy cel
zostal osiggniety. Monitorujac realizacje celow i zadan oraz przeprowadza si¢ ocene¢ ich realizacji
z uwzglednieniem kryterium:

a) oszczednosci, gdzie zbadaniu podlega mozliwo$é zastosowania tanszych i prostszych metod
oraz technologii, zgodnie z zasada minimalizacji kosztéw przy zachowaniu odpowiedniej jakoSci
(potrzeba/koszt);

b) efektywnosci, gdzie zbadaniu podlega adekwatno$¢ zaangazowanych srodkéw w stosunku do
osiggnigtych efektow uzytecznych dla wspolnoty samorzadowej (efekty/naktady);

c) skutecznosci, gdzie zbadaniu podlega, czy podejmowane zadanie byto w ogble celowe i czy
osiggnicty efekt byl potrzebny (efekty/wyniki).
7) przy okreslaniu miernikoOw stosuje si¢ wymierne wskazniki i miary, biorgc pod uwage migdzy
innymi:
a) warto$¢ bazowa (np. z poczatku roku) i warto$¢ docelowg (np. przewidywana w koncu roku);
b) rezultat, jesli jest osiggany jakis$ stan;

¢) produkt, jesli w efekcie realizacji zadania powstaje konkretna rzecz — co$ materialnego;

8) raz w roku dokonywana jest identyfikacja ryzyk w odniesieniu do celow ustalonych w trybie
okreslonym w procedurze.

6. Mechanizmy kontroli finansowej:

1) cze$cig systemu kontroli zarzadczej jest kontrola finansowa obejmujaca:

a) zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzenie wstepnej oceny
celowosci zaciggania zobowigzan finansowych 1 dokonywania wydatkow;

b) badanie i porownywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym: pobierania i gromadzenia
srodkow publicznych, udzielania zamowien publicznych oraz zwrotu srodkow publicznych;

c) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur kontroli przewidzianych
zardwno w przepisach prawa, jak i uregulowaniach wewnetrznych;

2) kontrole finansowa sprawuje dyrektor jednostki lub pracownicy, ktorzy przejeli obowiazki
w zakresie gospodarki finansowej na podstawie art. 53 ust. 2 ustawy o finansach publicznych;

3) do przeprowadzenia wstgpnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych, ktorych
konsekwencja jest dokonanie wydatkow ze srodkéw publicznych, zobowigzani sa:

a) Urzad, Jednostka, ktore przez kontrole na etapie wstepnym 1 biezgcym, realizuje biezaca
kontrolg zarzadczg gospodarki finansowe;;

b) pracownicy odpowiedzialni za merytoryczne realizowanie zadah oraz inne upowaznione
osoby;

4) wstgpna ocena celowosci planowanych zobowigzan 1 wydatkow inwestycyjnych dokonywana jest
na etapie przygotowywania projektu finansowego. Negatywna ocena celowos$ci zaciggania
zobowigzania, a co za tym idzie, dokonania wydatku, stanowi przestanke odstapienia od zamiaru
realizacji zadania,;

5) w ramach kontroli wstepnej umow nalezy zwroci¢ uwage, czy ustalenia w nich zaproponowane,

1d: 85CF2B64-5AF9-4FA1-ACAC-00C613E6C07D. Podpisany Strona 5



a dotyczace kosztow sg korzystne dla jednostki i majg pokrycie w jej planie finansowym.
7. Systemy informatyczne, ochrona danych i ciaglo$¢ dzialania:

1) mechanizmy kontroli systemoéw informatycznych i ochrony danych opracowane, wdrozone oraz
monitorowane przez Inspektora Ochrony Danych, Koordynatora ds Cyberbezpieczenstwa oraz
Adminsitratora Systemu Informatycznego;

a) kontrole dostepu — mechanizmy ograniczajace i wykrywajace nieuprawniony dostep do zasobow
informatycznych (sprzetu, systemu, aplikacji, danych) majace na celu ich ochrong przed
nieautoryzowanymi zmianami, utrata lub ujawnieniem danych;

b) kontrole oprogramowania systemowego — mechanizmy ograniczajgce i monitorujgce dostep do
oprogramowania systemowego;

c) kontrole tworzenia i zmian w aplikacjach — mechanizmy zapobiegajace wprowadzeniu
nieautoryzowanych aplikacji lub zmian w funkcjonujacych aplikacjach i wykrywajace te dziatania;

d) kontrole aplikacyjne — aplikacje uzytkowe wyposazone sg w odpowiednie mechanizmy kontroli,
ktorych celem jest zapobieganie, wykrywanie i korygowanie btedow zwigzanych z przetwarzaniem i
przeptywem danych, jak réwniez generowaniem informacji z systemu.

e) kontrole realizowane s3 zgodnie z wdrozong wewetrzng procedurg oraz obowigzujacymi
przepisami prawa;

2) w Urzedzie oraz Jednostce funkcjonuje System Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji,
ktérego celem jest zapewnienie odpowiedniego poziomu bezpieczenstwa informacji oraz
przetwarzanych danych w systemach informatycznych Urzgdu, w tym:

a) przechowywanych i przetwarzanych aktywow, zapewniajac im: poufnos¢, integralnos¢ oraz
dostgpnos¢;

b) zapewnienie cigglosci pracy systemow teleinformatycznych poprzez zastosowanie nowoczesnych
technologii 1 narzedzi informatycznych,

¢) zapewnienie zgodnos$ci przetwarzania informacji z obowigzujacymi aktami prawnymi.

3) w Urzedzie istnieja mechanizmy stuzgce utrzymaniu cigglosci dziatalnosci wykorzystujace
miedzy innymi wyniki analizy ryzyka. W celu zapewnienia ciaglosci dziatalnos$ci Urzedu ustanowiony
zostal system zastepstw pracownikow 1 kadry kierowniczej w zakresach czynno$ci, upowaznieniach
i pelnomocnictwach. Ciaglo§¢ dziatalno$ci Urzedu zapewnia takze stosowanie, tam, gdzie jest to
konieczne procedur postgpowania, w tym wynikajacych wprost z przepisow prawa, ktore gwarantujg
powtarzalno$¢ realizowanych czynnosci. Sprawy prowadzone sg w sposob zapewniajacy jednolitosé
tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania dokumentow oraz ochrony przed ich uszkodzeniem,
zniszczeniem lub utrata3 1 gwarantujacy ich identyfikacje 1 identyfikowalno$¢. Szczegdlnym
mechanizmem zapewniajagcym ciaglo$¢ dziatalnoSci sa procedury zwigzane z postgpowaniem
w sytuacjach zagrozenia kryzysowego lub na wypadek wojny.

8. Monitorowanie i ocena:

1) monitoring to proces oceny dziatania systemu w okreslonym czasie;

2) monitorowanie ryzyka jest procesem ciggtym i polega na okresowym przegladzie wszystkich
rodzajow ryzyka w celu okreSlenia, czy w trakcie realizacji celow 1 zadan ich punktowe oceny
w zakresie istotnos$ci ulegly zmianie;

3) osoby uprawnione i wskazane w ramach wykonywania biezacych obowiazkéw monitoruje
skuteczno$¢ kontroli zarzadczej i jej poszczegdlnych elementow;

4) upowazniony i prawniny do kontroli pracownicy przekazuja Woéjtowi informacje majace wptyw
na oceng¢ i doskonalenie kontroli zarzadczej;
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5) Urzad oraz Jednostka podejmuja srodki zaradcze wobec wszelkich zaobserwowanych problemow
w funkcjonowaniu kontroli zarzadczej, w szczegolnosci poprzez zmiang i aktualizacj¢ funkcjonujgcych
w jednostce procedur i regulaminéw;

6) system kontroli zarzadczej podlega W sposob ciggly elastycznemu dostosowywaniu do
zmieniajacych si¢ potrzeb | uwarunkowan prawnych

7) w celu dokumentowania systemu kontroli zarzadczej stosuje si¢ wszystkie formularze (wzory)
okreslone w procedurach, instrukcjach oraz zawarte w programach informatycznych uzytkowanych
w Urzedzie i Jednostkach, majgce zwigzek z funkcjonowaniem kontroli zarzadczej;

8) podstawa do uzyskania zapewnienia O stanie kontroli zarzadczej sa wyniki monitorowania,
samooceny systemu oraz przeprowadzonych audytéw i kontroli.

9. Informacja i komunikacja:

1) pracownicy powinny otrzymywac¢ w odpowiednim czasie i formie wtasciwe i rzetelne informacje
potrzebne im do wypelniania obowigzkow, w szczeg6lnosci wynikajacych z przyjetego systemu
kontroli finansowej. Efektywny system informacji to taki system, ktory zapewnia nie tylko przeptyw
informacji, ale takze ich wtasciwe zrozumienie przez odbiorcéw;

2) system komunikacji wewngtrznej zapewnia przekazywanie waznych informacji w obrgbie
struktury organizacyjnej, a takze zapewnia, ze kazdy pracownik rozumie cele systemu kontroli
finansowej, sposob jego funkcjonowania, a takze swoja rol¢ i odpowiedzialno§¢ w tym systemie;

3) najwyzsze kierownictwo zapewnia funkcjonowanie efektywnego systemu komunikacji
z podmiotami, ktére mogg mie¢ znaczacy wptyw na osiagganie celow i realizacje zadan przez jednostke,
a takze inng dziatalno$¢ jednostki dotyczaca w szczegdlnosci wydatkowania lub gromadzenia §rodkow
publicznych;

4) komunikacja wewngtrzna polega na wymianie informacji miedzy kierownictwem
a pracownikami, mie¢dzy pracownikami a kierownictwem (komunikacja pionowa) oraz migdzy
pracownikami (komunikacja pozioma), jak rowniez miedzy kierownictwem (komunikacja pozioma).
Komunikacja wewngtrzna odbywa si¢ poprzez:

a) przeptyw dokumentdéw opisanych w instrukcji kancelaryjnej,

b) narady kierownictwa,

c) narady monotematyczne, spotkania z kierownikami jednostek organizacyjnych,

d) narady kierownikow jednostek organizacyjnych z pracownikami,

e) sie¢ teleinformatyczna,

f) zespotly zadaniowe,

g) bezposrednie kontakty z pracownikami o charakterze roboczym.

5) komunikacja zewngtrzna polega na przekazywaniu przez Urzad informacji dla klienta
1 pozyskiwaniu przez jednostke informacji od klienta. Komunikacja zewngtrzna odbywa si¢ poprzez:

a) BIP,

b) Elektroniczng Platforme Ustug Administracji Publicznej/E-doreczenia elektroniczne,

c¢) tablice ogloszen,

d) strong internetowg jednostki,

e) wspodlprace z mediami,

f) oznaczenie pomieszczen jednostki,

g) przygotowanie, gromadzenie i dystrybucj¢ materiatow reklamowo-informacyjnych,

h) punkt informacyjny,

1) przyjmowanie skarg, wnioskéw i interwencji,
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J) udzielanie informacji przez pracownikow,

k) udzielanie informacji publicznej,

I) opracowywanie projektow zaproszen, ulotek i plakatow informujacych o przedsigwzigciach
kulturalnych, obchodach $wiat panstwowych i rocznic.

§ 3. 1. Regulamin kontroli zarzadczej w Urzedzie oraz Jednostkach, reguluje zasady i tryb
funkcjonowania kontroli zarzadczej.
2. Kontrola zarzadcza w Urzedzie funkcjonuje na dwdch poziomach:

1) Jednostek organizacyjnych Gminy, ktorej funkcjonowanie organizujg kierownicy tych jednostek,
w tym - Wojt w stosunku do Urzedu (I poziom),

2) Gminy, jako jednostki samorzadu terytorialnego (JST), w ktorej zapewnienie funkcjonowania
kontroli zarzadczej nalezy do kompetencji Wojta (11 poziom).
3. Wojt, (na | poziomie kontroli zarzadczej) wykonuje kontrole zarzadcza przy pomocy Zastgpcy
Woijta, Sekretarza, Skarbnika, kierownikéw komorek organizacyjnych oraz pracownikoéw zatrudnionych
na samodzielnych stanowiskach, zgodnie z postanowieniami Regulaminu organizacyjnego Urzedu
Gminy Kostomtoty.
4. Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy organizuja i zapewniaja adekwatny, skuteczny
i efektywny system kontroli zarzadczej w tych jednostkach, uwzgledniajac specyfike i charakter danej
jednostki oraz zgodnie z wdrozong wewnetrzng procedurg kontroli zarzadczej zgodna z niniejsza
procedura.
5. Kadra zarzadzajgca ipracownicy Urzedu Gminy Kostomloty oraz jednostek organizacyjnych
Gminy Kostomloty majg obowigzek znajomosci I stosowania standardow kontroli zarzadczej dla
sektora finanséw publicznych zawarte w komunikacie Nr23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia
2009 . (Dz. Urz. MF z 2009 r., Nr 15, poz. 84), wytyczne w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla
jednostek sektora finansow publicznych ujete w komunikacie Nr3 Ministerstwa Finanséw z dnia
16 lutego 2011r. (Dz. Urz. MF z2011r., Nr2 poz.11) oraz wytycznych w zakresie planowania
| zarzadzania ryzykiem okreslonych w komunikacie Nr 6 Ministerstwa Finanséw z dnia 6 grudnia
2012 r. (D. Urz. MF z 2012 r., poz. 56).

Rozdzial 111
Cele szczegolowe i zadania kontroli i monitoringu kontroli zarzadczej

§ 4. 1. Kontrola zarzadcza w Gminie Kostomloty obejmuje cato$ciowe zarzadzanie jednostka
samorzadu terytorialnego, za$ istotnym jej elementem jest system wyznaczania celow izadan oraz
monitorowanie stopnia ich realizacji.

2. Cele dziatalnosci izadania, realizowane w ramach dzialalnosci Gminy (cele strategiczne
I operacyjne) wynikaja z ustawowych zadan Gminy i ujete sa kazdorazowo W przyjetych do realizacji
strategiach i planach, aw szczegoélnosci w Strategii Rozwoju Gminy Kostomloty 1w Wieloletniej
Prognozie Finansowej.

§ 5. 1. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej iefektywnej kontroli zarzadczej
w Urzedzie Gminy nalezy, zgodnie zart.69 ust.1 pkt2 ustawy o finansach publicznych, do
obowiagzkow Wjta, a zadania stuzace jej poprawnej realizacji wykonujg wszyscy pracownicy Urzedu.

2. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w jednostkach
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organizacyjnych Gminy Kostomtoty nalezy, zgodnie zart. 69 ust. 1 pkt3 ustawy o finansach
publicznych, do obowigzkoéw kierownikow tych jednostek, a zadania stuzace jej poprawnej realizacji
wykonujg wszyscy pracownicy jednostek.

§ 6. 1. Koordynacje kontroli zarzadczej na obu poziomach prowadzi Sekretarz jako powotlany
koordynator ds. kontroli zarzadczej, zwany w dalszej czgsci Regulaminu kontroli zarzadczej
"Koordynatorem”, przy pomocy komorek organizacyjnych Urzgdu, zgodnie z okreslonym
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu podziatem kompetencji i zadan.

2. Koordynacja kontroli zarzadczej polega W szczeg6lnosci na:

1) inicjowaniu lub zatwierdzaniu propozycji dzialan naprawczych i/lub usprawniajgcych system
kontroli zarzadcze;,

2) analizie informacji przekazywanych przez wlasciwe merytorycznie komorki organizacyjne
Urzedu, apochodzacych z systematycznego monitorowanie ryzyk zwigzanych z realizacja zadan
w komorkach organizacyjnych Urzedu w oparciu o dokumenty w wersji papierowej oraz aplikacje
(programy teleinformatyczne) wspomagajace system kontroli zarzadczej w Urzedzie,

3) koordynowaniu opracowywania rocznego planu dziatania Urzgdu irocznych planow dziatania
Jednostek,

4) koordynowaniu przeprowadzania corocznej samooceny systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie,

5) przedktadanie Wojtowi wnioskoéw i propozycji w zakresie funkcjonowania systemu kontroli

zarzadczej W Urzedzie i Jednostkach.
3. Za nadzorowanie poprawno$ci funkcjonowania kontroli zarzadczej na poziomie organizacyjnym
I technicznym w komoérkach organizacyjnych Urzedu odpowiadaja ich kierownicy. Zadania
kierownikow W zakresie kontroli zarzadczej W kierowanej przez nich komdrce organizacyjnej polegaja
W szczeg6lnosci na:

1) opracowywaniu rocznych planow dziatalnosci podleglej komorki organizacyjnej wraz z analiza
ryzyk dla poszczegdlnych zadan zgodnie ze standardami w tym zakresie przyjetymi dla systemu
kontroli zarzadcze;j,

2) biezacym zarzadzaniu ryzykami zwigzanymi Zrealizacja zadan W podleglej komorce
organizacyjnej wramach systemu zarzadzania ryzykiem z wykorzystaniem aplikacji (programoéw
teleinformatycznych jezeli zostaly wdrozone) wspomagajacych system kontroli zarzadczej w Urzedzie,

3) analizie informacji zarzadczej pochodzacej z systemu kontroli zarzadcze; 0 wystgpujacych
zagrozeniach W osiggnieciu celow lub zadan (projektow) realizowanych w podleglej komorce,

4) zapewnienie przestrzegania w podleglej komorce organizacyjnej zasad bezpieczenstwa
gromadzonych i przetwarzanych informacji, w tym rozporzadzenia RODO,

5) opracowywaniu projektow rozwigzan i mechanizméw kontroli stuzgcych zwigkszeniu
skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej W podleglej komorce organizacyjnej,

6) inicjowaniu dziatan: korekcyjnych, korygujacych, naprawczych lub wspomagajacych,

7) pomocy przy optymalizacji i projektowaniu systemu kontroli zarzadczej.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych sg odpowiedzialni za rzetelne, terminowe I efektywne
dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie, zgodnie z przyjetym rozwigzaniami.

§ 7. Dzialalno$cia wspomagajaca koordynacje kontroli zarzadczej jest dzialalno$¢ kontrolna oraz
audyt wewnetrzny, wykonywane na zlecenie Wojta, zarbwno W Urzedzie, jak iinnych jednostkach
organizacyjnych Gminy.
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§ 8. 1. Dokumentacje¢ systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie oraz w Jednostkach stanowig
W szczegolnosci: regulaminy, procedury, instrukcje, wytyczne, dokumenty okre$lajace zakresy
obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow oraz inne dokumenty wewnetrzne ustalone
odrebnymi zarzadzeniami Wojta lub kierownikow Jednostek. Dokumentacja systemu przeciwdziatania
zagrozeniom korupcyjnym, dokumenty okreslajace zakres czynnos$ci pracownikéw, upowaznienia
1 pelnomocnictwa oraz inne dokumenty.
2. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej (z wykorzystaniem aplikacji programéw
teleinformatycznych, jezeli wdrozono) wspomagajgcych system Kkontroli zarzadczej, wspierajg
W szczegolnosci sze$¢ najwazniejszych elementow systemu kontroli zarzadczej:

1) przygotowanie planu dziatalno$ci komoérek organizacyjnych Urzedu, w oparciu o cele i zadania
stuzace ich realizacji oraz sprawozdania z jego wykonania,

2) monitorowanie zgodnosci z prawem i procedurami wewnetrznymi realizowanych zadan,

3) dokumentowanie dziatan realizowanych w ramach kontroli zarzadczej,

4) zarzadzanie ryzykiem,

5) samooceng¢ funkcjonowania kontroli zarzadczej przez kierownikow jednostek i pracownikow,

6) monitorowanie procesow W ramach systemu zarzadzania informacja, wtym realizowanych
Z zastosowaniem narzadzi teleinformatycznych.
3. Dokumentowanie dziatan w zakresie kontroli zarzadczej w Urzedzie, polega w szczegodlnosci na:

1) okresleniu celow strategicznych i operacyjnych oraz miernikow ich osiggania,

2) przygotowaniu planu dziatalnoSci zawierajacego cele strategiczne i operacyjne wraz z zadaniami
oraz sprawozdania z jego wykonania,

3) ustaleniu os6b odpowiedzialnych w powigzaniu z celami oraz miernikami ich realizacji
| przydzielenie im zadan,

4) monitorowaniu realizacji zadan i raportowanie poziomu ryzyka,

5) raportowaniu  dziatan podejmowanych W sytuacjach materializowania si¢ ryzyk dla
poszczegdlnych zadan (celow).
4. Realizacja czynno$ci dokumentacyjnych w zakresie kontroli zarzadczej, odbywa si¢ W terminach
przyjetych w Regulaminie.

§ 9. 1. Jednostki organizacyjne Gminy dokumentuja system Kkontroli zarzadczej zgodnie
Z przyjetymi przez siebie wzorami dokumentow, W zaleznosci od mozliwosci technicznych
I organizacyjnych jednostki, przy zachowaniu wymogoéw standardow kontroli zarzadczej oraz
W szczegdtowosci opisanej W §8 ust. 1 pkt.1-4.

2. Kazdorazowo obowiazek poprawnego i rzetelnego wdrozenia i udokumentowania systemu kontroli
zarzadczej spoczywa na kierowniku Jednostki.

3. Kierownicy Jednostek sa zobowigzani do przestrzegania termindéw na przygotowanie planu
dziatalnosci dla Jednostki, zawierajacego cele strategiczne 1operacyjne wraz z zadaniami oraz
sprawozdania z jego wykonania, jak rowniez zastosowania metodologii identyfikacji i oceny ryzyka
opisanych w niniejszym Regulaminie.

§ 10. 1. System kontroli zarzadczej w Urzedzie, wramach mechanizméw kontroli stanowi
zintegrowany zbior elementow i czynnosci kontrolnych obejmujacy:

1) samokontrole,

2) kontrole funkcjonalna,
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3) kontrole biezgca realizacji celow i zadan (monitorowanie),

4) kontrole instytucjonalng (wewngtrzng) zlecong przez Wojta, kiecrownika komorki organizacyjne;j
za zgoda Wojta, lub kierownika jednostki organizacyjnej w tej jednostce,

5) audyt wewngtrzny.
2. Do samokontroli zobowigzani sa wszyscy pracownicy zatrudnieni W Urzedzie iJednostkach bez
wzgledu na stanowisko irodzaj wykonywanej pracy. Samokontrola realizowana jest w ramach
powierzonych obowigzkéw stuzbowych w toku codziennego wykonywania zadan. Obejmuje ona
obowigzki w zakresie sprawdzania, akceptacji i rozliczania kosztéw | wydatkéw, badania prawidlowos$ci
projektow umoéw i planow, zlecen, zaméwien i réznych innych dokumentow skutkujacych powstanie
zobowigzan.
3. Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
kierowniczych oraz na innych stanowiskach bioragcych udziat w realizacji okreslonych zadan, operacji,
procesow, itp., ktorych obowigzki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaly okreslone w zakresach
czynno$ci stuzbowych, badz ktoérzy do wykonywania tej kontroli zostali zobligowani na podstawie
innych przepisow lub regulacji wewnetrznych. Kontrola funkcjonalna jest realizowana z racji petnione;j
funkcji i nie wymaga dodatkowego zlecania.
4. Kontrola biezaca realizacji celow izadan (monitorowanie) polega na systematycznym ustalaniu
zadan, celow i miernikow ich realizacji, monitorowaniu oceny rezultatow realizowanych zadan oraz
sprawozdawczosci | stanowi obligatoryjny element systemu kontroli zarzadcze;j.

§ 11. Zasady itryb przeprowadzania kontroli instytucjonalnej oraz audytu wewngtrznego opisujg
odrebne regulacje.

§ 12. 1. Nadzér wramach systemu kontroli zarzadczej w Urze¢dzie i Jednostkach obejmuje
W szczegblnosci:

1) jasne komunikowanie zadan i odpowiedzialnosci kazdemu pracownikowi,

2) systematyczng ocen¢ pracy W niezbednym zakresie,

3) zatwierdzanie wynikéw pracy W decydujacych momentach w celu uzyskania zapewnienia, Ze
przebiega ona zgodnie z zamierzeniami.
2. Nadzor nad opracowaniem plandéw, programow, sprawozdan oraz kwestiami zwigzanymi z kontrolg
zarzadcza wynika z podlegtosci stuzbowej 1 schematu organizacyjnego, zgodne z zapisami Regulaminu
organizacyjnego poszczeg6olnych jednostek.

§ 13. 1. W Urzedzie sporzadzany jest roczny plan dzialalno$ci, zawierajacy nastepujace informacje:

1) priorytetowe cele ( strategiczne i operacyjne),

2) zadania shuzace realizacji celow,

3) mierniki stopnia realizacji celéw wraz z warto§ciami docelowymi na koniec roku,

4) osoby, reprezentujace poszczegodlne komorki organizacyjne Urzedu, odpowiedzialne za realizacje
zadafh W ramach zaplanowanych celéw,

5) elementy procesu zarzadzania ryzykiem, czyli identyfikacj¢ ryzyka i oceng ryzyka.
2. Przy opracowaniu propozycji celow i zadan do rocznego planu dziatania nalezy uwzgledni¢ przede
wszystkim:

1) cele zaplanowane w strategii rozwoju Gminy iw wieloletnich programach o charakterze
finansowym (np. WPF) - cele strategiczne,

2) zadania zaplanowane w projekcie budzetu Gminy - cele operacyjne,
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3) cele okreslone dla zidentyfikowanych procesow - cele operacyjne,

4) wymogi prawne dla funkcjonowania komorki organizacyjnej lub Jednostki,

5) mozliwe mierniki realizacji celéw 1 zadan, stuzace do ich monitorowania.
3. Kierownicy komorek organizacyjnych isamodzielne stanowiska przygotowuja roczne plany
dziatalnosci dla swojej dziatalno$ci merytorycznej w terminie do 30 listopada roku poprzedzajacego
rok, na ktdry plan si¢ sporzadza.
4. Koordynator kontroli zarzadczej przedktada wydruk zbiorczego rocznego planu dziatalnosci Urz¢du
do zatwierdzenia Wojtowi w terminie do dnia 15 grudnia poprzedzajacego rok, na ktory plan sie
sporzadza. Roczny Plan dziatalnos$ci podlega zatwierdzeniu przez Woéjta, w terminie do 31 grudnia.
5. Jednostki organizacyjne Gminy sa zobowigzane dotrzyma¢ terminu na opracowanie planow dziatania
do dnia 31 grudnia, roku poprzedzajacego rok na ktory plan si¢ sporzadza.
6. Roczny plan dziatalno$ci Urzgdu iroczne plany dziatalnosci Jednostek stanowia roczny plan
dziatalnosci Gminy.
7. W przypadku zmian zachodzacych w trakcie roku w stosunku do zaplanowanych celow, zadan lub
wartosci docelowych m.in. wynikajagcych ze zmian budzetu Gminy, zmiany takie nalezy wykazac
W opracowanym przez kierownikow komorek/ Jednostek organizacyjnych sprawozdaniu z wykonania
rocznego planu dziatalnosci Gminy/jednostki organizacyjnej Gminy.
8. Koordynator kontroli zarzadczej przedktada wydruk zbiorczego sprawozdania z planu dziatalno$ci
Urzedu, na podstawie sprawozdan czastkowych wykonanych przez wlasciwe merytorycznie komorki
organizacyjne Urzedu, do zatwierdzenia Wojtowi, w terminie do dnia 31 marca roku nastgpujacego po
roku, na ktory plan si¢ sporzadza.
9. Jednostki organizacyjne Gminy sg zobowigzane dotrzymac¢ terminu na opracowanie sprawozdan
z realizacji planow dziatalnosci do dnia 31 stycznia roku nastepujacego po roku, za ktory sprawozdanie
si¢ sporzadza.
10. Wojt zatwierdza sprawozdanie, o ktorych jest mowa w ust. 8 w terminie do dnia 15 kwietnia roku
nastepujacego po roku, na ktéry plan si¢ sporzadza.
11. Roczne sprawozdanie z realizacji planu dziatalno$ci Urzedu iroczne sprawozdania z realizacji
planow dziatalnosci jednostek organizacyjnych stanowig roczne sprawozdanie z realizacji planu
dziatalnosci Gminy.

Rozdzial 111
Zarzadzanie ryzykiem

§ 14. Proces zarzadzania ryzykiem w Urz¢dzie ma na celu zwigkszenie prawdopodobienstwa
osiagnigcia celow i realizacji zadan okreslonych w rocznym planie dziatania oraz realizacji projektu,
poprzez minimalizacj¢ poziomu prawdopodobienstwa lub poziomu skutku zidentyfikowanych zagrozen.
Proces ten ma charakter ciggly i powinien pozwala¢ na systematyczng analize ryzyk oraz stosowanych
mechanizmow kontrolnych w celu doskonalenia Urzedu.

§ 15. Zarzadzanie ryzykiem w Urzedzie odbywa si¢ wedtug zasad:
1) powigzania z celami i zadaniami Urzgdu, wynikajacymi z rocznego planu dziatania,
2) powiazania z projektami realizowanymi w Urzedzie, rozumianymi jako odrebne zadania
3) przypisania odpowiedzialnosci,
4) proporcjonalno$ci dziatan postepowania z ryzykiem do kosztow tych dziatan.
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§ 16. Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje nastepujace etapy:
1) identyfikacje ryzyka,
2) oceng ryzyka,
3) postepowanie z ryzykiem,
4) monitorowanie i oceng skutecznosci podjetych dziatan,
5) wprowadzanie dziatan doskonalgcych proces.

§ 17. Proces zarzadzania ryzykiem inicjowany jest:

1) poprzez okreslenie celow i zadan do rocznego planu dziatania Urzedu,

2) w obszarze zapewnienia ochrony danych osobowych (RODO,KRI, UKSC),

3) w zakresie wydajnosci | skuteczno$ci Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informaciji,
(RODO,KRI, UKSC),

4) w przypadku przystgpowania do planowania lub realizacji projektu, w tym wspotfinansowanego
z srodkdw zewnetrznych,

5) wprzypadku kazdej istotnej zmiany warunkéw, W ktorych funkcjonuje Urzad np. zmian
legislacyjnych lub zaistnienia zdarzenia mogacego wptynac¢ na realizacje okreslonych celow i zadan.

§ 18. 1. Identyfikacja ryzyka dokonywana jest przez kierownikow komorek/Jednostek
organizacyjnych i polega na ustaleniu oraz scharakteryzowaniu zdarzen zagrazajacych poszczegdlnym
celom i zadaniom zamieszczonym w rocznym planie dziatania Urzgdu.

2. W przypadku identyfikacji ryzyka dla projektu, identyfikacja odbywa si¢ podczas planowania etapow
jego realizacji. Dokumentowanie tego procesu odbywa si¢ poprzez wprowadzenie we wiasciwych
komoérkach organizacyjnych urzedu ryzyka dla projektu za pomoca aplikacji (programéw
teleinformatycznych) wspomagajacych system kontroli zarzadcze;.

3. Podczas identyfikacji ryzyka nalezy okresli¢c gléwna kategori¢ ryzyka, zgodnie ze stownikiem
kontekstowym narzedzia informatycznego oraz dokonaé jego oceny, zgodnie z opisang W niniejszej
procedurze metodyka.

§ 19. 1. Ocena ryzyka polega na:

1) okresleniu poziomu prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka i poziomu skutku,

2) obliczeniu iloczynu ww. parametrow, W celu ustalenia poziomu istotnosci ryzyka.
2. Okreslenie poziomu prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka polega na zidentyfikowaniu
mozliwos$ci wystgpienia danego zdarzenia narazonego na ryzyko. Przy jego okreslaniu nalezy wzig¢ pod
uwage istniejagce mechanizmy kontrolne.
3. Okreslenie poziomu skutku ryzyka polega na zidentyfikowaniu nastepstw danych zdarzen,
negatywnej zmiany w odniesieniu do zatozonego celu, zadania lub realizowanego projektu. Poziom
skutku nalezy wyznaczy¢ zgodnie z ponizszg skalg ocen, przy czym spetnienie jednego z warunkow
wymienionych w charakterystykach powoduje przypisanie skutku ryzyka do danego poziomu.
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Poziom skutku |Poziom

Charakterystyka poziomu (przyklady)

Katastrofalny 5

-brak mozliwosci realizacji kluczowych celow okreslonych w Rocznym
Planie Dziatania,
-strata finansowa powyzej 1 000 000 PLN,

-niekorzystny wizerunek Urzedu, ktory wiaze si¢ z dtugotrwatym
i trudnym procesem jego poprawy,

-negatywne doniesienia medialne w catym kraju,

-interwencja organu nadzorujacego (np. UZP, wojewoda, UKS, MRR,
NIK, CBA) wymagajaca podjecia natychmiastowych dziatan i rodzacal
skutki finansowo-prawne,

-naruszenie bezpieczenstwa pracownikéw (ujemne konsekwencje dla
ich zycia).

-powazny wplyw na realizacj¢ zadania/zadan, W tym powazne
zagrozenie terminu realizacji, jak i osiggnigcia celu,

-strata finansowa od 500 001 - 1 000 000 PLN,

-niekorzystny wizerunek Urzedu, ktory wiaze si¢ z koniecznoscia jego
natychmiastowej poprawy,

Powazny/Wysoki |4 - informacje w mediach og6lnokrajowych,
-powazne obrazenia pracownika,
-zalecenia pokontrolne organu nadzorujacego (np. UZP, wojewoda,
UKS, MRR, NIK, CBA) wymagajace wprowadzenia dziatan
korygujacych,
-powazne konsekwencje prawne.
-brak mozliwos$ci realizacji zadan, ktére moga wpltynaé na realizacje
celu,
- strata finansowa od 10 001 do 500 000 PLN,
. . -negatywny wplyw na efektywnos$¢ dziatania, jako$¢ wykonywanych
Sredni 3 , L sl ; ,
zadan, zaktocenie lub opdznienie W wykonywaniu zadan,
- niekorzystny wizerunek Urzedu, ktory mozna usunac,
- informacje w mediach lokalnych lub regionalnych,
- pewne obrazenia pracownika.
-brak mozliwo$ci realizacji zadania, ktére nie wplynie na realizacjg
celu,
Maty/Niski > - nieznaczne skutki prawne,

- strata finansowa od 501 do 10 000 PLN,
-sporadyczne informacje w mediach lokalnych lub regionalnych,
- maty wplyw na bezpieczenstwo pracownika.

Nieznaczny/Zniko
my

[e=Y

- znikomy wplyw na realizacj¢ celu lub zadania,
- brak skutkéw prawnych,

- strata finansowa do 500 PLN,

- brak wptywu na wizerunek Urzedu,

- brak wplywu na bezpieczenstwo pracownika,

- obojetne informacje w mediach.
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§ 20. W oparciu o dokonang ocen¢ poziomu prawdopodobienstwa ipoziomu skutku wystgpienia
ryzyka ustalany jest poziom ryzyka, bedacy iloczynem tych dwoch parametrow.

Poszczegolne poziomy ryzyka w zaleznosci od wskazanego poziomu prawdopodobienstwa i poziomu
skutku obrazuje ponizsza macierz transformacji:

(stosowane kolory zalezg od przyjetego poziomu ryzyka nieakceptowalnego W jednostce)

5 5 10

>

4

S 4 A g

X

w

N

g 7 2 A ¢ i -
1 1 2 £ ¥ i

1 2 3 4 °
Poziom ryzyka Poziom prawdopodobienstwa

§ 21. Postepowanie z ryzykiem polega na okresleniu dziatan, jakie nalezy podja¢ w zwigzku
ze zidentyfikowanym  ryzykiem. Dziatania te podejmuja  kierownicy  komorek/Jednostek
organizacyjnych (wtasciciele ryzyk).

Dziatania te sg ustalane W zalezno$ci od otrzymanego poziomu ryzyka z macierzy transformacji,
zgodnie z ponizsza tabela:

(stosowane kolory zalezg od przyjetego poziomu ryzyka nieakceptowalnego W jednostce)
POZIOM RYZYKA

okreslony = Napy7vko OPIS
podstawie macierzy|
transformacji

Nieznaczne/Znikome/ |Ryzyko akceptowane przez Wojta. Nie ma potrzeby

(5 Mate podejmowania dziatan, poza monitorowaniem ryzyka.

Ryzyko akceptowane na podstawie decyzji Woijta.
6-12 Umiarkowane/Srednie [Wymaga monitorowania. Dziatania s3 podejmowane
W przypadku, gdy ryzyko si¢ zmaterializuje.

Ryzyko nieakceptowane przez Wojta. Wymaga
Powazne/Wysokie/ wdrozenia dziatan minimalizujacych ryzyko, zanim sig
Katastrofalne ono pojawi oraz dokonania pomiaru skutecznos$ci tych
rozwigzan.

§ 22. 1. Przy podejmowaniu dzialan minimalizujacych poziom ryzyka nalezy przeanalizowa¢ m.in.:
1) wptyw na prawdopodobienstwo,
2) wptyw na skutek,
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3) przyczyny (zrodla) ryzyka i mozliwe scenariusze rozwoju wydarzen,

4) istniejgce mechanizmy kontrolne stosowane W celu ograniczenia lub unikni¢cia tego ryzyka,

5) jakie mechanizmy kontrolne nalezy wprowadzic,

6) mozliwy wptyw na inne ryzyka.
2. Przystepujac do planowania ww. dzialan nalezy oszacowad, czy ich koszty nie przekrocza
uzyskanych z tego tytutu efektow. Jesli koszty planowanych dziatan przekraczaja spodziewane efekty,
nalezy zaakceptowac dane ryzyko bez podejmowania dziatan. Ostateczng decyzje w sprawie akceptacji
tak oszacowanego ryzyka podejmuje Woit.

§ 23. Przy podejmowaniu dzialan nalezy zastosowaé jedna ze wskazanych metod postepowania
z ryzykiem:

1) zaakceptowanie ryzyka - tolerowanie ryzyka - koszt podjetych dziatan majgcych na celu
skuteczne przeciwdziatanie ryzyku przekroczy potencjalne straty lub korzysci, zdolno$¢ wywarcia
wptywu na ryzyko jest ograniczona,

2) przeniesienie/transfer ryzyka - przekazanie ryzyka podmiotowi zewnetrznemu, ponoszacemu
odpowiedzialnos¢ za skutki ryzyka, np. w drodze ubezpieczenia,

3) przeciwdziatanie ryzyku - redukowanie ryzyka - podjg¢cie czynno$ci zmierzajacych do ostabienia
ryzyka do poziomu akceptowalnego, tj. zmniejszenia poziomu prawdopodobienstwa, poziomu skutku
lub obydwu parametrow, np. ustanowienie mechanizmow kontroli wewnetrznej i kontroli zarzadcze;j,
szkolenia; metoda ta jest stosowana w stosunku do wigkszosci zidentyfikowanych ryzyk,

4) unikanie ryzyka - przesunigcie W czasie, wycofanie si¢ - zawieszenie dziatan rodzacych zbyt duze
ryzyko; metoda ta najcz¢sciej stosowana jest W przypadku podejmowania realizacji projektu.

§ 24. 1. Zestawienie ryzyk zidentyfikowanych i opisanych w rocznych planach dziatalnosci stanowi
rejestr ryzyka dla komorki/Jednostki. Rejestr moze mie¢ forme odrebnego dokumentu i jest mozliwy
do wygenerowania z uzyciem aplikacji (programéw teleinformatycznych) wspomagajacych system
kontroli zarzadczej Urzedu, kazdorazowo w przypadku takiej potrzeby.

2. Ponizsza tabela przedstawia przyktadowe kategorie ryzyka wraz z przykladami dotyczacymi jego
mozliwych zrodet (przyczyn) oraz skutkow. Tabela nie okresla zamknietego katalogu ryzyka oraz nie
wszystkie wymienione kategorie ryzyka dotycza poszczegdlnych stanowisk pracy i zadah. Wiecej
przyktadowych czynnikow ryzyka okresla zatacznik do procedury.

Kategoria ryzyka
Ryzyko finansowe
Budzetowe Zwigzane z planowaniem dochodow 1 wydatkow, dostepnoscia Srodkéw,

publicznych, dokonywaniem wydatkow 1 pobieraniem dochodow

Oszustwa i Zwigzane ze stratg $rodkow rzeczowych 1 finansowych bedaca wynikiem
kradziezy przestepstwa lub wykroczenia
Podlegajace Zwiazane ze stratami finansowymi, ktore moga by¢ przedmiotem ubezpieczenia,
ubezpieczeniu np. ryzyko pozaru, wypadku, kradziezy
Zamoéwien wigzane z podejmowaniem decyzji oraz udzielaniem zamowien publicznych lub
publicznych i zlecaniem zadan publicznych innym podmiotom - np. ryzyko naruszenia zasad,
zlecania zadan form lub trybu ustawy Prawo zamowien publicznych
publicznych
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Odpowiedzialnosci

Zwiazane z obowigzkiem zaptaty kwot pieni¢znych tytutem np. odszkodowan,
odsetek karnych, kosztéw procesowych, niepobrania naleznych optat np. za
wydruki, ksero, kar za przetrzymanie ksigzek

Ryzyko dot. zasob6ow ludzkich

Personelu Zwiazane z liczebno$cig i kompetencjami pracownikow

Bhp Zwiazane ze zdrowiem pracownikéw 1 wypadkami przy pracy

Ryzyko dzialalnosci

Regulacji Zwigzane z istnieniem i adekwatnos$cig regulacji wewnetrznych w stosunku do
wewngtrznych potrzeb i przepiséw prawa (zarzadzenia, instrukcje, wyjasnienia)

Organizacji i|Zwigzane ze strukturg organizacyjng, organizacja pracy oraz przekazywaniem
podejmowania obowigzkow i uprawnien, np. ryzyko nieprecyzyjnie okreslonych obowigzkow,
decyzji ryzyko braku formalnie powierzonych obowigzkéw, ryzyko nieodpowiedniej

struktury organizacyjnej

Kontroli zarzadczej

Zwigzane z funkcjonowaniem systemu kontroli zarzadczej, np. ryzyko
niedostatecznej kontroli, ryzyko nieskutecznych mechanizmow kontrolnych

danych osobowych

Informacji Zwiazane z jako$cig informacji, na podstawie ktorych podejmowane sg decyzje,
np. ryzyko braku komunikacji wewngtrznej 1 zewngetrznej

Wizerunku Zwiazane z wizerunkiem ,,UG”, np. ryzyko negatywnych opinii, zaniechanie
promocji

Systemow Zwiazane z uzywanymi systemami i programami informatycznymi oraz ochrong

informatycznych i |zawartych w nich danych, np. ryzyko awarii, ryzyko udostgpnienia danych

bezpieczenstwa osobom nieuprawnionym, ryzyko nieuprawnionej modyfikacji danych,

integralno$¢, poufnos¢, rozliczalnos¢, dostepnosé

Ryzyko zewne¢trzne

Infrastruktury Zwiazane z infrastruktura, np. baza lokalowa, wyposazeniem i srodkami tacznosci
Gospodarcze Zwigzane z czynnikami ekonomicznymi, np. kursy walut, inflacja, ceny ustug
Srodowiska Zwigzane ze skomplikowaniem 1 zmianami prawa oraz niejednolitym
prawnego orzecznictwem

Zagrozenia Zwiazane z klgskami zywiotowymi, epidemiami

naturalne

3. Przyktadowa karta ryzyka.
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Zaso
bow

Wilas

ciciel

ryzy
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Podatnosé Kategoria ryzyka

Organizacyjne
Legislacyjne
Finansowe
Proceduralne

X XXX X
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4. Analiza istniejacych i stosowanych proceséw wplywajacych na obnizenie poziomu ryzyka

Dla kazdego aktywu lub grupy aktywow okresla si¢ poziom wzgledem rozwazanego ryzyka, jakie
zostato zidentyfikowane. Stosowane procedury oraz procesy wewngtrzne lub zewngtrzne moga
zmniejsza¢ prawdopodobienstwo lub ograniczaé skutki wystapienia danego ryzyka dzigki czemu waga
ryzyka ulega zmniejszeniu w nastgpujacy sposob:

Poziom stosowanych procedur dla zmniejszenia ryzyka Zmniejszenie poziomu
ryzyka

Stosuje si¢ jeden rodzaj $rodkéw organizacyjnych Iub wystepuja | - 1 stopien
zewngetrzne czynniki, ktére wplywa  skutki lub zmniejszajacego
prawdopodobienstwo wystapienia zagrozenia

Stosuje si¢ 2 $rodki organizacyjne, lub wystepuja zewnetrzne czynniki | - 2 stopnie
ktoére wplywaja na skutki lub zmniejszajace prawdopodobienstwo

Stosuje si¢ powyzej dwoch srodkéw ograniczajacych lub wystepuja | - 3 stopnie
zewnetrzne czynniki lub zmniejszajace skutki oraz zmniejszajacych
prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka

5. Przyktadowy formularz planu postepowania z ryzykiem

Metoda Niezbedne

Odpowiedzialny  Planowana data

: S Status  Uwagi
za wykonanie realizacji

Ryzyko postepowania zasoby Poziom ryzyka
z ryzykiem finansowe

6. W Urzedzie oraz Jednostkach prowadzony jest rejestr ryzyk. W terminie do konca kazdego roku
kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy samodzielnych stanowisk przekazuja
Koordynatorowi kontroli zarzadczej Organizatora wypelnione informacje celem uzupetienia lub
skorygowania rejestru ryzyk: Przyktadowy formularz rejestru ryzyk

Cel
operacyjn Zadanie

y

Wiasciciel Opis
ryzyka ryzyka

Kategoria ryzyka Poziom ryzyka

Organizacyjne
Legislacyjne
Finansowe
Proceduralne
inne (....)

X X X X X
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§ 25. 1. Ocena skuteczno$ci realizacji celow izadan, okreslonych wrocznym planie dziatania
nastepuje W ramach biezacego nadzoru - za pomocg wyznaczonych miernikéw i wartosci docelowych
na koniec danego roku oraz poprzez realizacje dziatan stuzacych minimalizacji danego ryzyka do
akceptowanego poziomu.
2. Oceny te dokonywane s3 na kazdym szczeblu zarzadzania, w szczegdlnosci przez:

1) kierownikéw komorek/Jednostek organizacyjnych,

2) Sekretarza w ramach koordynowania prac komorek organizacyjnych, wtym w szczegolnosci
w trakcie narad z kierownikami komorek organizacyjnych,

3) Wojta w ramach biezgcego zarzadzania urz¢dem.

§ 26. 1. Efektywnos$¢ zarzadzania ryzykiem oraz systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie podlega
niezaleznej i obiektywnej ocenie audytora.

2. Wyniki oceny, o0 ktérych mowa W ust.1 wykorzystywane sg do poprawy efektywno$ci zwigzane;j
z realizacjg celow i zadan oraz usprawnieniem systemu kontroli zarzadczej.

3. Metodyka badania i mierzenia ryzyk, moze by¢ ujednolicona lub zgodna z powszechnie
obowigzujacymi przepisami prawa, normami ISO oraz niniejszg procedura.

§ 27. 1. W Urzedzie wprowadza si¢ obowigzek corocznego dokonywania samooceny systemu kontroli
zarzadcze;j.

2. Proces przeprowadzania samooceny planuje, uruchamia ikoordynuje Koordynator kontroli
zarzadczej, a jej wyniki, w postaci ankiety nalezy udokumentowac¢ w systemie w terminie do 31 marca
kazdego roku.

3. Podsumowanie przeprowadzonej samooceny dokumentowane jest w postaci raportu
Z przeprowadzonej samooceny, zawierajacego wyniki badania ankietowego.

4. Z inicjatywy Koordynatora kontroli zarzadczej proces samooceny moze by¢ dokonywany czgsciej niz
raz w roku.

§ 28. 1. Bezposredni przetozeni/Kierownicy komoérek organizacyjnych w ramach kontroli zarzadczej
dokonuja biezacej i okresowej analizy funkcjonowania jednostek poprzez:

1) monitorowanie realizacji celow i zadan,

2) proces zarzadzania ryzykiem,

3) zalecen audytu wewnetrznego,

4) zalecen kontroli wewnetrznych,

5) zalecen kontroli zewnetrznych,

6) samooceng¢ kontroli zarzadczej.
2. Kierownicy Jednostek przeprowadzaja udokumentowang samoocen¢ kontroli zarzadczej raz do roku
w oparciu 0 wytyczne okreslone w komunikacie Nr 3 Ministra Finanséw z dnia 16 lutego 2011r.
W sprawie szczegolowych wytycznych w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek sektora
finansow publicznych (Dz. Urz. MF z 2011 r., poz. 11).
3. Proces samooceny w Jednostkach organizacyjnych jest organizowany przez kierownikéw tych
Jednostek, w formie mozliwej do realizacji za pomoca narzedzi dostgpnych w Jednostce,
z zachowaniem terminu o ktorym mowa w § 28.
4. Kierownicy Jednostek organizacyjnych realizuja proces zarzadzania ryzykiem w oparciu 0 wytyczne
okreslone w komunikacie nr 6 Ministra Finanso6w z dnia 6 grudnia 2012 r. w sprawie szczegdétowych
wytycznych dla sektora finanséw publicznych w zakresie planowania i zarzadzania ryzykiem (Dz. Urz.
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MF z 2012 r., poz. 56).

5. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowo$ci W dziataniu kontroli zarzadczej lub zidentyfikowaniu
mozliwo$ci poprawy sposobu jej funkcjonowania kierownicy Jednostek organizacyjnych zobowigzani
sa do podejmowania dzialan naprawczych.

6. Kazdego roku, wterminie do 31 stycznia, kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu,
samodzielne stanowiska oraz Kierownicy jednostek organizacyjnych przekazuja Koordynatorowi
oswiadczenie 0 stanie kontroli zarzadczej, celem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej za
rok poprzedni zgodnie z wzorem okreSlonym w zatgczniku do niniejszej procedery.

1) kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu, samodzielne stanowiska oraz kierownicy
jednostek organizacyjnych ponosza odpowiedzialno$¢ za dzialania podejmowane w celu kontroli
1 nadzoru proceséw zachodzacych w kierowanych przez siebie jednostkach, w sposdb umozliwiajacy
Kierownikowi Jednostki zapewnienie, ze:

a) dzialania te sg zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa, procedurami wewngtrznymi,
okreslonymi przez Ministra Finanséw standardami kontroli zarzadczej oraz wytycznymi w zakresie
samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finanséw publicznych,

b) zamierzenia i programy strategiczne, a takze cele i plany jednostek sg osiggane,

C) ryzyka zwigzane z realizacja zadan sg na biezgco identyfikowane i monitorowane celem ciaglej
poprawy procesow,

d) zasady etycznego postepowania pracownikow sa przestrzegane i promowane,

e) przeptyw informacji jest efektywny i skuteczny,

f) posiadane zasoby sg wlasciwie zabezpieczone i chronione,

g) dane i informacje publikowane lub udostepniane wewngtrznie, czy na zewnatrz sg rzetelne,
wiarygodne, aktualne i chronione.

1d: 85CF2B64-5AF9-4FA1-ACAC-00C613E6C07D. Podpisany Strona 20



Wykaz zalacznikow:
1. Wzor o$wiadczenia o stanie kontroli zarzgdczej Organizatora/Jednostki Organizacyjnej

Wzér planu dziatalnos$ci

Wz6r ankiety do samooceny kontroli zarzadczej

Wzor sprawozdania z wykonania planu dziatalnosci
Wzor Kodeksu etycznego przedstawiciela lub pracownika
Wzor Kodeksu etycznego

Przyktadowe czynniki ryzyka

Przyktadowy terminarz funkcjonowania

O N Ok w
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Zalgcznik nr 1 do
Regulaminu Kontroli Zarzgdczej
Urzedu Gminy Kostomtoty

1. Wzor oSwiadczenia o stanie kontroli zarzadczej

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej !

zarok ...... (rok, za ktory skladane jest oSwiadczenie).

Dziat 1?
Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadczej, tj. dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposob
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegolnosci dla zapewnienia:

— zgodno$ci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,
— skuteczno$ci i efektywnosci dziatania,

— wiarygodnosci sprawozdan,

— ochrony zasobow,

— przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

— efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

— zarzadzania ryzykiem,

o$wiadczam, ze w kierowanym/kierowanych przeze mnie dziale/dzialach administracji rza}dowej3)/W
kierowanej przeze mnie jednostce sektora finansOw publicznych*
..... (nazwa/nazwy dziatu/dziatéw administracji rzadowej/nazwa jednostki sektora finansow

publicznych?®).....

Czesé AY
0 w wystarczajacym stopniu funkcjonowala adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Czesé BY
0 w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.
Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dzialaniami, ktore
zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaly opisane w dziale II
o$wiadczenia.

Czesé C°
o nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.
Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami, ktore
zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaly opisane w dziale II
o$wiadczenia.

* Niepotrzebne skreslic.
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Czes¢ D
Niniejsze o$§wiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie sporzadzania
niniejszego o$wiadczenia pochodzacych z:"
O monitoringu realizacji celéw i zadan,
o samooceny kontroli zarzadcze] przeprowadzonej z uwzglgdnieniem standardow kontroli zarzadczej
dla sektora finansoéw publicznych®,
O procesu zarzadzania ryzykiem,
0 audytu wewnetrznego,
0 kontroli wewngtrznych,
o kontroli zewnetrznych,
O innych Zrodet INFOIMACHI: ...o.viviiiiie e
Jednoczes$nie o§wiadczam, ze nie sg mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktore moglyby wptyna¢ na
tre$¢ niniejszego oswiadczenia.
..(miejscowos¢, data)..
..(podpis ministra/kierownika jednostki).
Dzial 1T
1. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku ubiegltym.

Nalezy opisaé przyczyny zlozenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej, np. istotng
stabo$¢ kontroli zarzadczej, istotng nieprawidtowo$¢ w funkcjonowaniu jednostki sektora finansow
publicznych albo dziatu administracji rzadowe;j, istotny cel lub zadanie, ktore nie zostaty zrealizowane,
niewystarczajacy monitoring kontroli zarzadczej, wraz z podaniem, jezeli to mozliwe, elementu, ktérego
zastrzezenia dotyczg, w szczegolnosci: zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi, skutecznosci 1 efektywnosci dzialania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobow,
przestrzegania 1 promowania zasad etycznego postgpowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu
informacji lub zarzadzania ryzykiem.

2. Planowane dziatania, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadcze;.

Nalezy opisa¢ kluczowe dzialania, ktore zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej w odniesieniu do ztozonych zastrzezen, wraz z podaniem terminu ich realizacji.

Dzial 1T
Dziatania, ktore zostaty podjete w ubiegltym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadcze;.
1. Dziatania, ktore zostaty zaplanowane na rok, ktorego dotyczy oswiadczenie:

Nalezy opisa¢ najistotniejsze dzialania, jakie zostaly podjete w roku, ktérego dotyczy niniejsze
oswiadczenie w odniesieniu do planowanych dziatah wskazanych w dziale II o$wiadczenia za rok
poprzedzajacy rok, ktorego dotyczy niniejsze oswiadczenie. W o$wiadczeniu za rok 2010 nie wypelnia
si¢ tego punktu.

2. Pozostate dziatania:
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Nalezy opisa¢ najistotniejsze dzialania, niezaplanowane w os$wiadczeniu za rok poprzedzajacy rok,
ktorego dotyczy niniejsze oswiadczenie, jezeli takie dzialania zostaly podjete.

Objasnienia:
Y Nalezy poda¢ nazwe ministra, ustalong przez Prezesa Rady Ministrow na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia
1996 r. o Radzie Ministrow (Dz.U. z 2003 r. Nr 24, poz. 199 i Nr 80, poz. 717, z 2004 r. Nr 238, poz. 2390 i Nr 273, poz.
2703, z 2005 r. Nr 169, poz. 1414 i Nr 249, poz. 2104, z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 170, poz. 1217 i Nr 220, poz. 1600, z
2008 r. Nr 227, poz. 1505, z 2009 r. Nr 42, poz. 337, Nr 98, poz. 817, Nr 157, poz. 1241 i Nr 161, poz. 1277 oraz z 2010 r.
Nr 57, poz. 354), a w przypadku gdy o$wiadczenie sporzadzane jest przez kierownika jednostki, nazwe pelnionej przez niego
funkcji.
2 W dziale I, w zaleznosci od wynikow oceny stanu kontroli zarzadczej, wypeknia si¢ tylko jedna czgs¢ z czesci A albo B,
albo C przez zaznaczenie znakiem ,,X” odpowiedniego wiersza. Pozostale dwie czgsci wykresla si¢. Czgs¢ D wypelnia si¢
niezaleznie od wynikdéw oceny stanu kontroli zarzadcze;j.
¥ Minister kierujacy wiecej niz jednym dzialem administracji rzadowej sklada jedno o$wiadczenie o stanie kontroli
zarzadcze] w zakresie wszystkich kierowanych przez niego dziatdéw, obejmujace rowniez urzad obslugujacy ministra.
Oswiadczenie nie obejmuje jednostek, ktore nie sg jednostkami sektora finansow publicznych w rozumieniu ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240 oraz z 2010 r. Nr 28, poz. 146, Nr 96, poz. 620, Nr
123, poz. 835, Nr 152, poz. 1020 i Nr 238, poz. 1578).
% Cze$¢ A wypehia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza w wystarczajacym stopniu zapewnila lacznie wszystkie
nastepujace eclementy: zgodno$¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznos$c i
efektywno$¢ dziatania, wiarygodno$¢ sprawozdan, ochron¢ zasobow, przestrzeganie i promowanie zasad etycznego
postepowania, efektywnos$¢ i skuteczno$é przeptywu informacji oraz zarzadzanie ryzykiem.
% Cze$¢ B wypelnia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnila w wystarczajacym stopniu jednego lub wiecej z
wymienionych elementdw: zgodnos$ci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i
efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobow, przestrzegania i promowania zasad etycznego
postepowania, efektywnosci i skuteczno$ci przeptywu informacji lub zarzadzania ryzykiem, z zastrzezeniem przypisu 6.
8 Czeé¢ C wypelnia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnila w wystarczajacym stopniu zadnego z
wymienionych elementdw: zgodnos$ci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i
efektywnoséci dzialania, wiarygodno$ci sprawozdan, ochrony zasobow, przestrzegania i promowania zasad etycznego
postepowania, efektywnosci i skuteczno$ci przeptywu informacji oraz zarzadzania ryzykiem.
") Znakiem ,X” zaznaczy¢ odpowiednie wiersze. W przypadku zaznaczenia punktu ,,innych zrédet informacji” nalezy je
wymienic.
® Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych ogloszone przez Ministra Finanséw na podstawie art. 69
ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.
% Dziat 11 sporzadzany jest w przypadku, gdy w dziale I niniejszego o$wiadczenia zaznaczono cze$é B albo C.
19 Dgziat 111 sporzadza sie w przypadku, gdy w dziale 1 o$wiadczenia za rok poprzedzajacy rok, ktérego dotyczy niniejsze
oswiadczenie, byla zaznaczona cz¢$¢ B albo C lub gdy w roku, ktérego dotyczy niniejsze o$wiadczenie, byty podejmowane
inne niezaplanowane dziatania majace na celu poprawg funkcjonowania kontroli zarzadcze;j.

*https://www.gov.pl/web/finanse/do-pobrania-kz
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Zatlgcznik Nr la

Regulaminu Kontroli Zarzgdczej
Urzedu Gminy Kostomtoty

(oznaczenie/pieczqtka komorki organizacyjnej Urzedu)

Informacja o stanie kontroli zarzadczej za rok komoérki wewnetrzne

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadczej, tj. dziatah podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposéb
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, informuje, ze w kierowanej przeze mnie
komorce / jednostce:

W wystarczajacym

stopniu W ograniczonym nie
funkcjonowala Stc.)pnlu funkcjonowala

Okreslenie elementu adekwatna funkcjonowala adekwatna,
systemu kontroli skuteczna. adekwatna, skuteczna
zarzadczej . ) skuteczna i efektywna

i efektywna i efektywna Kontrola
kontrola kontrola deza®

zarzgdcza*® zarzadcza*® farzadeza

srodowisko wewngtrzne

cele 1 zarzadzanie

ryzykiem

mechanizmy kontroli

informacja i komunikacja

monitorowanie i ocena

* Znakiem ,, X" zaznaczy¢ odpowiednie pole. Przy zastrzezeniach, brakach i deklarowaniu podjecia
dziatania nalezy odnies¢ si¢ do poszczegolnych elementow kontroli zarzgdczej
a) Zastrzezenia i braki dotycza:

b) Zostang podjete nastepujace dziatania w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej (podaé
termin):

Niniejsze o$wiadczenie opiera si¢ na': 0 monitoringu realizacji celow i zadan, o wynikach samooceny
kontroli zarzadczej, o kontroli wewngtrznych, o kontroli zewnetrznych, o audytu wewnetrznego o

Akceptacja:

(data i podpis, piecze¢ kierownika (data i podpis. piecze¢ osoby
upowaznionej jednostki)

! Zaznaczyé odpowiedni kwadrat
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(oznaczenie/pieczqtka komorki organizacyjnej Urzedu Gminy)
Zbiorcze zestawienie ze zlozonych przez gminne jednostki organizacyjne Oswiadczen o stanie kontroli zarzqdczej za rok ......

zatqcznik Nr 1b

Regulaminu Kontroli Zarzqdczej
Urzedu Gminy Kostomtoty

Lp. Nazwa . . o , . . . UWAGI
P gminnej Informacje ze ztozonych O$wiadczen o stanie kontroli zarzadczej
jednostki Informacja o Podstawa ztozenia o§wiadczenia o stanie kontroli Planowane Dziatania, Os$wiadczam, ze nie
organizacyjnej funkcjonowaniu zarzadczej’ dziatania ktore $3 mi znane inne
kontroli zarzadcze;j’ zostaty fakty lub
podjete okolicznosci, ktore
w ubieglym | moglyby wptynac
z = 5 B z ] o 5] 7] E 5 y
o o = Q o 5 roku na tre$é
5 S = = % g E’ ?e’ < S o$wiadczenia
2 o 5 g S| 2 S S| € =
E?g E . W‘ : . o c - — 2 N~
o o L. =3 =) N é N a a~
N 8 @) ag < = a %D = o
&, S = e ~ | N < = o
8 3 S 3 o | = 8| = oy
s} = S = o @ o = g
< 3 & —_ q N q E E Eﬂ
= 2 & N’ o | 8 N S S S
z S & = F Z S| R s
g - <. N o <X ) )
3 =3 5 g2 < =3 $ 8
=] [ o N N —
O~ o =~
< Q aQ
=l 8| 8
N —.
[}
o
job)
=5
Akceptacja:
(data i podpis i piecze¢ kierownika komorki organizacyjnej/ jednostki) (data i podpis. pieczgé)
Znakiem ,,X” zaznaczy¢ odpowiednie pole / wiersz
Whpisa¢ TAK lub NIE
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Zalgcznik nr 2 do
Regulaminu Kontroli Zarzgdczej
Urzedu Gminy Kostomtoty

2. Wz6ér planu dzialalnoSci 2

Plan dzialalnoS$ci

dla dzialu/dzialow JST: ... 2)
CZESC A: Najwazniejsze cele do realizacji w roku ...............
(w tej czesci planu naleZy wskazaé nie wigcej niz pieé¢ najwazniejszych celow przyjetych przez
ministra/kierownika jednostki do realizacji w zakresie jego wlasciwosci)

Mierniki okreslajgce
stopien realizacji celu® . Odniesienie do
— Najwazniejsze
Lp. Cel Planowana warto$¢ do | ;. 4ania stuzace dokumentu o
Nazwa | °siagnieciana koniec | poqjizacii cely? charakterze 5
roku, ktérego dotyczy strategicznym
plan
1 2 3 4 5 6
1.
1 2.
2
3
4
5

CZESC B: Cele priorytetowe wynikajace z budzetu w ukladzie zadaniowym do realizacji w roku
(w tej czesci planu nalezy wymieni¢ cele zadan w budzecie w ukladzie zadaniowym, w ramach czesci
budzetowych, ktorych dysponentem jest minister, wskazanych jako priorytetowe na potrzeby
opracowania projektu ustawy budzetowej na rok, ktorego dotyczy plan, wraz z przypisanymi im
miernikami oraz podzadaniami stuzgcymi realizacji tych celow. Nie nalezy wymieniaé celow uprzednio
wskazanych w czesci A)

Mierniki okreslajace stopien realizacji celu?
Lp. Cel Planowana warto$¢ do Podzadania budietowﬁe)e
Nazwa osiggniecia na koniec roku, | sluzace realizacji celu
ktorego dotyczy plan
1 2 3 4 5

1.

1 2.

2
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CZESC C: Inne cele przyjete do realizacji w roku ...................
(w tej czesci planu, nalezy wskazac cele przyjete do realizacji, ktore nie zostaly wymienione w czesci A

lub B)

Mierniki okreslajace stopien realizacji celu®
Lp Cel Planowana warto$¢ do Najwazniejsze Zadani?
' Nazwa osiagnigcia na koniec roku, | sluzace realizacji celu )
ktorego dotyczy plan
1 2 3 4 5
1.
1 2.
2
(data)
(Podpis kierownika jednostki)
Objasnienia:

2 Nalezy poda¢ nazwe ministra, zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie szczegdtowego zakresu
dziatania ministra, a w przypadku gdy plan jest sporzadzany przez kierownika jednostki nazwe jednostki.

2 Nalezy wypehi¢ tylko w przypadku, gdy plan jest sporzadzany przez ministra, podajac nazwy wszystkich dzialow
administracji rzadowej przez niego kierowanych.

3 Nalezy poda¢ co najmniej jeden miernik. W przypadku gdy cel jest ujety w budzecie zadaniowym na rok, ktérego dotyczy
plan, nalezy podac przypisane celowi mierniki wskazane w tym dokumencie.

Y w przypadku gdy wskazany cel jest ujety w budzecie panstwa w uktadzie zadaniowym na rok, ktérego dotyczy plan,
nalezy poda¢ wszystkie podzadania budzetowe wymienione w tym dokumencie stuzace realizacji tego celu.

% Jezeli potrzeba realizacji wskazanego celu wynika z dokumentu o charakterze strategicznym, nalezy poda¢ jego nazwe.

2 Nalezy wskaza¢ wszystkie podzadania budzetowe stuzace realizacji poszczegolnych celdéw wymienionych w kolumnie 2.

’Wzor stanowi zatacznik nr 1 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z 29.09.2010 r. w sprawie planu dziafalnosci i
sprawozdania z jego wykonania (Dz.U. Nr 187, poz. 1254).
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ANKIETA DO SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ

- pracownik Urzedu Gminy za rok 2024

UWAGA: ankieta jest anonimowa

Zatgcznik nr 3 do
Regulaminu Kontroli Zarzgdczej
Urzedu Gminy Kostomtoty

Cel: Formularz samooceny zostat opracowany celem uzyskania od Panstwa informacji zwrotnej niezbednej do dokonania oceny funkcjonowania

poszczegodlnych procesOw w obszarze dziatania Pana /Pani komorki organizacyjnej oraz Urzedu Gminy Kostomtoty.

Uwaga: Zaznacz wlasciwe.
Ilekroé w pytaniu jest mowa o komdorce organizacyjnej naleiy przez to rozumied rowniez samodzielne stanowisko pracy.
W przypadku zaznaczenia opcji NIE lub NIE WIEM nalezy w rubryce UWAGI podac przyczyny i/lub ewentualne propozycje.

. : Nie .
Lp. Pytanie Tak | Nie wiem Uwagi
CZESC 1 SRODOWISKO WEWNETRZNE
A. Przestrzeganie wartoSci etycznych
1 Czy zna Pani / Pan zasady okreslone w Kodeksie etycznym pracownika
samorzadowego Gminy Kostomtoty i Procedurze postgpowania w przypadku
naruszenia Kodeksu Etycznego Pracownikow Urzedu?
2 Czy Pani / Pan wie jak nalezy si¢ zachowa¢ w przypadku, gdy bedzie Pani / Pan
swiadkiem powaznych naruszen zasad etycznych obowigzujacych w Urzedzie?
3 Czy Pani / Pana zdaniem, osoby na stanowiskach kierowniczych przestrzegajg 1
promuja wtasng postawg i decyzjami etyczne postepowanie?
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4 Czy zna Pani / Pan zasady postgpowania w przypadku wystapienia dziatan
korupcyjnych w Urzedzie?

B. Kompetencje zawodowe

5 Czy bierze Pani / Pan w wystarczajacym stopniu udziat w szkoleniach, aby
skutecznie realizowacé powierzone zadania?

6 Czy Pani / Pana zdaniem proces rekrutacji w Urzedzie jest jawny i otwarty,
zapewniajacy wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko?

7 Czy podlega Pani / Pan okresowej ocenie przez bezposredniego przetozonego?

8 Czy zostala Pani / Panu zapoznana/y z kryteriami, za pomocg ktorych
dokonywana jest ocena pracownicza? — nalezy odpowiedziec¢ tylko w przypadku,
gdy odpowiedz na pytanie nr 7 brzmi TAK

9 Czy jest Pani / Pan informowana/y przez bezposredniego przetozonego o wynikach
okresowej oceny Pani / Pana pracy?

C. Struktura Organizacyjna

10 Czy struktura organizacyjna Pani / Pana komorki organizacyjnej jest dostosowana
do aktualnych jej celow i zadan?

11 Czy przy zmianie zadan wykonywanych na poszczegolnych stanowiskach pracy w
Pani / Pana komorce organizacyjnej na biezagco dokonywane sg aktualizacje
opisOw stanowisk pracy?

12 Czy posiada Pani / Pan aktualny opis stanowiska pracy / zakres obowigzkow 1
odpowiedzialnosci okreslony na pi§mie?

13 Czy procedury wewngtrzne oraz karty informacyjne w Pani / Pana komorce
organizacyjnej sg okresowo przegladane 1 w razie koniecznoS$ci aktualizowane?
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14 Czy ma Pani / Pan mozliwo$¢ zglaszania bezpos$redniemu przelozonemu uwag i
sugestii w zakresie usprawnienia wykonywanej pracy / zadan?

15 Czy zna Pani / Pan swoje prawa i obowigzki wynikajace z przepisOw dotyczacych
prawa pracy (w tym zawarte w Regulaminie pracy w Urzedzie)?

16 Czy Pani / Pana zdaniem w Pani/Pana komorce organizacyjnej zatrudniona jest
odpowiednia liczba pracownikéw, w tym oséb zarzadzajagcych w odniesieniu do
celow 1 zadan?

D. Delegowanie uprawnien

17 Czy w Pani / Pana komorce organizacyjnej przyjecie delegowanych uprawnien jest
potwierdzane podpisem?

18 Czy udzielone upowaznienia sg aktualizowane, w miar¢ zachodzacych potrzeb
(np. w przypadku zmiany zakresu upowaznienia, zmian wprowadzonych
przepisami prawa)?

CZESC II CELE 1 ZARZADZANIE RYZYKIEM

A. Misja

19 Czy zna Pani / Pan misj¢ Urzedu?

B. Okreslanie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji

20 Czy zapoznano Panig / Pana z Planem dziatalnosci komorki organizacyjnej na
dany rok?

C. Identyfikacja i analiza ryzyka

21 Czy zapoznano Panig / Pana z Rejestrem ryzyka sporzadzonym w komorce
organizacyjnej na dany rok?
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22 Czy umozliwiono Pani / Panu zglaszanie uwag w zakresie zidentyfikowanego przez
kierownictwo komorki organizacyjnej ryzyka?
D. Reakcja na ryzyko i monitorowanie
23 Czy zapoznano Panig / Pana z obowigzkami zwigzanymi z procesem zarzgdzania
ryzykiem?
24 Czy w Pani / Pana komorce organizacyjnej podejmuje si¢ wystarczajace dziatania
majace na celu ograniczenie zidentyfikowanych zagrozen / ryzyka, w
szczegolnosci tych istotnych?
CZESC 11 MECHANIZMY KONTROLI
A Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej
25 Czy posiada Pani / Pan biezacy dostep do procedur obowigzujacych w Urzedzie? poprzez Internet
(w Uwagach prosze podkresli¢ odpowiedni sposob lub wpisacé sposob) poprzez portal wewnetrzny
Urzedu Miasta
inny sposob ..................
26 Czy Pani / Pana zdaniem obowigzujace na Pani / Pana stanowisku pracy procedury
sg aktualne, tzn. zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa oraz adekwatne do
stanu faktycznego?
27 Czy uwaza Pani / Pan, Zze niektore regulacje wewnetrzne sg zbedne? (jezeli TAK,
prosze wymienic je)?
28 Czy Pani / Pana zdaniem w Urzedzie funkcjonuja procesy, ktére nalezatoby
okresli¢ w formie wewnetrznej regulacji? (jezeli TAK, prosz¢ wymienic)
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B. Nadzor

29 Czy Pani / Pana zdaniem nadzor bezposredniego przetozonego jest wystarczajacy
tj. zapewnia realizacj¢ zadan w sposob skuteczny, oszczedny i efektywny?

C. Ciaglos¢ dzialania

30 Czy wie Pani / Pan jak postepowac¢ w przypadku wystgpienia sytuacji
nadzwyczajnej np. pozaru, powaznej awarii?

31 Czy w Pani / Pana komorce organizacyjnej ustalone sg zasady zastgpstw na
stanowiskach pracy?

D. Ochrona zasobow

32 Czy Pani / Pana zdaniem Organizator posiada odpowiednie zabezpieczenie dostgpu
do zasobow materialnych, finansowych i informatycznych?

33 Czy ma Pani / Pan §wiadomo$¢ swojej odpowiedzialno$ci za mienie
ogolnodostepne i powierzone oraz swoich obowiazkéw w zakresie jego ochrony,
poszanowania i wlasciwego wykorzystania?

34 Czy dokumenty / materialy / zasoby informatyczne, z ktorych korzysta Pani / Pan
w swojej pracy s3 Pani / Pana zdaniem odpowiednio chronione przed utrata lub
zniszczeniem?

E. Mechanizmy kontroli dot. operacji finansowych i gospodarczych

35 Czy znana jest Pani / Panu instrukcja obiegu i kontroli dokumentow finansowo —
ksiegowych w zakresie realizowanych zadan na stanowisku?
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Mechanizmy kontroli dot. systemow informatycznych

36

Czy znane sg Pani / Panu regulacje wewnetrzne dotyczace bezpieczenstwa
przetwarzania danych osobowych oraz zasady zarzadzania systemami
informatycznymi obowigzujace w Urzedzie Gminy?

37

Czy Pani / Pana zdaniem w Urzgdzie funkcjonujg wystarczajgce mechanizmy
stuzace zapewnieniu bezpieczenstwa danych 1 systeméw informatycznych?

CZESC 1V

INFORMACJA | KOMUNIKACJA

Biezaca informacja, komunikacja wewnetrzna i zewnetrza.

38

Czy zapewniono Pani / Panu dostgp do wszystkich informacji 1 danych niezbgdnych
do realizacji powierzonych zadan?

39

Czy postawa 0sob na stanowiskach kierowniczych w Urzedzie i Pani / Pana
komorce organizacyjnej zacheca pracownikéw do sygnalizowania probleméw i
zagrozen w realizacji zadan?

40

Czy w przypadku wystapienia trudnos$ci w realizacji zadan zwraca si¢ Pani / Pan w
pierwszej kolejnosci do bezposredniego przetozonego z prosba o pomoc?

41

Czy Pani / Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji wewnatrz Pani/Pana
komorki organizacyjnej?

42

Czy Pani / Pana zdaniem istniejacy system komunikacji wewngetrznej zapewnia
sprawny przeptyw informacji w Urzedzie?

43

Czy zna Pani / Pan zasady kontaktéw pracownikow Urzedu z podmiotami
zewnetrznymi (np. wnioskodawcami, dostawcami, oferentami) i swoje uprawnienia
w tym zakresie?

44

Czy Pani / Pana komorka organizacyjna utrzymuje kontakty z podmiotami
zewngtrznymi, ktoére maja wptyw na realizacje¢ jej zadan (np. z innymi urz¢dami,
dostawcami, interesantami)?
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45 Czy Pani / Pana zdaniem na stronie internetowej Urzedu na biezaco umieszczane
s informacje dla mieszkancéw i innych odbiorcoOw zewnetrznych?

CZESCV MONITOROWANIE | OCENA

46 Czy zna Pani /Pana cele i standardy kontroli zarzadczej?

47 Czy Pani / Pana zdaniem przetozeni na co dzien zawracaja wystarczajaca uwage
na przestrzeganie przez pracownikéw obowigzujacych w Urzedzie zasad,
procedur, regulamindéw instrukcji itp.?

48 Czy w poprzednim roku w Pani / Pana komorce organizacyjnej miala miejsce
kontrola lub audyt? (jezeli TAK, prosze podac czy byla to kontrola wewnetrzna czy
zewnetrzna)

49 Czy w Pani / Pana komorce organizacyjnej organizowane sg narady podczas,
ktérych omawiane sg problemy, ryzyka i stabosci kontroli zarzadcze;?

50 INNE UWAGI:
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ANKIETA DO SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZE)

Zatqcznik Nr 3a
Regulaminu Kontroli Zarzgdczej
Urzedu Gminy Kostomtoty

— kierownik komorki organizacyjnej Urzedu Gminy Kostomloty

zarok..........
Odniesienie do regulacji: procedur,
zasad, przyjetych rozwigzan lub
wskazanie innych dowodow
L.p. PYTANIE TAK | NIE potwierdzajacych odpowiedz TAK
albo
uzasadnienie odpowiedzi NIE;
inne UWAGI
CZESC 1 SRODOWISKO WEWNETRZNE
A Przestrzeganie wartoS$ci etycznych
L Czy zapoznanie pracownikow Pani / Pana komorki organizacyjnej z zasadami
okreslonymi w Kodeksie etycznym pracownika samorzgdowego Gminy
Kostomioty i Procedurach postegpowania w przypadku naruszenia Kodeksu
Etycznego Pracownikow Urzedu zostalo przez nich potwierdzone podpisem?
2. Czy Pani / Pan wie jak nalezy si¢ zachowa¢ w przypadku, gdy bedzie Pani / Pan
swiadkiem powaznych naruszen zasad etycznych obowiazujacych w Urzedzie?
3.
Czy zna Pani / Pan zasady post¢powania w przypadku wystagpienia dziatan
korupcyjnych w Urzedzie?
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B. Kompetencje zawodowe

4. Czy Pani / Pana zdaniem w Urzedzie plan szkolen opracowywany jest stosownie
do uzasadnionych potrzeb pracownikéw Pani / Pana komorki?

5. Czy bierze Pani / Pan udzial w wystarczajacym stopniu, w szkoleniach aby
skutecznie realizowaé powierzone zadania?

6. Czy Pani / Pana zdaniem proces rekrutacji w Urzedzie jest jawny i otwarty,
zapewniajacy wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko?

[£ Czy dokonuje Pani / Pan okresowej oceny pracy pracownikéw w Pani / Pana
komorki organizacyjne;j?

8. Czy podlega Pani / Pan okresowej ocenie przez bezposredniego przetozonego?

0. Czy zostala Pani / Panu zapoznana/y z kryteriami, za pomocg ktorych
dokonywana jest ocena pracownicza?
— nalezy odpowiedzie¢ tylko w przypadku, gdy odpowiedz na pytanie nr 8 brzmi
TAK

10. Czy Pani / Pana bezposredni przetozony poinformowatl o wynikach Pani / Pana
okresowej oceny pracy?

11. Czy pracownicy w Pani / Pana komorce organizacyjnej posiadaja wiedzg i
umiejetnosci konieczne do skutecznego realizowania przez nich zadan?

C. Struktura Organizacyjna

12.
Czy struktura organizacyjna Pani / Pana komorki organizacyjnej jest dostosowana
do aktualnych jej celow i zadan?
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13. Czy przy zmianie zdan aktualizuje Pani / Pan opisy stanowisk pracy pracownikom
swojej komorki organizacyjne;j?

14. Czy posiada Pani / Pan aktualny opis stanowiska pracy okreslony na pismie?

15. Czy w Pani / Pana komorce organizacyjnej zatrudniona jest odpowiednia liczba
pracownikow, w odniesieniu do celéw i zadan komorki?

D. Delegowanie uprawnien

16. Czy deleguje Pani / Pan decyzje, zwlaszcza o biezacym charakterze, na swoich
pracownikow?

17. Czy udzielone upowaznienia sg aktualizowane, w miar¢ zachodzacych potrzeb
(np. w przypadku zmiany zakresu upowaznienia, zmian wprowadzonych
przepisami prawa)?

CZESCII CELE I ZARZADZANIE RYZYKIEM

A. Misja

18. Czy zna Pani / Pan misj¢ Urzgdu Gminy?

B. Okreslanie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji

19. Czy sporzadza Pani / Pan Plan dzialalnosci kierowanej przez siebie komorki
organizacyjnej, uwzgledniajac cele 1 zadania realizowane na poziomie I oraz
poziomie II kontroli zarzadczej?
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20. Czy Pani / Pan wyznacza cele do osiagniecia i zadania do zrealizowania przez
poszczego6lnych pracownikoéw Pani / Pana komorki organizacyjnej w biezacym
roku?
21. Czy przygotowuje Pani / Pan okresowe informacje na temat stopnia realizacji
powierzonych do wykonania zadan?
C. Identyfikacja i analiza ryzyka
22. Czy sporzadza Pani / Pan Rejestr Ryzyka do zaplanowanych celow / zadan na
dany rok?
D. Reakcja na ryzyko i monitorowanie
23. Czy wsrod zidentyfikowanych zagrozen / ryzyk wskazuje Pani / Pan zagrozenia /
ryzyka istotne, ktore w znaczacy sposob moga przeszkodzi¢ w realizacji celow i
zadan Pani / Pana komorki organizacyjnej?
24. Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka okresla Pani / Pan sposob radzenia
sobie z tym ryzykiem (tzw. reakcja na ryzyko)?
CZESC 111 MECHANIZMY KONTROLI
A Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej
25. | Czy pracownicy w Pani / Pana komorce organizacyjnej maja zapewniony biezacy poprzez Internet
dostep do procedur obowigzujacych w Urzedzie? (W Uwagach prosze podkresli¢
odpowiedni sposob lub wpisac¢ sposob) poprzez portal wewnetrzny Urzedu
Gminy
NNy SposOb ......ccooiiiiiiiiiii
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26.

Czy Pani / Pan przeglada okresowo i w razie koniecznosci aktualizuje procedury
wewnetrzne oraz karty informacyjne w Pani / Pana komorce organizacyjnej tak
aby byly one zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz adekwatne do
stanu faktycznego?

27.

Czy uwaza Pani / Pan, ze niektore regulacje wewnetrzne sg zbedne? (jezeli TAK,
prosze wymienic je)?

28.

Czy Pani / Pana zdaniem w Urzgdzie funkcjonuja procesy, ktore nalezatoby
okresli¢ w formie wewnetrznej regulacji? (jezeli TAK, prosze wymienic).

Nadzoér

29.

Czy na biezaco monitoruje Pani / Pan stan zaawansowania realizacji
powierzonych pracownikom zadan?

Ciaglos¢ dzialania

30.

Czy Pani / Pana zdaniem w Urzedzie zostaty zapewnione mechanizmy
(procedury) stuzace utrzymaniu cigglosci dziatalnosci na wypadek awarii (np.
pozaru, powodzi itp.)? (jesli TAK — prosze przejs¢ do nastgpnego pytania, jesli
NIE prosze przejs¢ do pytania nr 32)

31.

Czy pracownicy Pani / Pana komorki organizacyjnej zostali zapoznani z
mechanizmami (procedurami) stuzacymi utrzymaniu dziatalno$ci na wypadek
awarii?
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32. Czy w Pani / Pana komorce organizacyjnej sa ustalone zasady zastepstw
zapewniajace sprawng prace komorki w przypadku nieobecnosci poszczegdlnych
pracownikow?

D. Ochrona zasobow

33. . . . . L . .
Czy Pani / Pana zdaniem Organizator KZ posiada odpowiednie zabezpieczenie
dostepu do zasobow materialnych, finansowych i informatycznych?

34. Czy ma Pani / Pan §wiadomo$¢ swojej odpowiedzialno$ci za mienie
ogolnodostepne i powierzone oraz swoich obowiazkéw w zakresie jego ochrony,
poszanowania i wlasciwego wykorzystania?

E. Mechanizmy kontroli dot. operacji finansowych i gospodarczych

35. Czy znana jest Pani / Panu instrukcja obiegu i kontroli dokumentéow finansowo —
ksiegowych w zakresie realizowanych zadan na stanowisku?

36. Czy kluczowe obowiazki dotyczace realizacji operacji finansowych i
gospodarczych sg rozdzielone pomigdzy rozne osoby w Pani / Pana komorce
organizacyjnej?

F. Mechanizmy kontroli dot. systeméw informatycznych

37. | Czy Pani / Pana zdaniem w Urzedzie funkcjonujg wystarczajgce mechanizmy
stuzace zapewnieniu bezpieczenstwa danych i1 systeméw informatycznych?
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CZESC 1V INFORMACJA | KOMUNIKACJA

38.

Czy zapewnia Pani / Pan pracownikom swojej komorki organizacyjnej dostep do
wszystkich informacji i danych niezbednych do realizacji powierzonych im
zadan?

39.

Czy zache¢ca Pani / Pan pracownikow do sygnalizowania probleméw i zagrozen w
realizacji powierzonych im zadan?

40.

Czy Pani / Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji wewnatrz Pani /
Pana komorki organizacyjne;j?

41.

Czy Pani / Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji pomi¢dzy
poszczeg6lnymi komorkami organizacyjnymi w Urzedzie?

42.

Czy w Urzedzie funkcjonuje efektywny system wymiany waznych informacji z
podmiotami zewnetrznymi (np. z innymi urz¢dami, z innymi urz¢dami,
dostawcami, interesantami) majacymi wptyw na osigganie celow i realizacje
zadan Pani / Pana komorki organizacyjnej?

43.

Czy Pani / Pana komorka organizacyjna utrzymuje kontakty z podmiotami
zewngtrznymi, ktore maja wptyw na realizacj¢ jej zadan (np. z innymi urz¢dami,
dostawcami itp.)?

44,

Czy pracownicy w Pani / Pana komdrce organizacyjnej zostali poinformowani o
zasadach obowiazujacych w Urzedzie w kontaktach z podmiotami zewnetrznymi
(np. wnioskodawcami, dostawcami, oferentami)?

45.

Czy Pani / Pana zdaniem na stronie internetowej Urzedu na biezaco umieszczane
sg informacje dla mieszkancow 1 innych odbiorcow zewngtrznych?
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CZESCV MONITOROWANIE | OCENA

46. Czy na co dzien zwraca Pani / Pan uwage na przestrzeganie przez pracownikow
w swojej komorce organizacyjnej obowigzujacych w Urzedzie zasad, procedur,
instrukcji itp.?

ar. Czy wdraza Pani / Pan w swojej komorce organizacyjnej zalecenia po kontrolach
zewngtrznych, wewngtrznych, audytach wewngtrznych (dotyczy sytuacji gdy
takowe miaty miejsce)?

48. Czy omawia Pani / Pan z pracownikami swojej komorki organizacyjnej istotne
problemy, ryzyka i stabosci kontroli zarzadcze;j?

49. Czy zdaniem Pani / Pana system kontroli zarzadczej w Pani / Pana komorce
organizacyjnej zapewnia realizacj¢ celdw 1 zadan w sposob zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy?

50. INNE UWAGI
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Zalgcznik nr 4 do
Regulaminu Kontroli Zarzgdczej
Urzedu Gminy Kostomtoty

4. Wzor sprawozdania z wykonania planu dzialalnos$ci 3

Sprawozdanie z wykonania planu dzialalnoS$ci

dla dzialu/dzialow administracji rzadowej: .............c.ccooiiiiiii 2)
CZESC A: Realizacja najwazniejszych celow w roku ...........ee....
(w tej czesci sprawozdania nalezy wymienic cele wskazane w czesci A planu na rok, ktorego dotyczy
sprawozdanie)

Mierniki okreslajace stopien realizacji celu®

3:32‘2?23 Os’i‘f;gnigta . Najwazniejsze Naj.wainiejsz.e
Lp.| Cel NN warto$¢ na Koniec plar]owar!e posijgte zad.amz}.
Nazwa Koniec roku roku, ktorego zadzgnla _s_luzqc;)e shluzace l‘e%)llzacp
’ dotyczy realizacji celu celu

ktorego dotyczy

g sprawozdanie
sprawozdanie

1 2 3 4 5 6 7
1.

1 2.

2

3

CZESC B: Realizacja celow priorytetowych wynikajacych z budzetu w ukladzie zadaniowym
W FoKU ....oooevennnne,

(w tej czesci sprawozdania nalezy wymienic¢ cele wskazane w czesci B planu na rok, ktorego dotyczy
sprawozdanie. Nie nalezy wymieniac celow uprzednio wskazanych w czesci A)

Mierniki okreslajace stopien realizacji celu?
Planowana Osigeniet Planowane Podjete
warto$é do S,‘f!gmf( a. podzadania podzadania
Lp. Cel N osiggniecia na wartl(()sc ll:a, oniec budzetowe budzetowe
azwa koniec roku, ro clll,t torego shuzace realizacji|stuzace realizacji
ktorego dotyczy otyczy celu? celu
sprawozdanie sprawozdanie
1 2 3 4 5) 6 7
1.
1 2.
2
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CZESC C: Realizacja innych celéw W roku .........c.......
(w tej czesci sprawozdania nalezy wymieni¢ cele wskazane w czesci C planu na rok, ktorego dotyczy

sprawozdanie)
Mierniki okreslajace stopien realizacji celu?
VPJaaﬂ?)\/é\/éagg Osiagnieta Najwazniejsze | Najwazniejsze
Lp.| cel .. warto$é na koniec| planowane podjete zadania
' Nazwa Oli:)angi:fﬁé?(ga roku, ktérego | zadania stuzace |stuzgce realizacji
ktbrego dotyczy dotyczy realizacji celu celu®
sprawozdanie sprawozdanie
1 2 3 4 3) 6 7
1.
1 2.
2
CZESC D: Informacja dotyczaca realizacji celow objetych planem dzialalnosci na rok ......

(nalezy krotko opisac¢ najwazniejsze przyczyny, ktore wplynely na niezrealizowanie celow, wystgpienie
istotnych roznic w planowanych i osiggnietych wartosciach miernikow lub podjecie innych niz
planowane zadan stuzgcych realizacji celow)

(podpis ministra/kierownika jednostki)

Objas$nienia:
2 Nalezy poda¢ nazwe ministra, zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie szczegdlowego zakresu
dziatania ministra, a w przypadku gdy sprawozdanie jest sporzadzane przez kierownika jednostki nazwe jednostki.
2 Nalezy wypehi¢ tylko w przypadku, gdy sprawozdanie jest sporzadzane przez ministra, podajac nazwy wszystkich
dziatow administracji rzagdowej przez niego kierowanych.
3 Nalezy poda¢ co najmniej jeden miernik. W przypadku gdy cel jest ujety w budzecie zadaniowym na rok, ktérego dotyczy
sprawozdanie, nalezy poda¢ przypisane celowi mierniki wskazane w tym dokumencie.
4 Nalezy wpisa¢ zadania shuzace realizacji celu wymienione w kolumnie 5 w poszczegdlnych cze$ciach planu na rok,
ktérego dotyczy sprawozdanie.

N w przypadku gdy wskazany cel byt ujety w budzecie panstwa w uktadzie zadaniowym na rok, ktoérego dotyczy
sprawozdanie, nalezy poda¢ wszystkie podjete podzadania budzetowe stuzace realizacji tego celu.

SWzor stanowi zatacznik nr 2 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z 29.09.2010 r. w sprawie planu dziatalnosci i
sprawozdania z jego wykonania.
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Zalgcznik nr 5 do
Regulaminu Kontroli Zarzgdczej
Urzedu Gminy Kostomtoty

5. Wzor Kodeksu etycznego przedstawiciela lub pracownika, lub wspolpracownika
zajmujacego si¢ wspélpracg z Klientem/Petentem

Kodeks etyczny Przedstawiciela lub Pracownika, lub Wspolpracownika zajmujacego si¢
wspolpraca z Klientem/Petentem

§ 1. Zasady ogolne

1. Podstawowg wartoscig Pracownika/Wspotpracownika jest troska o dobro Klienta, swoje, jak réwniez
Pracodawcy, dbanie o komfort psychiczny 1 fizyczny Klienta, a takze rozw6j zawodowy osob, dla
ktorych pracuje.
2. Pracownik/Wspotpracownik niezaleznie od formy zatrudnienia kieruje si¢ dobrem Pracodawcy oraz
Klienta bedacego odbiorcg $wiadczonej przez niego pracy.
3. Pracownik/Wspotpracownik bez wzgledu na jego osobisty stosunek do 0sob czy organizacji winien
dazy¢ do osiggniecia mozliwie najwyzszej jakosci swoich ustug.
4. Pracownik/Wspotpracownik zobowigzany jest respektowaé postanowienia prawa autorskiego i praw
pokrewnych, prawa patentowego, przepiséw w zakresie ochrony danych osobowych oraz prawa
ochrony konkurenciji.
5. Pracownik/Wspoélpracownik zobowigzany jest do stalego podnoszenia swoich umiejgtnosci
zawodowych.
6. Pracownik/Wspotpracownik nie powinien wypowiada¢ si¢ publicznie w sposdb negatywny lub
podwazajacy kompetencje czy umiejetnosci innych pracownikdéw/wspotpracownikoéw, jesli nie jest
w posiadaniu dowodow lub nie chce ich ujawnié.

§ 2. Ogolne zasady wspolpracy
1. Pracownik/Wspotpracownik zobowigzany jest do zachowania poufnosci wszelkich danych
1 informacji pozyskanych od Pracodawcy badZz w zwigzku z wykonywanymi przez siebie zadaniami.
Nie dotyczy to informacji ujawnionych powszechnie przez Pracodawce, w tym zamieszczonych
w roznego rodzaju folderach, publikatorach, na stronie internetowej itp.
2. Ujawnienie jakiejkolwiek informacji poufnej wymaga uzyskania uprzednio w formie pisemnej zgody
Pracodawcy.
3. Pracownik/Wspoipracownik zobowigzany jest do podejmowania wszelkich dziatan zmierzajacych do
uchronienia Pracodawcy od wszelkich strat finansowych lub wizerunkowych.
4. Podejmowane przez Pracownika/Wspolpracownika czynnosci w ramach podejmowanych przez niego
dziatah zwigzanych z wykonywaniem obowiazkéw stuzbowych zwigzanych z reprezentowaniem
Pracodawcy odbywa si¢ na uzgodnionych z Pracodawcg zasadach oraz w powierzonym zakresie.
5. Pracownik/Wspotpracownik w ramach realizowanych zadan nie moze w stosunku do Klienta
promowac siebie badz swoich ustug jako samodzielnego podmiotu.
6. Pracownik/Wspotpracownik zobowigzany jest do korzystania z materiatow/folderow udostepnionych
przez Pracodawce oraz zgodnie z metodyka ustalong przez Pracodawce.
7. Pracownik/Wspotpracownik w trakcie trwania stosunku pracy/wspolpracy z Pracodawca zobowigzuje
si¢ nie kontaktowa¢ z Klientem w imieniu 1 na rzecz innego podmiotu niz Pracodawca.
8. W sytuacji stwierdzenia istnienia jakichkolwiek trudnos$ci w zakresie realizacji zadan objetych
zakresem  stosunku  pracy/wspOlpracy, majacych wplyw na  kontakty z  Klientem,
Pracownik/Wspolpracownik zobligowany jest do niezwtocznego poinformowania o tym Pracodawcy.
9. W sytuacji wystgpienia jakichkolwiek probleméw we wspotpracy z danym Klientem
Pracownik/Wspotpracownik zobowigzany jest do bezzwlocznego poinformowania o tym Pracodawcy.
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10. Pracownik/Wspodlpracownik nie ma prawa w zaden sposob kopiowaé, zapisywac, fotografowac
danych kontaktowych do Klientow ani proponowac im indywidualnej wspotpracy.

§ 3. Zasady wspélpracy z Klientem
1. Kazdy etap wspolpracy z Klientem musi by¢ przez Pracownika/Wspolpracownika wykonywany
z nalezyta rzetelnos$cig oraz uczciwoscia.
2. Obowiazki i prawa Pracownika/Wspotpracownika:

a) dbalos¢ o efektywny transfer wiedzy 1 umiejgtnosci, realizacj¢ uzgodnionych celow
1 osiggnie¢cie rezultatow z uwzglednieniem dobra Klienta;

b) w zakresie zapewniajgcym bezpieczenstwo fizyczne i dobro Klienta — dbalo$¢ o interes
Klienta;

c) Pracownik/Wspotpracownik ma prawo zwrdci¢c uwage Klientowi, jesli dziatania jego
pracownikow  zaktocaja  $wiadczenie ustlug 1 uniemozliwiaja  swobodng  prace
Pracownikowi/Wspoipracownikowi i bezpieczne realizowanie zadan;

d) Pracownik/Wspoétpracownik ma prawo uzyska¢ od Klienta wszelkie niezbgdne informacje,
ktére moga mie¢ wptyw na przebieg §wiadczonej ushugi.

3. Pracownik/Wspolpracownik zobowigzany jest do dotrzymania ustalen z Klientem oraz wszelkich
obietnic sktadanych mu w trakcie prowadzonych rozmoéw/negocjacji/spotkan.

4. Bez wyraznej zgody Klienta Pracownik/Wspolpracownik nie ma prawa przekazywaé nikomu
informacji o konkretnych osobach czy tez informacji na temat Klienta. Odnosi si¢ to do indywidualnych
zachowan, wyrazanych pogladéw czy opinii oraz sposobu wspotpracy migdzy stronami.

5. Pracownik/Wspotpracownik nie moze stosowaé jakiejkolwiek formy manipulacji w celu uzyskania
jakichkolwiek osobistych korzysci.
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Zalgcznik nr 6 do
Regulaminu Kontroli Zarzgdczej
Urzedu Gminy Kostomtoty

6. Wzor Kodeksu etycznego

Kodeks etyczny w Urzedzie Gminy Kostomloty

Uzyte w Kodeksie etycznym pojecia oznaczaja:

— Jednostka lub Pracodawca — jednostka wprowadzajaca Kodeks etyczny, tj. Urzad Gminy
Kostomloty reprezentowany przez Wojta Gminy z siedziba przy ul. Slezna 2, 55-311
Kostomloty, NIP: 913-15-01-598

— Wspotpracownik — osoba zatrudniona na podstawie umowy zlecenia lub umowy o dzielo, w tym
konsultanci zewnetrzni, projektanci, zleceniobiorcy, ustugodawcy wspotpracujacy z Jednostka na
zasadzie ciaglej i codziennej;

— Pracownik — kazda osoba, ktéra swiadczy prace na podstawie umowy o prace lub innego tytutu
na rzecz Pracodawcy;

— Bezposredni przetozony lub Przelozony — pierwszy kierownik, nadzorujacy codzienng prace
danego Pracownika, od ktorego Pracownik ten otrzymuje bezposrednie polecenia.

§ 1. Wprowadzenie
1. Kodeks etyczny stanowi zbior zasad, na ktorych oparte sa relacje Pracodawcy z jego
Pracownikami/Wspotpracownikami i wszelkimi podmiotami znajdujacymi si¢ w otoczeniu jednostki.
2. Jego celem jest:

a) okresli¢c wytyczne zachowan osob zatrudnionych u Pracodawcy i wspotpracujacych
Z Jednostka;

b) wskaza¢ glowne zobowigzania, jakie Pracodawca przyjmuje w stosunku do
Pracownikéw/Wspotpracownikow i vice versa ;

c)  okreslic stanowisko Pracodawcy wobec podmiotdw zewnetrznych znajdujacych sig
w otoczeniu Jednostki.

3. Kodeks etyczny stanowi narzedzie dla Pracownikdéw/Wspotpracownikéw oparte na wartosciach
1 umozliwiajagce wszystkim tworzenie i1 rozpowszechnianie wartosci wynikajacych z poszanowania
przepiséw prawnych.

4. Do przestrzegania postanowien Kodeksu etycznego zobowigzani sa takze konsultanci, dostawcy,
odbiorcy oraz wszelkie inne osoby majace kontakty z Jednostka.

§ 2. Zasady ogolne

1. Niniejszy Kodeks zawiera zasady 1 wartosci etyczne, ktore taczg Pracownikow/Wspotpracownikow
1 Pracodawce, sa podstawg podejmowanych przez nich dziatan.

2. Kodeks wyznacza standardy postepowania wynikajace z poczucia odpowiedzialnosci za dzialania
wobec Pracownikow, podmiotdéw trzecich i klientow/petentow.

3. Podstawowym celem Kodeksu jest utatwienie dokonywania wtasciwych wyborow poprzez wskazanie
kluczowych wzorcow 1 norm etycznych w dziatalno$ci zawodowe;.

4. Kodeks ma na celu poméc w wyeliminowaniu negatywnych zjawisk i zachowan, ktdre najczesciej
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wynikaja z nie§wiadomosci w zakresie podejmowanych dzialan badz zaniechan.
5. Elementarnym celem Kodeksu jest state doskonalenie Pracownikow i Wspotpracownikow w zakresie
realizacji powierzonych zadan.
6. Podstawowe zasady etyczne, jakimi kieruje si¢ Jednostka, to zaufanie, szacunek, odpowiedzialnos¢,
wspolpraca, rzetelno$¢, dbalos¢ o rozwoj wlasnych kompetencji, bezstronnos¢.
7. Wartosci wskazane w ust. 6 stanowig zawsze punkt wyjscia dla kazdego
Pracownika/Wspotpracownika w dziataniach, czynach, stowach, ksztattujac kulture pozwalajaca
osiggnac cel.
8. Rzetelno$¢ rozumiana jest jako sumienno$¢, tworczos$é, odpowiedzialnos$¢, bezstronnos$¢, gotowosé
przyznania si¢ do btedu i do jego naprawienia, racjonalno$¢ w gospodarowaniu, lojalnos$¢, zgoda na
ograniczenie zasady poufnos$ci informacji takze z zycia osobistego.
9. Dbatos¢ o rozwdj whasnych kompetencji rozumiana jest jako rozwijanie wiedzy zawodowej, dazenie
do poznania aktow prawnych, gotowo$¢ skorzystania z wiedzy innych, wyjasnianie swego stanowiska.
10. Bezstronno$¢ rozumiana jest jako niedopuszczanie do podejrzen o konflikt interesow,
nieprzyjmowanie zadnych korzy$ci materialnych ani osobistych w zwigzku z prowadzonymi sprawami,
szanowanie prawa obywateli do informacji.
11. Kazdy z Pracownikow/Wspotpracownikdw zobowigzany jest do przestrzegania zbioru wspolnych
warto$ci, promujac przez to spojng organizacje, ktéra wspiera Pracownikow/Wspotpracownikow.
12. Jednostka przestrzega obowigzujacych przepisow prawa, w tym ustaw, zawartych umoéw
1 wewnetrznych polityk i procedur.
13. Odstgpienie od stosowania catosci lub czesci niniejszego Kodeksu badz innych zasad wydanych
w celu jego wdrozenia bedzie mozliwe tylko w wyjatkowych okolicznosciach 1 wytacznie po
zatwierdzeniu przez Wojta. Wszelkie odstepstwa w stosunku do osob zarzadzajacych jednostka oraz
kadry kierowniczej musza zosta¢ zatwierdzone przez Wdjta a ponadto zostang niezwlocznie ujawnione
zgodnie z wymogami obowigzujacego prawa oraz skonsultowane i zaopiniowane przez reprezentacjg
pracownikow.

§ 3. Obowiazki Pracodawcy
1. Pracodawca przestrzega podstawowych praw czlowieka. W zwigzku z powyzszym za
niedopuszczalng uznaje si¢ kazdg forme¢ zmuszania do wykonywania pracy poprzez ograniczanie
wolnosci lub grozby przemocy fizycznej jako dyscyplinowania lub kontroli.
2. W procesie zatrudniania Pracodawca przestrzega wieku minimalnego zgodnie z przepisami
krajowymi.
3. Za podstawowe prawo wszystkich Pracownikow Pracodawca uznaje prawo do tworzenia zwigzkéw
zawodowych i wybierania swoich przedstawicieli.
4. Pracodawca promuje polityke réwnych szans 1 rownego traktowania. Wszystkie decyzje
podejmowane s3 na podstawie kwestii merytorycznych, bez wzgledu na kolor skory, religie, pte¢,
orientacje seksualng, status, pochodzenie lub stopien sprawnosci. Ma to swoje odzwierciedlenie m.in. w
zakresie zatrudnienia czy wynagradzania Pracownikow.
5. Za niedopuszczalne Pracodawca uznaje dyskryminowanie Pracownika/Wspotpracownika ze wzgledu
na narodowo$¢, rasg¢, pleé, wyznanie, przynalezno$¢ polityczng, niepetnosprawnos¢, orientacje
seksualng, a takze z kazdego innego powodu. Za swoja podstawowg zasade uznaje wyszukiwanie,
zatrudnianie i wspieranie Pracownikow na podstawie ich kwalifikacji i umiejetnosci. Zabronione jest
rowniez przez Pracownikéw/Wspotpracownikow okazywanie jakichkolwiek przejawoéw dyskryminacji
(np. poprzez szkodzenie, napastowanie, mobbing) i popierane jest partnerskie wspotdziatanie oparte na
wzajemnym szacunku dla drugiego cztowieka.
6. Za molestowanie uwaza si¢ m.in.: molestowanie stowne, w tym obrazliwe komentarze, zarty lub
oszczerstwa; molestowanie fizyczne, w tym niepotrzebne lub ordynarne dotykanie, utrudnianie lub
uniemozliwianie ruchu; oraz molestowanie wizualne, w tym obrazliwe lub ordynarne dowcipy
rysunkowe, rysunki, wiadomosci, notatki lub miny. Za molestowanie seksualne uwaza si¢: zadania
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przystug seksualnych lub inne akty stowne lub fizyczne o charakterze seksualnym, gdy: poddanie si¢
takiemu aktowi stanowi warunek zatrudnienia danej osoby, poddanie si¢ takiemu aktowi lub odrzucenie
go ma stanowi¢ podstawe decyzji o zatrudnieniu, lub celem lub efektem tego aktu jest nieuzasadnione
przeszkadzanie komu$s w pracy lub wykreowanie atmosfery zastraszenia, wrogosci lub ordynarno$ci
W miejscu pracy.

7. Kazdy Pracownik/Wspoipracownik, ktory uwaza, ze doszto do molestowania przez innego
Pracownika/Wspotpracownika, przetozonego lub osobg zawierajaca transakcje z firmag lub w jej
imieniu, powinien powiadomi¢ swojego bezposredniego przetozonego lub dziat kadr. Skargi beda
zatatwiane w sposob poufny, aby nikt nie doswiadczyt jakichkolwiek przejawdéw odwetu lub represji za
zgloszenie lub zlozenie skargi. Jesli skarga dotyczy bezposredniego przetozonego, nalezy jg skierowaé
do osoby bedacej jego przetozonym. Kazda skarga dotyczaca molestowania zostanie wnikliwie zbadana
1 w zaleznosci od wynikéw dochodzenia zostang podjete odpowiednie dziatania. Jesli okaze sie, ze
Pracownik jest odpowiedzialny za molestowanie seksualne lub molestowanie w dowolnej innej formie
sprzecznej z prawem, zostanie przeciwko niemu wszczete postepowanie dyscyplinarne z sankcjami,
wlacznie z ewentualnym zwolnieniem.

8. Podstawowym obowigzkiem Pracodawcy jest przestrzeganie norm oraz przepisow dotyczacych
bezpieczenstwa, gwarantujac ochrong 1 bezpieczenstwo w pracy zgodne z obowigzujacymi przepisami.
9. Pracodawca respektuje wymogi prawne w zakresie wysokosci ptacy minimalnej. Przejawem tego jest
m.in. udostepnianie Pracownikom szczegétowych informacji o wynagrodzeniu czy tez elementach
sktadowych wynagrodzenia i zasadach ich naliczania, w tym wyptacania dodatkowych $wiadczen
zgodnie z obowigzujacym prawem.

10. Pracodawca respektuje co najmniej minimalne wymogi prawne dotyczace maksymalnego
dopuszczalnego czasu pracy. Liczba godzin pracy, w tym takze pracy w godzinach nadliczbowych jest
zgodna z obowigzujacymi przepisami prawa regulujacymi dopuszczalng liczbe godzin pracy.

11. Pracodawca stosuje si¢ do obowigzujacych przepisOw prawa oraz standardow dotyczacych dni
ustawowo wolnych od pracy, prowadzac miedzy innymi przejrzysty i wiarygodny system ewidencji
czasu pracy 1 wynagrodzen.

12. Pracodawca zobowigzuje si¢ do zapewnienia Pracownikom/Wspotpracownikom dostgpu do
narzedzi zdobywania, uaktualniania i rozwijania posiadanej wiedzy, niezbednej do wykonywania
obowigzkow stuzbowych.

§ 4. Obowiazki kadry zarzadzajacej
1. Osoby zajmujgce stanowiska, w ramach ktorych kieruja Pracownikami lub nadzorujg ich prace badz
tez zarzadzaja wspOlpraca z podmiotami trzecimi, zobowigzane s3 do dawania dobrego przykladu
w zakresie realizowanych przez siebie zadanh, miedzy innymi postgpujac wlasciwie i nie dajac nikomu
powodu do watpliwosci co do motywdw swojego zachowania lub podejmowanych dziatan.
2. Osoby te sg rowniez zobowigzane do promowania pozytywnego srodowiska pracy bez zachowan,
ktére moglyby by¢ uznawane za stosowanie przemocy, mobbing czy tez dyskryminacje.
3. Osoby zajmujace stanowiska, w ramach ktorych kieruja Pracownikami lub nadzoruja ich pracg badz
tez zarzadzaja wspOlpraca z podmiotami trzecimi, zobowigzane s3 do informowania
Pracownikoéw/Wspolpracownikow o wadze przestrzegania niemniejszego Kodeksu, wdrazajac w zycie
jego postanowienia.
4. Zabronione jest wymaganie czy proszenie o podejmowanie przez Pracownikoéw/Wspotpracownikow
dzialan czy zachowan niezgodnych z obowigzujacymi przepisami prawa lub wewngtrznymi
regulaminami w ramach taczacego Pracownika z Pracodawcg stosunku stuzbowego.
5. Osoby zajmujace stanowiska, w ramach ktorych kieruja pracownikami lub nadzorujg ich prace badz
tez zarzadzaja wspotpraca z podmiotami trzecimi, zobowigzane sg do wspierania i promowania dziatan
zgodnych z obowigzujacymi przepisami prawa i regulaminami wewngtrznymi.
6. Zabronione jest podejmowanie czy tez propagowanie jakichkolwiek dziatah o charakterze
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odwetowym.

§ 5. Przeciwdzialanie korupcji
1. Dziatania podejmowane przez Pracownikdéw/Wspotpracownikow oraz Pracodawce prowadzone sg
w sposoOb otwarty, bezposredni i uczciwy, z przestrzeganiem prawa antymonopolowego i norm uczciwe;j
konkurenciji.
2. Pracownicy/Wspotpracownicy nie majg prawa oferowa¢ swoim obecnym lub potencjalnym
klientom/petentom zadnych korzys$ci majatkowych.
3. Zabronione jest rowniez prowokowanie klientow, dostawcoéw do oferowania Pracownikom prezentow
badz przystug.
4. Zabronione s3 jakiekolwiek dziatania noszace znamiona korupcji mogace sprawi¢ wrazenie proby
dokonania przekupstwa.
5. Pracownicy/Wspotpracownicy zobowigzuja si¢ do przeciwdziatania korupcji, a ponadto sa
odpowiedzialni za aktywna komunikacj¢ zatozen polityki antykorupcyjnej podczas wykonywania
swoich obowigzkow stuzbowych.
6. Pracownicy/Wspotpracownicy zobowigzani sg do informowania o okoliczno$ciach mogacych miec
wplyw na bezstronne wykonywanie przez nich obowigzkéow stuzbowych. W przypadku powzigcia
informacji o wystapieniu zachowan korupcyjnych Pracownicy/Wspotpracownicy maja obowigzek
zabezpieczenia ewentualnych dowodow oraz powiadomienia Pracodawcy za posrednictwem
Bezposredniego przetozonego, a w przypadku gdy powyzsze dotyczy Bezposredniego przetozonego, do
powiadomienia bezposrednio Pracodawcy.

§ 6. Zakaz nieuczciwej konkurencji
1. Kazdy z Pracownikow/Wspotpracownikow zobowigzany jest do przestrzegania zasad prawa do
konkurencji 1 prawa antymonopolowego. Oznacza to m.in. zakaz prowadzenia rozmow z konkurencja,
w  trakcie ktorych omawiane sg ceny czy warunki handlowe oraz  know-how
Pracodawcy/Zleceniodawcy.
2. Za niedopuszczalne uznaje si¢ faworyzowanie lub wykluczanie partnerow biznesowych.
3. Partnerzy/Wspotpracownicy ponosza pelng odpowiedzialno$¢ za wlasne postgpowanie celem
zagwarantowania sprawiedliwiej konkurencji.
4. Za niedopuszczalne uznaje si¢ naruszanie wilasnos$ci intelektualnej innych poprzez nieautoryzowane
wykorzystywanie, kopiowanie, dystrybucje, wprowadzanie zmian.
5. Wilasnos$¢ intelektualna, przemyslowa oraz informacje poufne musza zosta¢ objete szczegodlng
ochrong przez Pracownikow/Wspotpracownikow, ktorzy maja dazy¢ do ich ochrony, wykorzystywania
wylacznie w zakresie zgodnym z przepisami prawa, za§ w przypadku ochrony, z jakiej korzysta
Pracodawca/Zleceniodawca — Pracownicy/Wspotpracownicy sg zobowigzani do podjecia dziatan
zwigzanych z kontrolowaniem korzystania z nich przez podmioty trzecie zgodnie z przyj¢tymi regutami.
6. Wykorzystywanie do celow osobistych, bez zgody Pracodawcy, pozycji Pracodawcy lub informacji
pozyskanych przez Pracownikow/Wspotpracownikow w zwiazku z wykonywaniem swoich
obowigzkow wynikajgcych ze stosunku pracy jest zabronione.
7. Pracownikowi/Wspotpracownikowi nie wolno korzysta¢ z majatku, informacji lub pozycji
Pracodawcy w celu uzyskania niestosownych korzysci osobistych ani posrednio lub bezposrednio
konkurowa¢ z pracodawca. Obowigzkiem Pracownika jest wspieranie uzasadnionych interesow
Pracodawcy.
8. Podstawowym celem Pracodawcy jest wzmacnianie postawy Pracownikow zmierzajacej do
wykonywania  obowigzkéow  zawodowych ~w  sposdb  niepozwalajacy na  wchodzenie
z klientami/dostawcami zewnetrznymi w relacje, ktore moga skutkowaé stronniczos$cig wyborow
I brakiem obiektywizmu.
9. Kazdy przypadek stwierdzonego przez Pracownika/Wspoipracownika konfliktu intereséw
z klientami/dostawcami zewnetrznymi powinien by¢ bezzwlocznie zgloszony pisemnie w Dziale
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Personalnym. W przypadku powstania konfliktu interesow aktywno$¢ Pracownika/Wspotpracownika
nalezy zakonczy¢.

§ 7. Stosunek do podmiotow i ludzi oraz alkoholu i narkotykow
1. Wszystkich Pracownikow/Wspolpracownikow traktujemy z godno$cig i szacunkiem, nie toleruje si¢
stownego zniewazania pracownikéw, przymusu psychicznego i fizycznego.
2. Traktowanie innych z szacunkiem i godnoscig jest podstawowym zachowaniem w stosunku do
wszystkich partnerow, zaréwno przy wspodlpracy, jak 1 w relacjach z innymi podmiotami lub osobami.
3. Zakazane jest przebywanie w miejscu pracy pod wptywem alkoholu lub narkotykéw. Jesli Pracownik
przychodzi do pracy, bedac pod wptywem narkotykéw lub w jego organizmie zostaje stwierdzony
poziom alkoholu lub innych substancji chemicznych, ktéry moze ogranicza¢ jego mozliwosci
wykonywania pracy, zostanie przeciwko niemu wszczete postepowanie dyscyplinarne wlacznie
z ewentualnym zwolnieniem. Pracownikom, ktdrzy majg istotne problemy z utrzymaniem jako$ci pracy
lub spowodujg powazne incydenty lub wypadki, zostanie wymierzona kara zwolnienia, jesli badania
lekarskie wykaza obecno$¢ narkotykdw w ich organizmie. Zwolnieni mogg by¢ takze Pracownicy,
ktoérzy w trakcie pracy lub przebywania na terenie zaktadu pracy rozprowadzaja, sprzedaja, kupuja,
wytwarzaja, rozdaja, posiadajg lub zazywaja narkotyki.

§ 8. Ochrona danych osobowych
1. Kazdy z Pracownikow i Wspolpracownikow zobowigzany jest do zagwarantowania szybkiego
1 niezaktoconego przeptywu informacji, wspierajac w ten sposodb wspolprace, gwarantujac, aby
informacje byty przekazywane natychmiastowo, catosciowo i bez zafalszowania.
2. Kazdy z Pracownikow/Wspodtpracownikow korzysta tylko z legalnych narzedzi shuzacych do
komunikacji i zgodnych z prawem.
3. Kazdy z Pracownikow/Wspoipracownikow zobowigzany jest do przestrzegania wymagan
dotyczacych ochrony danych, jak rowniez przepisow prawa odnoszacych si¢ do ochrony informacji oraz
zabezpieczenia przed niewlasciwym uzyciem danych poufnych, tajnych i personalnych.
4. Dane osobowe oznaczajg wszelkie informacje, ktore mozna wykorzysta¢ w celu ustalenia tozsamosci
osoby, w sposob bezposredni lub posredni (np. nazwisko, data urodzenia, numer ubezpieczenia
spotecznego, fotografia, adres e-mail, numer identyfikacyjny komputera). Nalezy je wykorzystywa¢ w
sposOb uczciwy oraz w konkretnym, jednoznacznym i legalnym celu, przez okres niezb¢dny do jego
realizacji. Nalezy zapewni¢, by osoby, ktorych dane s3 gromadzone, byty o tym fakcie informowane.
5. Kazdy z Pracownikéw/Wspotpracownikéw zobowigzany jest do zachowania tajemnic handlowych
1 biznesowych z racji petnienia okreslonych funkcji w przedsigbiorstwie.
6. Wszelkie informacje, ktore nie znajduja si¢ w obiegu publicznym, podlegaja ochronie, nawet jesli
wobec nich nie zostalo sformutowane formalne zobowigzanie do zachowania poufno$ci. Zasada ta
dotyczy w rownym stopniu informacji o Pracodawcy i jego Pracownikach, jak i informacji o osobach
trzecich.
7. Pracownicy/Wspotpracownicy nie mogg bez upowaznienia ujawnia¢ informacji poufnych osobom
trzecim, ktore nie maja dostepu do tych informacji. Poufno$cia moga by¢ objete rdézne rodzaje
informacji, w tym wszystkie informacje wewngtrzne, poufne, zastrzezone lub tajne, zwigzane
z dzialalno$cig Pracodawcy. Do informacji poufnych nalezg rowniez m.in. procesy i metody produkcji,
receptury i sklady wyrobow, oprogramowanie komputerowe i hasta, dane finansowe, prognozy
finansowe, plany 1 strategie, cenniki dla klientow, zyski i1 koszty produkcji, jak réwniez pozostate
informacje dotyczace dziatalnosci, klientow i dostawcoOw. Ujawnianie tajemnic handlowych bez
upowaznienia moze spowodowac strate, co moze stanowi przestepstwo lub by¢ rownoznaczne
z naruszeniem warunkéw umowy. Zakaz ujawniania tajemnicy handlowej obowigzuje
Pracownikoéw/Wspotpracownikow zardwno w okresie zatrudnienia, jak 1 po jego zakonczeniu.
8. Nalezy podja¢ wszelkie niezbedne dzialania w celu ochrony informacji poufnych i umiesci¢ je
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w bezpiecznym miejscu. Ujawnienie takich informacji moze oznacza¢ naruszenie zobowigzania do
zachowania poufno$ci, w tym wobec 0sob trzecich.

9. Nalezy przestrzega¢ regulacji i zachowaé hierarchi¢ przekazywania obowigzkow zwigzanych
z rozpowszechnianiem informacji, w tym informacji poufnych.

10. Przed ujawnieniem osobom trzecim informacji poufnych/objetych tajemnicg nalezy skonsultowac
si¢ z Dzialem Prawnym, ktory pomoze okresli¢, czy potrzebne jest zobowigzanie do zachowania
poufnosci lub tez niezbedne bedzie zastosowanie innych odpowiednich srodkow ochrony danych.

§ 9. Zglaszanie skarg

1. Kazdy Pracownik/Wspoipracownik ma prawo zglosi¢ podejrzenie, ze doszto do naruszenia przepisow
prawa oraz Kodeksu etycznego. Naruszenia nalezy zglasza¢é w sposob wybrany przez
Pracownika/Wspotpracownika, w tym m.in. anonimowo do osoby wyznaczonej do przyjmowania
zgloszen od Sygnalistow, zgodnie i w trybie okres§lonym odrgbnymi przepisami w tym w szczegdlnosci
Dyrektywy Parlamentu Europejskiego I Rady (UE) 2019/1937z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie
ochrony 0s6b zglaszajacych naruszenia prawa Unii tzw. ,, dyrektywa o ochronie Sygnalistow”.
2. W przypadku zgloszenia, o ktérym mowa w ust. 1, ktore nie jest anonimowe, nazwisko osoby
zglaszajacej ujawniane jest tylko po udzieleniu przez nig zgody. Z tego wzgledu nawigzanie kontaktu
odbywa si¢ w sposob poufny.
3. Kazdy zgloszony problem przekazywany jest do rozpatrzenia przez upowazniong i powolang osobe
lub zespol, ktory w przeciggu 30 dni podejmuje decyzje o sposobie jego rozwigzania.
4. W zwiazku ze zgloszeniem zakazuje si¢ podejmowania dziatan odwetowych w stosunku do
Pracownika/Wspotpracownika, ktéry zglasza podejrzenie naruszenia prawa lub Kodeksu. Jezeli
dzialania odwetowe wystapia, nalezy je niezwlocznie zglosi¢ w celu podjecia wiasciwych $rodkow
zaradczych.

§ 10. Postanowienia koncowe
1. Wszyscy Pracownicy/Wspotpracownicy bez wzgledu na miejsce zajmowane w strukturze organizacji
majg mozliwos¢ zapoznania si¢ z warto$ciami 1 zasadami okreslonymi w Kodeksie etycznym.
2. Kazdy Bezposredni przetozony dba o to, aby podlegli mu Pracownicy znali i stosowali Kodeks
etyczny.
3. W przypadku pojawienia si¢ pytan lub niejasnosci odnosnie do stosowania Kodeksu etycznego
pierwsza osoba do kontaktu jest bezposredni przetozony. .
4. Kodeks etyczny dostepny jest u bezposredniego przetozonego.
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Zalgcznik nr 7 do
Regulaminu Kontroli Zarzgdczej
Urzedu Gminy Kostomtoty

Przykladowe czynniki ryzyka 4
1. Czynniki ryzyka dotyczace systemow informatycznych, w szczegdlnosci zwigzane z:
1) utrzymaniem cigglo$ci pracy systemow informatycznych, np.: zatrzymanie pracy systemow
informatycznych, brak przeptywu informacji o btgdach w systemach informatycznych;

2) dostepem do zasobow informatycznych jednostki, np.: wyplyw danych z systemow, wlamania
do systemoéw, zachowanie backup-ow, polityka uprawnien dostepu do systemoéw
informatycznych, polityka zmiany haset, polityka zabezpieczen;

3) wykorzystywaniem infrastruktury informatycznej, np.: awaria sprzgtu, niedopasowanie
systemow do bazy sprzgtowej, wykorzystywanie nielegalnego oprogramowania, zabezpieczenie
dostaw pradu, aktualizacje oprogramowania, mozliwo$¢ $ciggania oprogramowania przez
uzytkownika sprzetu;

4) rozwojem i wdrozeniem nowych systemow informatycznych, np. nieuprawnione wdrozenie
zmian w oprogramowaniu i bazach danych. Dostosowanie nabywanych systemow do potrzeb
uzytkownikéw, okreslanie i badanie potrzeb uzytkownikow systemow informatycznych.

2. Czynniki ryzyka o charakterze finansowym zwiazane z:

1) wielkoscig $rodkow finansowych jednostki, np.: zmiany wysokosci dochodéw, przychodow,
wydatkéw, rozchodoéw, planowanie wydatkow, powstawanie nowych potrzeb na $rodki
finansowane, dokonywanie wydatkow;

2) ptynnoscig finansowa, np. planowanie wydatkow, planowanie inwestycji, okreslanie zakresu
planowanych wydatkéw w stosunku do posiadanych srodkow finansowych;

3) inwestycjami, np.: niewlasciwe decyzje inwestycyjne, wzrost kosztow inwestycji, brak zrodet
finansowania, op6znienia w realizacji, wlasciwe podejmowanie dzialan zwigzanych z realizacja
inwestycji w stosunku do posiadanych $rodkow finansowych, niewtasciwe podejmowanie decyzji
na etapie realizacji inwestycji, zlecanie robot dodatkowych, niedotrzymanie warunkéw przez
wykonawcow realizujacych inwestycje, bankructwo wykonawcy;

4) nieproduktywna stratg $rodkow, np.: oszustwo, kradziez, kary umowne, grzywny, decyzje
o nie$cigganiu zaleglych naleznosci, odstgpienie od $ciggania odsetek czy kar umownych;

5) sprawozdawczos$cia finansowa, np.: niedawne zmiany w systemie ksiggowania, czeste zmiany
pracownikow odpowiedzialnych za sprawozdania, brak przeplywu informacji pomiedzy
pracownikami, brak wspolpracy pomiedzy poszczegdlnymi jednostkami organizacyjnymi.

3. Czynniki ryzyka wynikajace z charakteru prowadzonej dziatalnos$ci zwigzane z:

1) dziatalnoscig podstawowag jednostki, np.: stopien skomplikowania dziatalnoS$ci,
niewystarczajace kompetencje pracownikow, niedawne zmiany kluczowych pracownikow, brak
motywacji u pracownikéw, niewlasciwa polityka zastgpstw w trakcie nieobecno$ci pracownikow,
brak szkolen pracownikow, brak wlasciwych narzedzi do realizacji okreslonych zadan;

2) przetwarzaniem informacji, np.: nieadekwatnos$¢ informacji, na podstawie ktorych podejmuje
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si¢ decyzje, utrata informacji, naruszenie poufnosci informacji, niewtasciwy przeptyw informacji
pomiedzy poszczegolnymi jednostkami organizacyjnymi,

3) stabilnoscia dziatalnosci jednostki lub zatrudnienia, np.: ograniczenie lub znaczny wzrost zadan
jednostki, zmiany procesow operacyjnych, decentralizacja dziatalnosci, brak s$rodkow na
zatrudnienie pracownikéw niezbednych do realizacji zadaf, brak szkolen pracownikéw,
niewtasciwe narzedzia w stosunku do realizowanych zadan;

4) technologig, np.: zakldécenia w dziataniu systemow informatycznych, powstaniec nowych
technologii, wdrazanie nowych technologii, niewtasciwy proces szkolen pracownikow;

5) projektami prowadzonymi przez jednostke, np.: niewlasciwe planowanie projektu, okreslenie
nierealnych celéow, ktore okazaly si¢ niemozliwe do osiagnigcia, wzrost kosztow realizacji
projektu, opdznienia w realizacji projektu, brak srodkdéw na realizacje projektu, niepowodzenie
projektu, brak podejmowania dzialan przez osoby odpowiedzialne za realizacje projektu, brak
kompetencji do podejmowania dziatan przez osoby odpowiedzialne za realizacj¢ projektu, brak
wiedzy i/lub niezb¢dnych umiejetnosci przez osoby odpowiedzialne za realizacje projektu, brak
odpowiednich zasobow osobowych, negatywne postawy odbiorcow, wykonawcow,
nieprofesjonalnie  przeprowadzony nabor na stanowiska kierownicze w  projekcie,
nieuwzglednienie warunkow wewnetrznych pracy zespolu, np. preferowanie interesow wiasnej
komorki, nierzetelnie dane dotyczace wcezesniejszych wynikow badan, ocen poprzednich
podobnych projektow;

6) nowymi zadaniami i programami, np.: brak odpowiednich zasoboéw ($rodkéw finansowych,
pracownikow, wyposazenia, informacji), krotki termin realizacji, konieczno$¢ wspodtpracy
z innymi podmiotami;

7) innowacyjno$cig, np.. opdér pracownikow, brak sklonnosci do zmian, wdrazanie
niesprawdzonych rozwigzan;

8) reputacja jednostki, np.: spadek reputacji na skutek niewlasciwego dziatania lub zaniedban
pracownikow, niewlasciwej realizacji zadan przez jednostke, ztego zarzadzania.

4. Czynniki sprzyjajace wystapieniu ryzyka zwigzanego z zarzadzaniem:
1) jako$¢ zespotu zarzadzajacego, np.: niewystarczajace kwalifikacje kierownictwa, czgste zmiany
na stanowiskach kierowniczych, zbyt mata liczba oséb na stanowiskach kierowniczych, brak
odpowiednich zasobow finansowych, wyposazenia, brak szkolen podnoszacych wiedze
1 umiejetnosci pracownikow, brak motywacji pracownikow, niska samoocena, niewlasciwe
warunki pracy, przecigzenie pracownika obowigzkami i zadaniami, nieodpowiednie zasoby;

2) organizacja jednostki, np.: nieadekwatna struktura organizacyjna, brak zakresow obowiazkow
kierownictwa 1 pracownikow, nieefektywny system przeptywu informacji, znaczne zmiany
w zakresie odpowiedzialno$ci kierownictwa, zbyt rozdrobniona struktura organizacyjna,
naktadajace si¢ kompetencje pracownikoéw, brak systemu odpowiedzialnosci;

3) zarzadzanie zasobami ludzkimi, np.: niesprawiedliwa praktyka wynagradzania, niskie
wynagrodzenia, brak dzialan motywujacych pracownikow, niezapewnienie odpowiednich
szkolen, niewystarczajagce mozliwosci rozwoju zawodowego pracownikow, nieefektywna
rekrutacja, wysoka rotacja pracownikow; brak pracownikow posiadajacych odpowiednie
kwalifikacje, umiejetnosci lub do$wiadczenia, istnienie systemu demotywujacego pracownikoéw
zwigzanego z atmosferg w miejscu pracy badz nieefektywnym systemem wynagradzania badz
awansowania pracownikow, niewlasciwy system komunikacji.
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5. Inne czynniki mogace zwigkszy¢ ryzyko:
1) niepowodzenia w osigganiu celdéw w przesztosci, np.: niezrealizowanie projektu lub programu,

przekroczenie planowanych wydatkow, naruszenie lub obejscie procedur kontrolnych, naruszenie
prawa lub regulacji wewngtrznych, istniejgce zobowigzania, spadek dochodow;

2) czynniki ryzyka wrodzonego (wewngetrznego), np.: charakter dziatalnosci, wielko$¢ jednostki,
liczba pracownikow, wielko$¢ majatku trwatego, liczba transakcji, wielkos¢ budzetu.

6. Czynniki zewnetrzne zwigzane z:

1) infrastrukturg, tj.: zaklocenia w dostawach energii, przerwy w lacznosci telefonicznej, przerwy
w dostepie do Internetu i poczty elektronicznej, zakldcenia zwigzane ze §wiadczeniem ushug
informatycznych;

2) zewnetrznymi warunkami ekonomicznymi, tj.: zmiany stop procentowych, kursow walut,
inflacja, zmiany dtugu publicznego, zmiany podatkowe;

3) zmianami politycznymi, tj.: zmiany na stanowiskach istotnych dla funkcjonowania jednostki,
zmiany wynikajace z przeprowadzonych wyborow;

4) $rodowiskiem prawnym, tj.: nowe przepisy prawa, zmiana przepisow, brak regulacji prawne;j
w danym zakresie, skomplikowane lub niejasne przepisy, czesta zmiana przepisow w danym
zakresie;

5) srodowiskiem naturalnym, tj.: zanieczyszczenie srodowiska, katastrofa ekologiczna, protesty
spoteczne, kleska zywiotowa;

6) sitag wyzsza, tj.: pozar, powddz, huragan, pandemia;

7) innymi zagrozeniami i naciskami zewnetrznymi, tj.: dziatania przestepcze, terroryzm, presja
polityczna, spoteczna, naciski grup interesu, dziatalno$¢ lobbingowa, strajki;

8) dostawcami i ustugodawcami, tj.: niestabilni dostawcy, monopolistyczna pozycja dostawcow,
opdznienia w realizacji dostaw badz ustug, niewywiazywanie si¢ ze zobowigzan przez dostawcoOw
czy ustugodawcow, obnizenie jakosci $swiadczonych dostaw badz ustug, upadtos¢ dostawcoéw
badz ustugodawcow.

*Przykladowe czynniki ryzyka zostaly opracowane na podstawie Wytycznych do samooceny kontroli
finansowej w  jednostkach sektora finansow publicznych, Ministerstwo Finansow, Departament
Koordynacji  Kontroli  Finansowej 1  Audytu  Wewnetrznego, Warszawa, maj 2007,
https://fs.siteor.com/apsl/article_attachments/attachments/8784/original/Wytyczne_do_samooceny kf
w_jsfp.pdf?1328686467 (dostep: 29.09.2021 r.).
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zatgcznik Nr 8

Regulaminu Kontroli Zarzgdczej
Urzedu Gminy Kostomtoty

Terminarz zwiazany z funkcjonowaniem kontroli zarzadczej

Lp. Czynnos¢ rez?zt:Cji Do kogo skladany
Odpowiedzialny: Kierownik Urzedu / Kierownik komorki organizacyjnej
Urzedu Gminy / samodzielne stanowiska
1. Plan dziatalnosci kierowanej do 30 listopada | Koordynator zarzadczej kontroli
komorki organizacyjnej roku
Urzedu poprzedzajacego
rok budzetowy
2. Rejestr ryzyka: identyfikacja i | do 30 grudnia
ocena ryzyk w odniesieniu do | roku
zaplanowanych celow i zadan | poprzedzajacego
rok budzetowy
3. Ankieta samooceny do 30 wrze$nia
kazdego roku
4. Roczne sprawozdanie z w terminie do
realizacji Planu dziatalnosci na | 30 stycznia roku
dany rok nastepujacego
po roku ktorego
sprawozdanie
dotyczy
5. Ocena ryzyk w odniesieniu do | w terminie do
celow i zadan komorki 30 stycznia roku
organizacyjnej za rok nastgpujacego
poprzedni po roku ktorego
ocena dotyczy
6. Informacja z funkcjonowania | w terminie do Uzyskanie akceptacji
kontroli w zarzadczej komérce | 30 stycznia roku | bezposredniego
organizacyjnej nastepujacego | przetozonego;
po roku ktorego | goordynator kontroli zarzadezej
informacja
dotyczy
7. Zbiorcze zestawienie ze w terminie do Uzyskanie akceptacji
ztozonych przez jednostki 28 Iutego roku | bezposredniego
orgaplzacyjne . ' nastgpujacego przelozonego;
Oéw1adcz§ﬁ o stanie kontroli | PO roku k_torego Koordynator kontroli
zarzadczej informacja ,
dotyczy zarzadczej
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Uzasadnienie

Zgodnie z art. 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych zapewnienie funkcjonowania
adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej nalezy do obowiazkow Wojta Gminy.

W zwigzku z powyzszym wprowadza si¢ regulamin kontroli zarzadczej w Urzgdzie Gminy Kostomtoty
oraz jednostkach organizacyjnych gminy Kostomtoty.

Sporzadzita: Anna Orzechowska
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