BURMISTRZ ZARZADZENIE NR 251.1510.2024
Mg . BURMISTRZA DEBRZNA
4 B2 4 A
DEBRZNA z dnia 4 listopada 2024 roku

W sprawie organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Debrznie
i jednostkach podleglych Gminie Debrzno

Na podstawie art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie gminnym (Tekst
Jednolity Dz. U. z 2024 roku, poz. 1465 ze zm.), art. 68 i art. 69 ust. 1 pkt. 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Tekst Jednolity Dz. U. z 2024 r. poz. 1530 ze zm.) w zwigzku
z Komunikatem Ministra Finanséw Nr 23 z dnia 16 grudnia 2009 w sprawie standardéw kontroli
zarzadcezej dla sektora finansow publicznych (Dz. Urz. Nr 15. poz. 84) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Okresla si¢ procedury Kontroli Zarzadczej, stanowigce Zalacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

. Ustala sig Strategi¢ Zarzadzania Ryzykiem, stanowiaca zalacznik Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.
3. Ustala si¢ zasady monitorowania i samooceny systemu kontroli zarzadczej oraz udzielania
zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej, stanowiace Zalacznik Nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.

b =

§2

Wyréznia si¢ dwa poziomy kontroli zarzadczej:

1. T poziom - podstawowy poziom kontroli zarzadczej prowadzony w kazdej jednostce sektora
finanséw’ publicznych, za jej funkcjonowanie odpowiedzialny jest Kierownik jednostki (poziom
Jednostki organizacyjnej i samorzadowej osoby prawnej Gminy Debrzno).

2. I poziom - kontrola zarzadcza realizowana na poziomie Jednostki samorzadu terytorialnego, osoba
odpowiedzialng za jej prowadzenie jest Burmistrz.

§3

1. Koordynacj¢ kontroli zarzadczej powierza sie Kierownikowi ds. Kontroli, Nadzoru i Promocji
zwanemu w dalszej tresci niniejszego Zarzadzenia Koordynatorem Kontroli Zarzadcze;j.

2. Koordynator Kontroli Zarzadczej w imieniu Burmistrza Debrzna sprawuje bezposredni nadzér nad
stanem kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Debrznie oraz we wszystkich podlegltych
Jednostkach Gminy Debrzno (tj. na I i II poziomie kontroli zarzadczej).

3. Zadaniem Koordynatora Kontroli Zarzadczej jest analizowanie przychodzacych z réznych zrédet
informacji zarzadczych o wystepujacych zagrozeniach w osiggnigciu celow lub zadan (projektow)
1 inicjowanie dziatan: korekcyjnych, korygujacych, naprawczych lub wspomagajacych.



4. Koordynator Kontroli Zarzadczej organizuje system kontroli zarzadczej i sprawuje og6lny nadzér
nad skuteczno$cig dzialania tego systemu i prawidlowoscia wykorzystania sygnalow pochodzacych
z prowadzonych dziatan kontrolnych.

5. Koordynatora w ramach realizacji powierzonych w tym zakresie zadan wspiera wyznaczony przez
Burmistrza pracownik tj. osoba zatrudniona na stanowisku ds. gospodarki mieszkaniowej,
archiwizacji i obstugi administracyjnej.

§4

1. Biorac pod uwage cele kontroli zarzadczej, o ktérych mowa w art. 68 ust. 2 ustawy o finansach
publicznych oraz przypisany w tym obszarze zakres odpowiedzialnoéci zobowiazuj¢ kierujgcych
podlegltymi jednostkami do zorganizowania w kierowanych jednostkach adekwatnej, skutecznej
i efektywnej kontroli zarzadczej uwzgledniajaca ogloszone przez Ministra Finanséw standardy
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych, o ktérych mowa w art. 69 ust. 3 ustawy
o finansach publicznych.

2. Zobowiazuje Kierownikéw podleglych jednostek Gminy Debrzno do wdrozenia/aktualizacji w
formie pisemnej procedur kontroli zarzadczej w kierowanych przez nich jednostkach i do
zapewnienia ich stosowania.

3. Zobowiazuje Kierownikéw podlegtych jednostek w ramach II poziomu kontroli zarzadczej do
okreélania zadan, celéw, miernikéw oraz zarzadzania ryzykiem oraz monitorowania i dokonywania
samooceny systemu kontroli zarzadczej i skiadania oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej na
zasadach okreslonych w niniejszym Zarzadzeniu.

§5

Zobowiazuje wszystkich pracownikow do przestrzegania zasad przyjetych w ramach systemu kontroli
zarzadczej.

§6

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarz Gminy.

§7

Traci moc Zarzadzenie Nr 66/2012 Burmistrza Miasta i Gminy Debrzno z dnia 19 kwietnia 2012 roku
w sprawie organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Debrznie

i jednostkach podlegtych Gminie Debrzno oraz Zarzadzenie Nr 54.354.2016 Burmistrza Miasta i Gminy
Debrzno z dnia 22 lutego 2016 roku.

§8
Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Debrzno
oraz obwieszczeniu na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego.

§9
Zarzadzenie niniejsze wchodzi w zycie z dniem wydania. B T
opracowal i sporzadzil: Danuta Klimek
opiniowal:Sebastian Cwiora arta Urbanska

Radca Prawny



Zaljcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 251.1510.2024
Burmistrza Debrzna

z dnia 4 listopada 2024 roku

PROCEDURY KONTROLI ZARZADCZEJ

I. Postanowienia ogdlne

§1

1. Procedury kontroli zarzadczej zostaly opracowane na podstawie ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (Tekst Jednolity Dz. U. z 2024 r. poz. 1530 ze zm.) oraz w oparciu o standardy
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych, zawarte w Komunikacie Nr 23 Ministra
Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzgdczej dla sektora finansow
publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15, poz. 84).

2. Uzyte w niniejszej procedurze pojecia maja nastepujace znaczenie:

1) Gminie - Gmina Debrzno;

2) Urzad - Urzad Miejski w Debrznie;

3) Burmistrz - Burmistrza Debrzna;

4) Sekretarz - Sekretarz Gminy Debrzno:

5) Koordynator- Kierownik ds. Kontroli, Nadzoru i Promoc;ji

6) Pracownik wspierajacy Koordynatora - osoba zatrudniona na stanowisku ds. gospodarki
mieszkaniowej, archiwizacji i obstugi administracyjnej;

7) Skarbnik - Skarbnik Gminy;

8) Kierownik jednostki podleglej — Kierownik (Dyrektor) samorzadowej jednostki organizacyjnej
i samorzadowej osoby prawnej Gminy Debrzno;

9) Samodzielne stanowisko pracy - stanowiska pracy wyodrebnione w strukturze organizacyjnej
Urzedu Miejskiego w Debrznie;

10) Zarzadzanie ryzykiem - podejmowanie dzialan majacych na celu: rozpoznanie, ocene.

§2

1. Kontrola zarzadcza stanowi ogél dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji zadan

1 osiggnigcia celow w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny, terminowy.

2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:

1) zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi (zgodno$é
dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi zapewnia radca prawny, ktory
parafuje wszystkie projekty dokumentéw rodzacych skutki prawne i finansowe oraz wydaje
pisemne opinie prawne na potrzeby kierownikéw referatéw oraz samodzielnych stanowisk pracy
wyodrebnionych w strukturze organizacyjnej Urzedu);

2) skutecznosci i efektywnosci dzialania (skutecznosé i efektywnos¢ dzialania zapewnia system
kontroli zewnetrznej, pozwalajacy na dokonywanie niezbednych zmian w ocenianych
procesach);

3) wiarygodnoSci sprawozdan (wiarygodnosé sprawozdar zapewniona jest poprzez sporzadzanie
ich zgodnie z przepisami prawa i uregulowaniami wewnetrznymi);

4) ochrony zasobéw (ochrona zasobow zapewniona jest poprzez zabezpieczenie wszystkich
zasob6w Urzedu i udostepnianie ich tylko osobom upowaznionym);



5) przestrzegania i promowania zasad etycznego post¢powania (przestrzeganie i promowanie
zasad etycznego postepowania dokonywane jest poprzez upowszechnianie i stosowanie zasad
zapisanych w Kodeksie Etycznym;

6) efektywnosci i skutecznosci przeplywu informacji (efektywno$¢ i skutecznosé przeptywu
informacji gwarantuja m.in. systemy informatyczne: poczta elektroniczna, sie¢ intranetowa, BIP
itp.);

7) zarzadzania ryzykiem (zarzadzanie ryzykiem dokonywane jest poprzez identyfikowanie ryzyk
i podejmowanie dzialan okreslonych w Strategii zarzadzania ryzykiem),

§3

1. Misja Urzedu jest zaspokajanie zbiorowych potrzeb Wspdlnoty samorzadowej oraz $wiadczenie
ustug administracyjnych na najwyzszym poziomie,

2. Misja Gminy Debrzno zostata okreslona w Strategii Rozwoju Miasta i Gminy Debrzno.

3. Wizja Gminy Debrzno jest Gmina dbajaca o jako$¢ zycia mieszkancow, z preznie rozwijajacym sig
rolnictwem i przetwérstwem rolno - spozywczym oraz turystyka wykorzystujaca lokalne walory
przyrodnicze i kulturowe,

4.  Celami Urzedu s3:

1) skuteczna realizacja natozonych zadan;
2) wzrost satysfakeji klienta poprzez $wiadczenie ustug na coraz wyzszym poziomie.

5. Zadania Urzedu okreslaja:

1) Statut Gminy Debrzno;
2) Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Debrznie.

6. Cele i zadania okresla sie jasno i w co najmniej rocznej perspektywie. Ich wykonanie monitoruje
sie za pomoca wyznaczonych miernikéw. Zasady okreélania celow zostaly opisane w Strategii
zarzadzania ryzykiem.

1. Standardy kontroli zarzadczej - postanowienia szczegolowe

§4

1. Procedury kontroli zarzadczej w Urzedzie, zawarte s w pigciu obszarach standardéw i odpowiadaja
poszczegdlnym elementom kontroli zarzadczej:

1) srodowisko wewnetrzne;

2) cele i zarzadzanie ryzykiem;
3) mechanizmy kontroli;

4) informacja i komunikacja;
5) monitorowanie i ocena.

§5



1. Srodowisko wewnetrzne, o ktorym mowa w § 4 ust. 1 pkt. 1, w sposob zasadniczy wplywa na
Jjakos¢ kontroli zarzadcze;j.
2. Wlasciwe Srodowisko wewnetrzne determinuj3:

1)

2)

3)

4)

przestrzeganie warto$ci etycznych - pracownicy Urzedu sa swiadomi wartosci etycznych

przyjetych w Urzedzie, przestrzegajg ich przy wykonywaniu powierzonych zadan. Prezentuja i

dbajag o wysoki poziom osobistej i zawodowej uczciwosei, $ciSle przestrzegaja wszystkich

obowiazujgcych w Urzedzie przepisow prawnych i procedur. Kazdy nowo zatrudniony
pracownik ma obowigzek zapoznania si¢ obowigzujagcym brzmieniem Kodeksu Etycznego.

Pracownicy sg $wiadomi konsekwencji wynikajacych z nieetycznego zachowania lub dzialan

niezgodnych z prawem. Kazdy przypadek nieetycznego zachowania jest poddawany analizie i

stanowi podstawg do oceny pracownika.

kompetencje zawodowe:

a) pracownicy Urzedu uczestnicza w szkoleniach, dbaja o ciagle poszerzanie i aktualizowanie
koniecznego zakresu wiedzy, rozwijanie umiejetnosci. Znaja i przestrzegaja obowiazujace
przepisy prawa. Realizacja zadai i celéw powierzona jest osobom posiadajagcym
odpowiednie kwalifikacje. Pracownicy Urzedu posiadaja taki poziom wiedzy, umiejetnoscei i
doswiadczenia zawodowego, ktory pozwala im skutecznie i efektywnie wypekniacd
powierzone obowiazki, a takze rozumie¢ znaczenie systemu kontroli zarzadcze;j.

b) Proces rekrutacji pracownikéw jest prowadzony zgodnie z obowiazujacymi przepisami
prawa. Kryteria naboru sporzadzane sg na podstawie zatwierdzonego opisu stanowiska
pracy, w sposob zapewniajacy wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko.

c) Przeprowadzane sa okresowe oceny pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych
w Urzedzie Miejskim w Debrznie, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa
1 procedurami wewnetrznymi wprowadzonymi w tym zakresie.

struktura organizacyjna:

a) struktura organizacyjna jest ustalona w Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Miejskiego
w Debrznie, okresowo przegladana i dostosowywana do zmieniajacych si¢ warunkow
dzialania, celéw i zadan. Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegdlnych
stanowisk pracy wyodrebnionych w strukturze organizacyjnej Urzedu jest przejrzysty,
spojny i okreslony w formie Regulaminu Organizacyjnego.

b) Wszyscy pracownicy Urzedu posiadaja zakresy czynnosci - zaewidencjonowane w aktach
osobowych pracownikéw.

¢) Opracowanie zakres6w czynnosci pracy nalezy do kompetenciji Sekretarza Gminy.

d) Zakresy czynnosci zatwierdza Burmistrz.

¢) Obowigzki, uprawnienia i odpowiedzialnos¢ oséb kierujacych praca Urzedu okreslone
zostaly m.in. w Regulaminie Organizacyjnym.

delegowanie uprawnien - W Urzedzie Miejskim w Debrznie uprawnienia sg delegowane m.in.

w formie upowaznien, pelnomocnictw, zarzadzen. Zakres uprawnien powierzonych

poszczegdlnym pracownikom w odniesieniu do gospodarki finansowej jest precyzyjnie

okreslony w udzielonych imiennych upowaznieniach, stosownie do wagi podejmowanych
decyzji i zwiazanych z nimi ryzyk. Przy powierzaniu uprawnien poszczegdlnym pracownikom

w zakresie gospodarki finansowej lub majatkowej Urzedu, stosuje si¢ zasade pisemnosci.

Przyjecie upowaznien potwierdzone jest podpisem pracownika.




W Urzedzie Miejskim w Debrznie prowadzony jest rejestr upowaznien przez osobe zatrudniona
na stanowisku ds. kadr i ewidencji gospodarczej Burmistrz powierzyt Skarbnikowi obowigzki i
odpowiedzialno$¢ w zakresie wynikajacym z art. 54 ustawy o finansach publicznych.

§6

1. Celami zarzadzania ryzykiem, o ktérych mowa w § 4 ust. 1 pkt. 2 jest zwigkszenie
prawdopodobienstwa osiagnigcia ustalonych przez Urzad celéw i obejmuje:

a) identyfikacje ryzyka - osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy dokonuja
identyfikacji i analizy ryzyk w odniesieniu do realizowanych zadan i celéw w zakresie ich
zakresu obowigzkéw. Kierownicy podleglych jednostek organizacyjnych dokonujg
identyfikacji i analizy ryzyk w odniesieniu do realizowanych zadan i celéw przez te jednostki.
Ww. osoby dokonuja takze pomiaru ryzyk. Dziafania te znajduja odzwierciedlenie w zapisach
Strategii zarzadzania ryzykiem.

b) analize ryzyka - analiza ryzyka zawiera glownie oceng istotnosci ryzyk, oszacowanie
prawdopodobiefistwa wystapienia danych ryzyk i mozliwych ich skutkow, a takze okreslenie
sposobow zarzadzania ryzykami. W przypadku zmian warunkéw funkcjonowania Urzedu
identyfikacja i analiza ryzyka jest ponawiana. Analogicznie postgpuje si¢ w przypadku zmian
warunkéw funkcjonowania podleglych jednostek. Decyzje w tym zakresie kazdorazowo
podejmuje Koordynator Kontroli Zarzadczej w uzgodnieniu z Burmistrzem Debrzna.

§7

1. Do podstawowych mechanizméw kontroli, o ktérych mowa w § 4 ust. 1 pkt. 3 naleza:
1) dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej - w ramach tego systemu dzialajg nastgpujace

procedury ustalone w formie Zarzadzen Burmistrza Debrzna:

a) Polityka rachunkowosci wraz z zatacznikami,

b) Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych,

c¢) Instrukcja inwentaryzacyjna,

d) Regulaminu udzielania zamowien publicznych o wartosci rownej lub przekraczajacej kwoteg
130 000 ztotych,

e) oraz inne regulaminy, instrukcje, procedury wewnetrzne wprowadzone w miarg potrzeb
Zarzadzeniami Burmistrza Debrzna.

Wymienione wyzej procedury, stanowiace dokumentacje systemu kontroli sa spéjne i dostgpne

dla wszystkich oséb, dla ktérych sg niezbgdne. Pracownik zatrudniony na stanowisku sekretarki i

stanowisku ds. Rady i Wdrazania Strategii Rozwoju prowadzi rejestry Zarzadzef Burmistrza i

uchwal Rady.

Zakresy czynnosci znajduja si¢ w aktach osobowych pracownikow.

Upowaznienia znajdujg si¢ w centralnym rejestrze upowaznien, prowadzonym przez osobg

zatrudniona na stanowisku ds. kadr i ewidencji gospodarczej.

Wykaz dokumentéw, procedur zwigzanych ze zdefiniowanym obszarem kontroli zarzadczej

zawiera Zalacznik Nr 1 do niniejszej Procedury kontroli zarzadczej.



2)

3)

4)

5)

6)

nadzor;

a) w ramach hierarchii stuzbowej prowadzony jest nadzoér, ktéory ma za zadanie uzyskaé
rozsadny stopien pewnosci, ze Urzad osiaga swoje cele i realizuje nalozone zadania,

b) nadzér strategiczny nad dziatalnoscia Gminy nalezy do obowiazkéw Burmistrza z mocy
ustawy oraz do obowigzkéw Skarbnika,

¢) Burmistrz sprawuje nadzér nad dzialalnoscia: Sekretarza, Skarbnika, Kierownikéw Urzedu ,
Radcy Prawnego, Inspektora Danych Osobowych,

d) Osobom zajmujacym stanowiska kierownicze w strukturze przypisuje si¢ obowiazki w
zakresie koordynacji pracy pracownikéw zgodnie z zasadami okreslonymi w Regulaminie
Organizacyjnym,

e) Kontrole w ramach powierzonych funkcji sprawuje réwniez: Administrator Systemu
Informatycznego, Administrator Bezpieczeristwa, Inspektor danych Osobowych.

cigglo$¢ dzialalnosei - monitorowanie obszarow ryzyka zapewnia ciaglosé dzialania Urzedu

w zakresie wszystkich proceséw zarzadzania ryzykiem oraz koniecznoéé podejmowania dziatan

w odniesieniu do realizowanych zadan, jak réwniez reakcji na nowo pojawiajace si¢ ryzyka.

Pozwala to na podejmowanie wiasciwych i skutecznych decyzji we wiasciwym czasie. Cigglos¢

dzialalnosci jest zapewniona m.in. poprzez system delegowania uprawnier, zastgpstw,

nadawania upowaznien, identyfikatoréw i hasel dostepu itp. Ciaglos¢ dziatalnosci gwarantuja
rowniez plany awaryjne dotyczace tworzenia kopii zapasowych.

ochrona zasobéw - Urzad posiada odpowiednie zabezpieczenie, aby dostgp do jego zasobow

materialnych, finansowych, informatycznych miaty jedynie upowaznione osoby. Osoby te sa

odpowiedzialne za ochrong i wlasciwe wykorzystanie tych zasobow. W przypadku danych
informatycznych istnieje odpowiedni system zabezpieczen fizycznych i technicznych
chronigcych do nich dostepu. Ochrona zasobéw informatycznych zostala powierzona

Administratorowi System6éw Informatycznych. Zadania z zakresu ochrony informacji

zamieszczanych na BIP zostaly powierzone na podstawie zawarte] umowy firmie: Agencja

Informatyczna w Gdansku. Pracownicy Urzedu podpisuja o$wiadczenia o odpowiedzialnosci za

powierzone skfadniki majatku. Nadzér nad dostepem do danych osobowych o0séb

nieupowaznionych peli Administrator Bezpieczenstwa Informacji. Ochrona informacji
niejawnych zostala powierzona pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku Kierownika

Urzedu Stanu Cywilnego.

szczegélowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych -

zadania dotyczace prowadzenia, zatwierdzania, rejestrowania, sprawdzania operacji

finansowych i gospodarczych oraz innych zdarzen zwiazanych 2z pozyskiwaniem

i wydatkowaniem $rodkéw publicznych, sa rozdzielone pomigdzy réznych pracownikow

Urzgdu, zgodnie z obowiazujaca struktura organizacyjng. Realizowane s3 na podstawie

obowigzujacych przepiséw prawa, dobrej praktyki i wewnetrznych aktow normatywnych

wskazanych w Zalaczniku nr 1 do niniejszej procedury.

mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych - w Urzedzie funkcjonuja

mechanizmy stuzace zapewnieniu bezpieczenstwa danych i systeméw informatycznych.

Funkcjonowanie mechanizméw kontroli systeméw informatycznych takich, jak: kontrola

dostepu, kontrola oprogramowania systemowego, nadawanie uprawnien, ciaglosci dziatalnosci i

kontroli aplikacji, zapewniona jest przez obstuge informatyczna i insp. ds. ewidencji ludnosci,

obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego. Wprowadzono, w tym celu polityke
bezpieczenistwa przetwarzania danych osobowych systemu informatycznego Urzedu Miejskiego

w Debrznie i instrukcje zarzgdzania systemem informatycznym Urzedu Miejskiego w Debrznie,

wskazang w Zalaczniku Nr 1 do niniejszej Procedury.



§8

1. Informacja i komunikacja, o ktérych mowa w § 4 ust. 1 pkt 4 Procedury zapewnia wszystkim
pracownikom Urzedu informacje niezbgdne do wykonywania obowiazkéw, a w szczegolnosci
zwiazanych z kontrolg zarzadcza. Istniejacy system komunikacji: wewnetrzna poczta elektroniczna,
umozliwia przeplyw niezbednych informacji w kierunku poziomym i pionowym.

2. Informacje i komunikacje, o ktérych mowa w ust. 1 zapewnia:

1)

2)

3)

biezaca informacja - biezaca informacja jest aktualna, rzetelna, kompletna i zrozumiala, a
jednoczesnie pomocna w podejmowaniu wiasciwych decyzji, w tym réwniez finansowych. Osoby
zatrudnione na stanowiskach kierowniczych i na samodzielnych stanowiskach pracy, maja
zapewniony dostep do informacji niezbgdnych do wykonywania przez nich powierzonych im
zadan. Odbywa sie to poprzez przekazywanie do wiadomosci zarzadzen, procedur oraz
zamieszczanie komunikatow i ogloszen w dostepnych miejscach w Urzedzie i w BIP.
komunikacja wewnetrzna — w Urzedzie s3 zapewnione odpowiednie systemy komunikacyjne:
sie¢ telefoniczna, sie¢ komputerowa, oprogramowanie komputeréw, poczta elektroniczna. System
komunikacji umozliwia przeplyw potrzebnych informacji wewnatrz Urzedu. System ten jest
identyfikowany przez wiadomosci przekazywane pisemnie wewnatrz Urzedu, jak réwniez przez
poczte elektroniczng, sie¢ telefoniczng. Istniejacy system komunikacji zapewnia nie tylko
przeplyw informacji, ale takze ich wlasciwe zrozumienie przez odbiorcow. Przeptyw dokumentow
jest zgodny z procedurami wewngtrznymi wprowadzonymi w tym zakresie, kompetencjami
stanowisk pracy, okreslonymi w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Debrznie.
komunikacja zewng¢trzna:
a) zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa w Urzgdzie prowadzony jest BIP, ktéry na biezaco
jest uaktualniany i umieszczane s3 tam niezbgdne dokumenty.
b) Zgodnie z przyjeta praktyka w BIP zamieszczane s3 Zarzadzenia wydawane przez Burmistrza (z
wylaczeniem Zarzadzen wewnetrznych).
¢) Zarzadzenia Burmistrza sa ewidencjonowane w rejestrze prowadzonym przez pracownika
zatrudnionego na stanowisku sekretarki.
d) Prowadzi si¢ ksiazke kontroli.
¢) Obwieszczenia rozmieszczane s3 na terenie Gminy.
f) W sprawach istotnych, w ktorych wymagane jest dotarcie do szerokiego kregu oséb Urzad
Miejski w Debrznie publikuje ogloszenia i komunikaty.



§9

1. Monitorowanie i ocena, o ktérych mowa w § 4 ust, 1 pkt.5 ma za zadanie zapewni¢ funkcjonowanie
kontroli zarzadczej poprzez:

1) monitorowanie systemu Kkontroli zarzadczej - osoby zatrudnione na stanowiskach
kierowniczych i samodzielnych stanowiskach pracy monitoruja skuteczno$é poszczegdlnych
elementow systemu kontroli zarzadczej, co umozliwia biezace rozwigzywanie
zidentyfikowanych probleméw i przyczynia si¢ do realizacji zadan i osiagniecia celow.
Osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych w ramach sprawowanej kontroli
funkcjonalnej na biezaco monitorujg tok i terminowosé wykonywanych zadan przez
pracownikoéw zgodnie z zasadami wynikajacymi z Regulaminu organizacyjnego,

2) samoocena — pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy dokonuja samooceny
funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej, w tym oceng skutecznosci dzialan podejmowanych
w celu zmniejszenia ryzyka do akceptowanego poziomu.

3) Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej:

a) zrodlem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej w Urzedzie i podleglych
Jjednostkach s w  szczegOlnosci  wyniki:  monitorowania, samooceny oraz
przeprowadzanych kontroli i audytéw.

b) Audyt wewnetrzny prowadzi niezalezng i obiektywna ocene adekwatnosci, efektywnosci i
skutecznosci funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej.

c¢) Kierownicy (Dyrektorzy) podlegtych jednostek Gminy Debrzno, osoby zatrudnione na
samodzielnych stanowiskach pracy skladaja, co roku, o$wiadczenia o stanie kontroli
zarzadcze] za poprzedni rok, stosujgc w tym zakresie zasady wynikajace z Zasad
monitorowania, samooceny systemu kontroli zarzadczej i skladania oswiadczen o stanie
kontroli zarzadczej. Obowiazujace w tym zakresie zasady zostaly opisane w zatgczniku nr 3
do Zarzgdzenia Burmistrza Debrzna w sprawie organizacji i zasad funkcjonowania kontroli
zarzadezej w Urzedzie Miejskim w Debrznie i podleglych jednostkach Gminy Debrzno.

§10

Zalaczniki:
1. Wykaz procedur i dokumentéw zwigzanych z kontrola zarzadcza.




Zalacznik Nr 1
Procedur kontroli zarzadczej

WYKAZ PROCEDUR I DOKUMENTOW ZWIAZANYCH Z KONTROLA ZARZADCZA

OBSZAR

Lp.

DOKUMENT, PROCEDURA ZWIAZANA ZE ZDEFINIOWANYM OBSZAREM KONTROLI ZARZADCZEJ

SRODOWISKO
WEWNETRZNE

Kodeks Etyczny Pracownikéw Urzedu Miejskiego w Debrznie.

Regulamin Pracy Urzg¢du Miejskiego w Debrznie.

Zarzadzenie Burmistrza Debrzna w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy Urzedu Miejskiego w Debrznie.

Statut Gminy Debrzno.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Debrznie.

Regulamin wynagradzania pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Debrznie.

Y S ) ] be] B

Zarzadzenie Burmistrza Debrzna w sprawie okreélenia maksymalnego miesigcznego wynagrodzenia dyrektoréw i

zastepcow dyrektoréw jednostek organizacyjnych Gminy Debrzno.

Zarzadzenie Burmistrza Debrzna w sprawie ustalenia zasad wynagradzania dyrektoréw samorzadowej instytucji kultury,

dla ktérych organizatorem jest Gmina Debrzno.

Regulamin przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw samorzadowych.

10.

Zakresy czynnosci pracownikéw (zamieszczone w aktach osobowych pracownikow).

11.

Imienne upowaznienia z zakresu gospodarki finansowej udzielane przez Burmistrza.

Petnomocnictwa, Zarzadzenia na mocy, ktorych delegowane sa uprawnienia przez Burmistrza.

12.

Zarzadzenie Burmistrza Debrzna w sprawie wprowadzenia regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i
egzaminu koriczacego te shuzbe w Urzedzie Miejskim w Debrznie.




OBSZAR Lp. [DOKUMENT, PROCEDURA ZWIAZANA ZE ZDEFINIOWANYM OBSZAREM KONTROLI ZARZADCZEJ
1. |Misja Urzedu zostata okreslona w Procedurze kontroli zarzadczej.
CELE Misja Gminy zostata okreslona w Strategii Rozwoju Gminy Debrzno.
1 ZARZADZANIE Misje pozostatych jednostek organizacyjnych Gminy sa zapisywane np. w aktach zalozycielskich, statutach tych jednostek,
RYZYKIEM w programach wychowawczych szkot.
2. |Strategia Zarzadzania Ryzykiem.
1. |Zarzadzenie Burmistrza Debrzna w sprawie zasad prowadzenia rachunkowosci oraz zakladowego planu kont dla Miasta i
MECHANIZMY Gminy Debrzno i podleghych jednostek.
KONTROLI 2. [Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych.

3. |Zarzadzenie Burmistrza Miasta i Gminy Debrzno w sprawie dopuszczenia do stosowania programéw komputerowych na
stanowiskach pracy podlegtych Burmistrzowi Miasta i Gminy Debrzno.

4. |Zarzadzenie Burmistrza Miasta i Gminy Debrzno w sprawie gospodarki finansowej jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladow budzetowych i oraz zasad i termindw rocznych rozliczen i wptat do budzetu.

5. [Instrukcja ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania.

6. |Zarzadzenie Burmistrza Miasta i Gminy Debrzno w sprawie wprowadzenia Instrukcji kasowej w Urzedzie Miasta i Gminy
Debrzno.

7. |Instrukcja inwentaryzacyjna.

8. |Zarzadzenie Burmistrza Miasta i Gminy Debrzno w sprawie zapewnienia przestrzegania oraz przeprowadzania wstgpnej
oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow.

10. |Instrukcja w sprawie wprowadzenia Instrukcji w sprawie zasad postgpowania w zakresie przeciwdziatania wprowadzeniu do

11.

Regulamin udzielania zamoéwien publicznych o wartosci rownej lub przekraczajacej kwote 130 000 ztotych.




OBSZAR

Lp.

DOKUMENT, PROCEDURA ZWIAZANA ZE ZDEFINIOWANYM OBSZAREM KONTROLI ZARZADCZEJ

13.

Zarzadzenie Burmistrza Miasta i Gminy Debrzno w sprawie ewidencji i amortyzacji Srodkéw trwatych i wartosci

niematerialnych i prawnych Urzedu Miasta i Gminy Debrzno.

14.

Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

15.

[nstrukcja w sprawie organizacji dzialania archiwum zakladowego Urzedu Miasta j Gminy Debrzno.

16.

I. Zarzadzenie Burmistrza Miasta i Gminy Debrzno w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz
warunk6w technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne shizace doj
przetwarzania danych osobowych ustalajace:
1) Polityke bezpieczefistwa przetwarzania danych osobowych systemu informatycznego Urzedu Miasta i Gminyj

Debrzno.
2) Instrukcje zarzadzania systemem informatycznym Urzedu Miasta i Gminy Debrzno.

2. Zarzadzenie Burmistrza Miasta i Gminy Debrzno w sprawie wprowadzenia Polityki bezpieczenstwa dla zbioru
Podsystem Monitorowania Europejskiego Systemu Spolecznego 2007 w Urzgdzie Miasta i Gminy Debrzno oraz
Instrukcji  Zarzadzania systemem Informatycznym dla Podsystemu Monitorowania Europejskiego Funduszu

Spotecznego 2007 u Urzg¢dzie Miasta i Gminy Debrzno.

177

Instrukcja kasowa.

18.

Zarzadzenie Burmistrza Miasta i Gminy Debrzno w sprawie ustalenia stawki za 1 km przebiegu pojazdu dla pracownikéw'

uzywajacych samochéd prywatny do celéw stuzbowych.

19.

Zarzadzenie Burmistrza Miasta i Gminy Debrzno w sprawie uszczegdtowienia obiegu dokumentéw wraz z procedura
kontroli finansowej i Planu kont w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego dla Wojewddztwa Pomorskiego na latal
2007 - 2013 pod nazwa Utworzenie Inkubatora Przedsiebiorczoéci wraz z niezbedng infrastrukturg w Zielonym Parku

Przemystowym Cierznie- Etap 1.

20.

Zarzadzenie Burmistrza Miasta i Gminy Debrzno w sprawie szczegolowej polityki rachunkowosci dla projektow]

wspotfinansowanych przez Uni¢ Europejska.
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Zalgcznik Nr 2 do
Zarzadzenia Nr
251.1510.2024
BURMISTRZA DEBRZNA
z dnia 4 listopada 2024

STRATEGIA ZARZADZANIA RYZYKIEM

§1

Przez uzyte w niniejszej Strategii zarzadzania ryzykiem, zwanej w dalszej czescel ,,Strategig”,
okreslenia, nalezy rozumie¢:

L.

ool il

Ryzyko to prawdopodobienstwo wystgpienia zdarzenia, ktére moze wplynaé na osiaganie
celow i realizacj¢ nalozonych zadan. Istniejg dwa zrédla ryzyka: zagrozenia bezposrednie
(zdarzenia szkodliwe), ktére powoduja, ze cele nie zostang osiagniete, szanse (zdarzenia
korzystne), kt6re dajg mozliwosé¢ skuteczniejszego osiagniecia celow;

Zarzadzanie ryzykiem to podejmowanie dzialan majacych na celu:

1) rozpoznanie,
2) oceng,

3) kontrole podjetych dziatan,
4) nadzor i monitorowanie.
Wiasciciel ryzyka - osoba odpowiedzialna za zarzadzanie konkretnym ryzykiem
zidentyfikowanym w danym obszarze. Wiascicielami ryzyk sa: Kierownicy jednostek
podleglych, osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy realizujace kluczowe
zadania.

Burmistrz - Burmistrz Debrzna;

Kierownik podleglej jednostki - Dyrektor (Kierownik) samorzadowe] jednostki
organizacyjnej i samorzadowej osoby prawnej Gminy Debrzno;

Samodzielne stanowisko pracy - stanowiska pracy wyodrebnione w strukturze organizacyjnej
Urzedu Miejskiego w Debrznie;

Gmina - Gmina Debrzno;

Urzad - Urzad Miejski w Debrznie;

Koordynator kontroli zarzadczej — Kierownik ds. Kontroli, Nadzoru i Promoc;ji;

- Pracownik wspierajacy Koordynatora - osoba zatrudniona na stanowisku ds. gospodarki

mieszkaniowej ,archiwizacji i obstugi administracji.

§2

1. Odpowiedzialno$¢ za prawidtowe wdrozenie systemu zarzadzania ryzykiem w Urzedzie

2.

3.

ponosi Burmistrz.

Odpowiedzialnos¢ za prawidlowa wdrozenie systemu zarzadzania ryzykiem w jednostkach

podlegtych Gminie Debrzno ponosza Kierownicy jednostek podlegtych.

Burmistrz jest odpowiedzialny za zatwierdzenie zadan i celéw na dany rok kalendarzowy.

Cele i zadania okreslane s w co najmniej rocznej perspektywie.

Koordynator systemu kontroli zarzadczej:

1) sprawuje nadzér nad procesem zarzadzania ryzykiem w ramach systemu kontroli
zarzadczej 1 1 11 poziomu.



b -

2) inicjuje dziatania niezbedne do prawidlowej organizacji systemu zarzadzania ryzykiem
i prawidlowego funkcjonowania procesu zarzadzania ryzykiem na I i II poziomie
systemu kontroli zarzadczej,

3) gromadzi przekazane przez Wiascicieli ryzyk listy zadan i celow, wykazow identyfikacji
ryzyka i planowanych metod przeciwdziataniu ryzyku.

4) weryfikuje zadania, cele, mierniki, ryzyka i mechanizmy kontroli okreslone i przekazane
przez Wlascicieli ryzyk i dokonuje ich oceny.

5) przygotowuje i przedklada Burmistrzowi do =zatwierdzenia zbiorcze: wykazy
identyfikacji zadan, celoéw oraz ryzyka Gminy, identyfikacji, analizy ryzyka, reakcji na
ryzyko (tj. planowanych metod przeciwdzialaniu ryzyku) przekazywanych przez
Whascicieli ryzyk i przez niego zweryfikowanych, przeanalizowanych i ocenionych (wg
wzoru zamieszczonego w Zalgczniku Nr 3).

Koordynatora w ramach realizacji powierzonych w tym zakresie zadan wspiera wyznaczony

przez Burmistrza pracownik tj. osoba zatrudniona na stanowisku ds. gospodarki

mieszkaniowej, archiwizacji i obstugi administracyjnej,

Kierownicy jednostek podleglych, Kkierownicy, pracownicy zatrudnieni na

samodzielnych stanowiskach pracy realizujacy kluczowe zadania s3 odpowiedzialni za:

1) utworzenie listy zadan, celéw zgodnie, udokumentowanie procesu identyfikacji i oceny
ryzyka w jednostce podleglej, na samodzielnym stanowisku pracy oraz przeprowadzenie
analizy zidentyfikowanego ryzyka i wskazanie planowanych metod przeciwdziataniu
ryzyku zgodnie ze wzorem stanowigcym Zalgcznik Nr 1,

2) przekazanie wypetnionego Zalacznika Nr 1 Koordynatorowi kontroli zarzadczej,

3) okreslanie istotnosci ryzyka i wdrazanie odpowiednich mechanizméw kontrolnych
zgodnie z Zalacznikiem Nr 2.

Kierownicy jednostek podleglych sa ponadto odpowiedzialni za zapewnienie, aby

pracownicy byli $wiadomi wagi procesu zarzadzania ryzykiem w danej jednostce podleglej

Gminie, zapewnienie wszystkim podleglym pracownikom mozliwosci formalnego

zglaszania zmian w zakresie identyfikowanego przez nich ryzyka lub innych istotnych

probleméw oraz dokonywanie corocznych przegladow systemu zarzadzania ryzykiem w

ramach samooceny systemu kontroli zarzadczej.

Pracownicy sa odpowiedzialni za zglaszanie przelozonym informacji o wszystkich

istotnych ryzykach przez nich zidentyfikowanych. Wilasciciel ryzyka decyduje

o0 umieszczeniu nowego ryzyka w rejestrze ryzyk, ktory przekazywany jest Koordynatorowi

kontroli zarzadczej.

§3

W ramach poszczegolnych celow i zadan okresla sig ryzyka zwigzane z ich osiggnigciem.

. Mozliwo$¢é wystepowania ryzyka w osigganiu celow i realizacji zadan, sklania Urzad

i podlegle jednostki Gminy Debrzno do koncentrowania uwagi na powstajacych
zagrozeniach, poszukiwania form obrony przed negatywnymi skutkami ryzyka
i dostosowywania dziatalnosci do zmieniajacych si¢ warunkow zewngtrznych.

Analiza i ocena ryzyka dokonywana jest raz w roku w termie wskazanym w Zalgczniku Nr
6 do niniejszej Strategii.

W ramach analizy ryzyka ocenie polega istotnos¢ danego ryzyka, ktora wedlug
oceniajacego ma znaczenie dla funkcjonowania jednostki podlegltej Gminy (jednostki
samorzadu gminnego) w zakresie osiagnigcia celow 1 zadan, nadajgc kazdemu
zidentyfikowanemu ryzyku oceng w zaleznosci od skali punktowej, wykazane] w Zalaczniku
Nr 2 do niniejszej .,Strategii”.



Kazdy Wlasciciel ryzyka w ramach prowadzonej oceny wskazuje ryzyka, ktdre uwaza za
akceptowalne oraz ryzyka, ktore uznaje za nie akceptowalne w dzialalnosci jednostki
podleglej, na samodzielnym stanowisku pracy. Dla kazdego z tak wskazanych ryzyk
proponuje dziatania - sposob postepowania.

Ryzykiem akceptowalnym jest taka wielkos¢ ryzyka, ktéra organizacja moze zaakceptowaé
w stanie, w jakim ona jest, tj. bez zadnych dodatkowych dziatan zaradczych badz zmian w
funkcjonowaniu. Pozostale ryzyka wymagaja wprowadzenia dziatan zapobiegawczych w
celu ich wyeliminowania lub sprowadzenia do poziomu akceptowalnego.

§4

. Reakcja w odniesieniu do kazdego zidentyfikowanego ryzyka podejmowana jest na

podstawie uzyskanych wynikow z analizy ryzyka.

W Urzedzie i w jednostkach podleglych Gminie Debrzno reakcje na ryzyko moga

polega¢ w szczegolnosci na:

1) tolerowaniu - bedzie to mialo miejsce w przypadkach, kiedy koszty skutecznego
przeciwdzialania ryzyku moga przekroczy¢ jego potencjalne korzysci, a zdolnosci do
skutecznego przeciwdziatania zdefiniowanym ryzykom beda ograniczone:

2) przeniesieniu - dotyczy¢ to bedzie pewnej kategorii ryzyk w odniesieniu, do ktérych
nastgpi przeniesienie ich na inng instytucje, migdzy innymi poprzez ubezpieczenia czy
zlecanie ustug na zewnatrz;

3) wycofaniu sig - dotyczy¢ to bedzie grupy ryzyk, ktore sa szczegélnie kontrolowane, a ich
skutki ograniczane do akceptowanego poziomu;

4) przeciwdzialaniu - dotyczy¢ to bedzie kategorii ryzyk, ktére wymagaé beda podjecia
zdecydowanych, przemyslanych i zaplanowanych dzialan prowadzac do likwidacji lub
znacznego ograniczenia ryzyka.

W celu okreslenia metody post¢powania z ryzykiem dokonuje si¢ analizy:

1) przyczyn (zrédet) ryzyka i mozliwych scenariuszy rozwoju,

2) skutecznosci istniejacych mechanizméw kontroli tj. zakresu, w jakim przeciwdzialajg
one ryzyku.

Arkusze wykorzystywane do identyfikacji ryzyka, analizy ryzyka i planowanych metod
przeciwdzialania ryzyku okreslono w Zalaczniku Nr 1 i w Zalaczniku Nr 3 do
niniejsze;j ,,Strategii”.

§5

Celem zarzadzania ryzykiem jest ograniczanie ryzyka oraz zabezpieczanie si¢ przed jego
skutkami poprzez:

L.

2,

3

rozpoznanie - czyli identyfikowanie ryzyka, okreslenie rodzajow ryzyk, ktore wigzg sie
z dziatalnoscig Urzedu i jednostek podlegtych Gminie dokonywanie ich pomiaru;

oceng ryzyka - przy pomocy miernikéw, ktérych wybér zalezy od rodzaju ryzyka, jakie
podlega ocenie;

zarzadzanie ryzykiem, ktére polega na badaniu efektywnosci i skutecznosci
podejmowanych dziatan;

kontrol¢ zarzadzania ryzykiem, ktorej istota podjetych dziatan jest ocena zastosowanych
metod redukcji ryzyka.



§6

1. Nadzér i monitorowanie ryzyka w Urzedzie i w jednostkach podleglych, obejmuje
dokonywanie okresowego przegladu ryzyk, w celu okreslenia, czy dane ryzyko uleglo
zmianie i czy punktowa ocena ryzyka w zakresie istotnosci nadana przez osoby zatrudnione
na samodzielnych stanowiskach pracy i Kierownikéw jednostek podleglych ulegla
Zmianie.

2. Monitorowanie ryzyka obejmuje takze zapewnienie skutecznosci stosowania mechanizméw
kontrolnych.

§7

Zarzadzanie ryzykiem w Urzedzie i w podleglych jednostkach realizowane jest poprzez:

1. gromadzenie informacji dotyczacych ryzyk,

2. ograniczanie ryzyk, powstajacych w dziatalnosci Urzedu i jednostek podlegtych do
akceptowalnego poziomu, wykorzystujac do tego celu informacje otrzymane od
kierownikéw podleglych jednostek, kierownikow referatéw i oséb zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach pracy,

3. podejmowanie dzialan zmierzajacych do ograniczania liczby i skali wystepujacych
zagrozen,

4. ograniczanie (eliminowaniu) negatywnych skutkéw ryzyk.

§8

Zalaczniki:

1. Identyfikacja zadan, celéw, ryzyka, analiza ryzyka, reakcja na ryzyko - rejestr ryzyk.

2. Istotno$é ryzyka - zasady oceny.

3. Identyfikacja zadan, celéw, ryzyka, analiza ryzyka, reakcja na ryzyko - rejestr ryzyka (dla
Koordynatora kontroli zarzadczej).

4. Zasady oceny wplywu ryzyka.

Zasady oceny stopnia prawdopodobiefistwa zmaterializowania si¢ ryzyka.

6. Terminowoséé¢ wykonywania prac zwiazanych z procesem zarzadzania ryzykiem.

=




IDENTYFIKACJA ZADAN, CELOW, RYZYKA, ANALIZA RYZYKA, REAKCJA NA RYZYKO

Zatacznik Nr I

do Strategii zarzadzania ryzykiem

REJESTR RYZYKA
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(dala i popis Kierownika jednostki podleglej/osoby zatrudnionej na samodzielnym stanowisku pracy)




Zalgcznik Nr 2
do Strategii zarzadzania ryzykiem

POZIM
ISTOSTNOSC ISTOTNOSCI | RODZAJ ZAGROZENIA| FUNKCJA WPLYWU I REAKCJA NA RYZYKO
RYZYKA (RYZYKA) PRAWDOPODOBIENSTWA
o _ TOLEROWANIE, ale nalezy je monitorowac i w miarg
SR L ZAGROZENIE (RYZYKO) eri(Ziil:; (l)ulll;?lkils[:in\?p{yww 0raz 0 notrzeby sprawdzaé, czy ryzyko jest prawidlowo
AKCEPTOWALNE il kontrolowane.
prawdopodobienistwie
Ryzyko o wysokim wplywie oraz Za.planc‘)wanie o.dpowiedzi na 'ryzyko.'Zapla’nowane
Calh o dziatania zapobiegawcze nalezy zrealizowac w
‘ niskim prawdopodobienstwie. : o2 do realizacii okreslonych
SREDNIOISTOTNE 6-12 EXGROGENIE:[RYFVKC Byzyke o Seedaim wpiywio b ?z?:::: e prasipient : ’
NIEAKCEPTOWALNE niskim prawdopodobienstwie.
Ryzyko o niskim wplywie i
wysokim prawdopodobienstwie.
Ryzyko o wysokim wplywie oraz ‘;Ji:zw{oczr:je dz-ia};mie ce.lem wif(eliminovrania ryzyka
. . . - ub sprowadzenia do poziomu akceptowalnego.
ISTOTNE 15-25 BARROCE AT AR gr:\iffsd(::(r)r;(l)lll)li)e?;(\tziemRyzyko 0
KRYTYCZNE ’

$rednim wplywie i wysokim
prawdopodobienstwie.




Identyfikacja, analiza ryzyka i reakcja na ryzyko

INSTRUKCJA
Kolumna Sposo6b wypetnienia
Nalezy opisa¢ zdarzenie, ktére w przypadku,
10 gdy wystapi bedzie zagrazac realizacji zadan i

osigganiu celéw.

Nalezy wpisa¢ odpowiednik punktowy
1 identyfikowanego ryzyka na dziatanie komorki
(Zatgcznik Nr 4 do Strategii).

Nalezy wpisa¢ odpowiednik punktowy dla
12 prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka
(Zatacznik Nr S do Strategii).

Nalezy wpisa¢ odpowiednik punktowy dla
istotno$ci danego zdarzenia.

14 Klasyfikacja ryzyk na potrzeby planowania
reakcji na ryzyko (Zatgcznik Nr 2 do Strategii).

IOdpowiedzie¢ Tak lub Nic. Wpisujac TAK
ryzyko zostanie okreslone jako akceptowalne -
le nalezy je monitorowac i w miare potrzeby

Eprawdzaé. czy ryzyko jest prawidtowo
kontrolowane Dla ryzyk mato akceptowalnych
nalezy zaproponowac¢ dziatania, ktére powinny
zosta¢ podjete, aby ryzyka nieakceptowalne
zostaty zmniejszone do poziomu
lakceptowalnego lub wyeliminowane.

15

Nalezy wskaza¢ Wiasciciela ryzyka - zgodnie z
17 definicjg podana w Strategii zarzgdzania
ryzykiem







Zalgeznik Nr Nr 3
do Strategii zarzadzania ryzykiem

IDENTYFIKACJA ZADAN, CELOW, RYZYKA, ANALIZA RYZYKA, REAKCJA NA RYZYKO - REJESTR RYZYKA
(DLA KOORDYNATORA KONTROLI ZARZADCZEJ)
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Sporzadzit:

data i podpis Koordynatora

dala i podpis Burmistrza Debrzna .




Zatacznik Nr 4
do Strategii zarzadzania ryzykiem

ZASADY OCEN |Y WPLYWU (ODDZIALYWANIA) RYZYKA

Wplyw ngz‘:tlzil;lk Przeslanki
Wysoki 5 Brak realizacji kluczowych celéw, bardzo powazne i rozlegle konsekwencje
(Katastrofalny) prawne, konsekwencje dla zdrowia i zycia pracownikéw), wysokie straty
finansowe, utrata dobrego wizerunku Gminy. (Wysoka strata finansowa -
powvzej 1% budzetu Gminv
Powainy 4

Powazny wplyw na realizacje zadania w tym powazne zagrozenie terminu
jego realizacji, jaki i osiggniecie celu, powazne konsekwencje prawne,
zagrozenie bezpieczefistwa pracownikéw, powazne straty finansowe,
powazny wplyw na wizerunek Gminy, (Powazny skutek finansowy powyzej
0,5% do 1 % budzetu Gminy), brak realizacji kluczowego celu

Sredni 3 Sredni wplyw na realizacje zadaf i celéw, umiarkowane konsekwencjej
prawne, $redni skutek finansowy, brak wplywu na bezpieczenstwo
pracownikdow, $redni wplyw na wizerunek Gminy. (Sredni skutek finansowy
powyzej 0,2% do 0,5% budzetu Gminy), zakidcenia w dziatalnosci,
niewielkie obrazenia.

Maly 2
Maty wplyw na realizacje celow i zadan, bez skutkéw prawnych, maty skutek

finansowy, brak wplywu na bezpieczenstwo pracownikéw, niewielki wptywi
na wizerunek Gminy. (Maly skutek finansowy do 0,2°/( budzetu Gminy),
niewielkie zaklocenia w dziatalno$ci, niewielkie obrazenia.
Nieznaczny 1 Znikomy wplyw na realizacje zadan i celéw, brak skutkéw prawnych,
nieznaczny skutek finansowy, brak wplywu na bezpieczefistwo pracownikow,
brak wplywu na wizerunek Gminy, krotkotrwate zaklocenia w dzialalnosci,)
niewielkie obrazenia.




ZASADY OCENY STOPNIA PRAWDOPODOBIENSTWA
ZMATERIALIZOWANIA SIE (WYSTAPIENIA) RYZYKA

Prawdopodobienstwo

e E i PR
rrawdopodoblens o Odpowiednik punktowy wystapienia
Prawie pewne 5 81-100 %
Prawdop.odobne 4 61 -80 %
(Duize)
Srednie 3 41-60%
Malo prawdopodobne 2 21-40%
Rzadkie 1 0-20%

Zatacznik Nr 5
do Strategii zarzadzania ryzykiem



Zatlgcznik Nr 6
do Strategii zarzadzania ryzykiem

ZARZADZANIE RYZYKIEM — TERMINOWOSC

DZIALANIE OSOBA TERMIN MIEJSCE
ODPOWIEDZIALNA PRZEKAZANIA
Identyfikacja zadan Kierownik jednostki | 30 listopada kazdego roku | Koordynator Kontroli
celow, ryzyka, analiza podleglej/osoba Zarzadczej
ryzyka, reakcja na zatrudniona na
ryzyko (planowane samodzielnym

metody przeciwdzialaniu
ryzyku) w zarzadzane;j
podleglej jednostce/na
samodzielnym
stanowisku pracy

stanowisku pracy

Identyfikacja zadan
celow, ryzyka, analiza
ryzyka, reakcja na
ryzyko (planowane
metody przeciwdzialaniu
ryzyku) — zestawienie
zbiorcze

Koordynator kontroli
zarzadczej

31 grudnia kazdego roku

Burmistrz Debrzna

-/LQ

¢
rb



Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 251.1510.2024
Burmistrza Debrzna

z dnia 04 listopada 2024 r.

ZASADY MONITOROWANIA, SAMOOCENY SYSTEMU KONTROLI
ZARZADCZEJ 1 SKLADANIA OSWIADCZENIA O STANIE KONTROLI
ZARZADCZE]J

§1

. Finalnym efektem przeprowadzonej analizy ryzyka oraz stosowanych mechanizméw kontroli jest
uzyskanie przez Wlascicieli ryzyk oraz Burmistrza Debrzna zapewnienia funkcjonowania
adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli w zakresie kierowanych przez nich obszarow
dziatania.

. Uzyte w niniejszym dokumencie poj¢cia maja nast¢pujace znaczenie:

1) Kierownik jednostki podleglej — Kierownik (Dyrektor) samorzadowej jednostki
organizacyjnej
i samorzadowej osoby prawnej Gminy Debrzno;

2) Samodzielne stanowisko pracy - stanowiska pracy wyodrebnione w strukturze

organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Debrznie;

3) Gmina — Gmina Debrzno;

4) Urzad — Urzad Miejski w Debrznie;

5) Burmistrz — Burmistrz Debrzna;

6) Wilasciciel ryzyka — osoba odpowiedzialna za zarzadzanie konkretnym ryzykiem
zidentyfikowanym w danym obszarze;

7) Koordynator kontroli zarzadczej — Kierownik ds. kontroli, nadzoru i promocji;

8) Pracownik wspierajacy Koordynatora - osoba zatrudniona na stanowisku ds. gospodarki
mieszkaniowej, archiwizacji i obstugi administracyjne;j.

§2

. Odpowiedzialno$¢ za monitorowanie realizacji zadan i celow ponosza:

a) w przypadku jednostek podleglych — Kierownicy (Dyrektorzy) jednostek organizacyjnych,

b) w przypadku Urzgdu Miejskiego w Debrznie — osoby zatrudnione na samodzielnych
stanowiskach pracy.

. Corocznych przeglagdéw realizacji celow i zadan dokonuje sie, wykorzystujac w tym celu
Zalacznik Nr 2 do niniejszych Zasad.

§3

. Odpowiedzialno$¢ za koordynacj¢ samooceny kontroli zarzadczej ponosi Koordynator
kontroli zarzadczej.

. Odpowiedzialno$¢ za dokonanie samooceny kontroli zarzadczej:

a) w Urzgdzie ponosza osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy.

b) w Jednostkach podlegtych — Kierownicy (Dyrektorzy) jednostek organizacyjnych.

¢) W Gminie — Koordynator kontroli zarzadczej (zbiorczy raport z wynikéw samooceny).

. Samoocena obejmuje swoim zakresem funkcjonowanie kontroli zarzadczej w calej jednostce, w
tym celu kieruje si¢ do wybranych losowo o0sob zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach
pracy i kierownikéw jednostek podleglych, kwestionariusze samooceny.

. Kwestionariusze samooceny kontroli zarzadczej (dla kierownikéw Jednostek podleghych i dla oséb
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy) okresla Zalacznik Nr 1 do niniejszych
Zasad.



W

Wyniki samooceny opracowuje si¢ w formie pisemnej. Raport zawiera co najmniej
nastepujace informacje:
a) Cel przeprowadzenia oceny,
b) Zakres samooceny,
c) Wyniki samooceny, w tym:

e Ogolna ocena stanu kontroli zarzadczej,

e Zidentyfikowane ryzyka, stabosci kontroli zarzadczej,

e Proponowane dzialania naprawcze.
Na stabo$¢ kontroli zarzadczej w danym obszarze wskazuje znaczna liczba odpowiedzi z
negatywng oceng tego obszaru. Prog, ktorego przekroczenie wskazuje na slabos$¢ kontroli
zarzadczej w danym obszarze wynosi 50 % negatywnych opinii sposrod wszystkich otrzymanych.

. Kierownicy jednostek podleglych, osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy

(tj. Wiasciciele ryzyk) dokonuja samooceny systemu kontroli zarzadczej i przekazuja wyniki
samooceny do Koordynatora kontroli — zarzadczej, w terminie wskazanym w Zalgczniku Nr 4 do
niniejszych Zasad.

. Koordynator kontroli zarzadczej przekazuje Burmistrzowi zbiorcze wyniki samooceny systemu

kontroli zarzadczej w Gminie.

. Koordynatora w ramach realizacji powierzonych w tym zakresie zadan wspiera wyznaczony przez

Burmistrza pracownik tj. osoba zatrudniona na stanowisku ds. gospodarki mieszkaniowe;j,
archiwizacji i obstugi administracyjnej.

§4

. Osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy, Kierownicy podlegtych jednostek

Gminie Debrzno skladaja oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej do Koordynatora kontroli
zarzadczej, w terminie wskazanym w Zalaczniku Nr 4 do niniejszych Zasad, zgodnie ze wzorem
zawartym w Zalgezniku Nr 3 do niniejszych Zasad.

. Koordynator kontroli zarzadczej przedklada w terminie wskazanym w Zalaczniku Nr 4 do

niniejszych Zasad, oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej w Gminie za poprzedni rok,
Burmistrzowi, zgodnie ze wzorem zamieszczonym w Zalaczniku Nr 3 do niniejszych Zasad.

§5

Zalaczniki:

. Kwestionariusze samooceny systemu kontroli zarzadczej (dla Kierownictwa i pracownikow

zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy).
Analiza realizacji celow i zadan.

. Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej.
. Zasady monitorowania i samooceny systemu kontroli zarzadczej oraz udzielania zapewnienia

o stanie kontroli zarzadczej — terminy podejmowania dziatan.



Zalgcznik Nr 1 do Zasad monitorowania i samooceny
systemu Kontroli zarzadczej oraz udzielenia
zapewnienia o stanie kontroli

KWESTIONARIUSZ DLA KIEROWNICTWA

KWESTIONARIUSZ
SAMOOCENY SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZEJ

ODNIESIENIE DO
NIE W NIE DOKUMENTU/ UWAGI/
L.P. | STANDARDY KONTROLI ZARZADCZEJ | TAK | NIE PELNI | DOTYCZY PROCEDURY/INSTRUKCJI/ DODATKOWE
REGULAMINU/REGULACJI INFORMACJE
PRAWNYCH
1 2 3 4 5 6 7

A. SRODOWISKO WEWNETRZNE

o=

Czy w jednostce opracowano i wdrozono
kodeks etyczny?

Czy dokonuje si¢ wyrywkowych
weryfikacji przestrzegania przez
pracownikéw wprowadzonego Kodeksu
etyczny?

Czy pracownicy s informowani
o zasadach etycznego postgpowania?

Czy proces naboru pracownikow
prowadzony jest w sposéb zapewniajacy
wybor najlepszego kandydata na dane
stanowisko pracy?

Czy bierze Pan/Pani udzial w szkoleniach
W wystarczajacym stopniu, aby skutecznie
realizowa¢ powierzone zadania?

Czy zapewniono rozwdj kompetencji
zawodowych 0s6b zarzadzajacych?

Czy ustalono plan doskonalenia
zawodowego pracownikow?

Czy pracownicy w Pana/Pani jednostce
majg zapewniony w wystarczajgcym
stopniu dostgp do szkoler niezb¢dnych na
zajmowanych stanowiskach pracy?

Czy pracownicy w Pani/Pana jednostce
posiadaja wiedzg i umiejetnosci pozadane
na danym stanowisku pracy?

Czy dokonano opisu stanowisk pracy
i wskazania wykonywanych zadan?

Czy przeprowadzane sg okresowe oceny
pracownikow? Jezeli tak to czy:

Czy pracownicy zostali zapoznani z
kryteriami, za pomoca ktérych dokonuje
Pan/Pani oceny wykonywania przez nich
zadan?

Czy struktura organizacyjna jednostki
dostosowana jest do aktualnych celow
i zadan?

Czy struktura organizacyjna jest okresowo
analizowana i w miar¢ potrzeb
aktualizowana?

14

Czy w Pana/Pani jednostce zatrudniona
jest odpowiednia liczba pracownikow, w
tym oséb zarzadzajacych w odniesieniu do
celéw i zadan jednostki?




L.P.

STANDARDY KONTROLI ZARZADCZEJ

TAK

ODNIESIENIE DO
DOKUMENTU/

NIE | SN | pomvezy | PROCEDURY/INSTRUKCIY

: REGULAMINU/REGULACJI
PRAWNYCH

UWAGI/
DODATKOWE
INFORMACJE

Czy zakres zadan, uprawnien
i odpowiedzialnosci pracownikow zostal
okreslony w formie pisemnej?

16

Czy zakres zadan, uprawnien

i odpowiedzialnosci jednostek,
poszczegdlnych komorek organizacyjnych
jednostki oraz zakres podleglosci
pracownikow zostal okreslony w sposob

przejrzysty i spojny?

Czy dla kazdego pracownika opracowano
aktualny zakres czynnosci?

Czy zakres czynnosci zostal potwierdzony
podpisem przez Kierownika jednostki oraz
przez pracownika, ktéremu powierzono
dany zakres obowiazkoéw?

Czy delegowano uprawnienia
poszczegdlnym osobom zarzadzajacym
lub pracownikom?

20

Czy przyjecie delegowanych uprawnien
zostalo potwierdzone podpisem?

21

Czy w jednostce zostal opracowany
system wydawania upowaznien?

22

Czy w jednostce jest prowadzony rejestr
upowaznien?

. CELE

1 ZARZADZANIE RYZYKIEM

23

Czy okreslono misj¢ jednostki?

24

Czy misja jednostki jest znana
pracownikom?

25

Czy okreslono cele i zadania w
perspektywie co najmniej rocznej w inngj
formie niz regulamin organizacyjny czy
statut np. jako plan pracy? Jezeli tak to
czy:

Czy wykonywanie celéw zadan jest
monitorowane za pomoca wyznaczonych
miernikéw?

26

Czy wyznacza Pan/Pani cele do
osiagnigcia i zadania do zrealizowana
przez pracownikow Pana/Pani i jednostki
w biezacym roku?

27

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

28

Czy ustalono warto$¢ docelowa dla
kazdego miernika?

29

Czy dokonano identyfikacji ryzyka w
odniesieniu do celow i zadan w
perspektywie co najmniej rocznej?

30

Czy w Pana/Pani jednostce w
udokumentowany sposob identyfikuje si¢
zagrozenia/ryzyka, ktére moga
przeszkodzie w realizacji zadan

i osiagnigciu celéw jednostki (np. poprzez
sporzadzenie rejestru ryzyka lub innego
dokumentu zawierajacego
zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?

31

Czy dokonuje si¢ systematycznego
przegladu weryfikacji ryzyka?




ODNIESIENIE DO

NIE W NIE DOKUMENTU/ UWAGI/
L.P. | STANDARDY KONTROLI ZARZADCZEJ | TAK | NIE PELNI | DOTYCZY PROCEDURY/INSTRUKCJV DODATKOWE
REGULAMINU/REGULACJI INFORMACJE
PRAWNYCH

32 | Czy dokonuje si¢ analizy
zidentyfikowanego ryzyka majacej na celu
okreslenie prawdopodobienstwa
wystapienia danego ryzyka i mozliwych
Jjego skutkow?

33 | Czy przy analizie ryzyka okreslono
akceptowalny poziom ryzyka?

34 | Czy w stosunku do kazdego istotnego
ryzyka okreslono rodzaj reakcji
(akceptacja, przeniesienie, wycofanie sig,
dzialanie)?

35 | Czy okreslono dzialania, ktore nalezy
podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka
do poziomu akceptowalnego?

C. MECHANIZMY KONTROLI

36 | Czy opracowane procedury wewnegtrzne
dotyczace systemu kontroli zarzadczej?

37 | Czy okreslono miejsce opracowania i
przekazywania wewnetrznych aktow
prawnych?

38 | Czy wskazano osoby odpowiedzialne za
aktualizacje wewngtrznych aktow
prawnych?

39 | Czy wyznaczono osobg odpowiedzialng za
sprawowanie nadzoru nad prawidlowa
realizacja systemu kontroli zarzadczej?

40 | Czy osoby sprawujace nadzor sa
$wiadome odpowiedzialnosci zwigzanej z
biezacym funkcjonowaniem jednostki?

41 | Czy zapewniono istnienie machizméw
stuzacych utrzymaniu ciaglosci
dziatalnosci jednostki na wypadek awarii
(np. pozaru, powaznej awarii, zdarzen
losowych)?

42 | Czy pracownicy zastali zapoznam z
mechanizmami stuzacymi utrzymaniu
ciggtosci dzialalnosei jednostki?

43 | Czy dokonuje si¢ ustalenia systemu
zastepstw w przypadku nieobecnosci
pracownikéw?

44 | Czy zadbano, aby dostep do zasobow
jednostki mialy wylacznie upowaznione
osoby?

45 | Czy pracownicy znaja wykaz dokumentéw
opisujacych sposéb realizacji standardéw
kontroli zarzadczej, czy jest on dostepny
wszystkim pracownikom?

46 | Czy wykaz dokumentow opisujacych
sposob realizacji standardéw kontroli
zarzadczej jest aktualizowany?

47 | Czy powierzenie mienia zostalo
potwierdzone podpisem pracownika
przyjmujacego?

48 | Czy dokumenty ksiggowe zastaty
zabezpieczone przed dostepem
nieupowaznionych oséb?

49 | Czy istniejg w jednostce mechanizmy
kontroli dotyczace operacji finansowych i
gospodarczych?




L.P.

STANDARDY KONTROLI ZARZADCZEJ

NIE W
PELNI

NIE

TAK DOTYCZY

NIE

PROCEDURY/INSTRUKCJV/
REGULAMINU/REGULACJI

ODNIESIENIE DO
DOKUMENTU/

PRAWNYCH

UWAGI/
DODATKOWE
INFORMACJE

Czy dokonywane jest rzetelne i pelne
dokumentowanie i rejestrowanie operacji
finansowych i gospodarczych?

Czy zatwierdzanie operacji finansowych
dokonywane jest przez Kierownika
jednostki lub przez osoby przez niego
upowaznione?

Czy zapewniono podzial kluczowych
obowiazkéw w zakresie rejestrowania,
kontroli i zatwierdzania operacji
finansowych i gospodarczych?

Czy dokonuje si¢ weryfikacji operacji
finansowych i gospodarczych przed i po
realizacji?

50

Czy okreslono mechanizmy stuzace
zapewnieniu bezpieczenstwa danych
i systemow informatycznych?

51

Czy dokumenty, materialy/ zasoby
informatyczne, z ktérych korzysta sig w
jednostce, s odpowiednio chronione
przed utratg lub zniszczeniem?

52

Czy Urzad posiada odpowiednie
zabezpieczenie dostgpu do zasobow
materialnych, finansowych i
informatycznych?

53

Czy s3 one poddawane biezacej kontroli?

D. INFORMACJA 1 KOMUNIKACJA

54

Czy osoby zarzadzajace i pracownicy
maja zapewnione, w odpowiedniej formie
i czasie, wlasciwe oraz rzetelne informacje
potrzebne do realizacji zadan?

55

Czy w Pana/Pani jednostce istnieje
sprawny przeplyw informac;ji?

56

Czy zapewniono efektywne mechanizmy
przekazywania waznych informacji

w obrebie struktury organizacyjnej
jednostki?

57

Czy zapewniono efektywny system
wymiany waznych informacji z
podmiotami zewngtrznymi majacymi
wplyw na osiaggnigcie celéw i realizacje
zadan?

58

Czy pracownicy w Pana/Pani jednostce
zostali poinformowani o zasadach
obowiazujacych w komunikacji

z podmiotami zewngtrznym (np.
wnioskodawcami, dostawcami,
oferentami)?

59

Czy zacheca Pan/Pani pracownikéw do
sygnalizowania problemow i zagrozen
w realizacji powierzonych im zadan?

data i podpis




Zalgcznik Nr 1 do Zasad monitorowania i samooceny
systemu kontroli zarzgdczej oraz udzielenia

zapewnienia o

stanie kontroli

KWESTIONARIUSZ DLA PRACOWNIKOW ZATRUDNIONYCH NA SAMODZIELNYCH

STANOWISKACH PRACY

KWESTIONARIUSZ

SAMOOCENY SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZEJ

ODNIESIENIE DO
NIE W NIE DOKUMENTU/ UWAGI/
L.P. | STANDARDY KONTROLI ZARZADCZEJ | TAK | NIE PELNI | DOTYCZY PROCEDURY/INSTRUKCJV/ DODATKOWE
REGULAMINU/REGULACJI INFORMACIJE
PRAWNYCH
1 2 3 4 5 6 7

A. SRODOWISKO WEWNETRZNE

Czy zapoznal(a) si¢ Pan/Pani z Kodeksem
Etycznym?

Czy wie Pan/Pani jakie zachowania
pracownikow uznawane sg za nieetyczne?

Czy bierze Pan/Pani udzial w szkoleniach
W wystarczajacym stopniu, aby skutecznie
realizowa¢ powierzone zadania?

Czy ma Pan/Pani Pana zapewniony
w wystarczajacym stopniu dostep do
szkolen niezbgdnych na zajmowanym
stanowisku pracy?

Czy szkolenia, w ktorych Pan/Pani
uczestniczyl/a byly przydatne na
zajmowanym stanowisku?

Czy jest Pan/Pani informowany/a o
wynikach okresowej oceny Pana/Pani
pracy?

Czy zostat Pan/Pani zapoznany/a z
kryteriami, za pomocg ktorych byl
Pan/Pani oceniany/a?

Czy dokonano opisu stanowisk pracy
i wskazania wykonywanych zadan na
Pana/Pani stanowisku pracy (np. opis
stanowisk pracy, zakres czynnosci?

Czy Pana/Pani zakres zadan, uprawnien
i odpowiedzialnosci zastat okreslony
w formie pisemne;j?

Czy posiada Pan/Pani aktualny zakres
czynnosci?

. CELE 1 ZARZADZANIE RYZYKIEM

11

Czy zna Pan/Pani misje jednostki?

12

Czy okreslono cele i zadania

w perspektywie co najmniej rocznej w
innej formie niz regulamin organizacyjny
czy statut np. jako plan pracy? Jezeli tak to
czy:

Czy wykonywanie celow i zadan jest
monitorowane za pomoca wyznaczonych
miernikow?

Czy ustalono warto$¢ docelowg dla
kazdego miernika?

Czy dokonano identyfikacji ryzyka
w odniesieniu do celéw i zadan w
perspektywie co najmniej rocznej?




L.P.

STANDARDY KONTROLI ZARZADCZEJ

NIE W NIE

TAK | NIE PROCEDURY/INSTRUKCJI/
REGULAMINU/REGULACIJI

PELNI | DOTYCZY

ODNIESIENIE DO
DOKUMENTU/

PRAWNYCH

UWAGI/
DODATKOWE
INFORMACJE

15

Czy na Pana/ Pani stanowisku pracy w
udokumentowany sposdb identyfikuje si¢
zagrozenia/ryzyka, ktére moga
przeszkodzié w realizacji zadan

i osiagnigciu celéw (np. poprzez
sporzadzenie rejestru ryzyka lub innego
dokumentu zawierajgcego
zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?

16

Czy wérod zidentyfikowanych zagrozen
wskazuje Pan/Pani zagrozenia istotne,
ktére w znaczacy sposéb moga
przeszkodzi¢ w realizacji zadan i celow?

17

Czy dokonuje si¢ analizy
zidentyfikowanego ryzyka majacej na celu
okreslenie prawdopodobienstwa
wystapienia danego ryzyka i mozliwych
jego skutkow?

Czy przy analizie ryzyka okreslono
akceptowalny poziom ryzyka?

Czy w stosunku do kazdego istotnego
ryzyka okreslono rodzaj reakcji
(akceptacja, przeniesienie, wycofanie sig,
dziatanie)?

20

Czy okreslono dzialania, ktore nalezy
podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka
do poziomu akceptowalnego?

C. MECHANIZMY KONTROLI

21

Czy posiada Pan/Pani biezacy dostep do
procedur/instrukcji obowiazujacych w
jednostce?

22

Czy istniejace procedury w
wystarczajacym stopniu opisujg zadania
realizowane przez Pana/Pania?

23

Czy obowiazujace procedury sa aktualne,
zgodne z obowigzujgcymi przepisami
prawa?

24

Czy nadzér ze strony przetozonych
zapewnia biezaca realizacj¢ zadan?

25

Czy zapewniono istnienie mechanizmow
stuzacych utrzymaniu ciagloscei
dziatalnosci jednostki na wypadek awarii
(np. pozaru, powaznej awarii, zdarzen
losowych)?

26

Czy zapoznal si¢ Pan/Pani z
mechanizmami stuzgcymi utrzymaniu
cigglodei dziatalnosei jednostki?

27

Czy zostal ustalony system zastgpstw na
Pana/Pani stanowisku pracy?

28

Czy ma Pan/Pani dostgp do wszystkich
informacji i danych niezbgdnych do
realizacji powierzonych Pani/Panu zadan?

29

Czy zadbano, aby dost¢p do zasobéw
jednostki mialy wylacznie upowaznione
osoby?

30

Czy zna Pan/Pani wykaz dokumentow
opisujacych sposob realizacji standardow
kontroli zarzadczej. czy jest on dostgpny
dla wszystkich pracownikow?

31

Czy wykaz dokumentéw opisujacych
sposob realizacji standardow kontroli
zarzadczej jest aktualizowany?




L.P.

STANDARDY KONTROLI ZARZADCZEJ

NIE W

TAK | NIE PELN

NIE
DOTYCZY

PROCEDURY/INSTRUKCJV/
REGULAMINU/REGULACIJI

ODNIESIENIE DO
DOKUMENTU/

PRAWNYCH

UWAGI/
DODATKOWE
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32

Czy potwierdzil Pan/Pani podpisem
przyjecie powierzonego mienia?

33

Czy dokumenty ksiggowe sa
zabezpieczone przed dostepem
nieupowaznionych osob?

34

Czy zna Pan/Pani istniejace w jednostce
mechanizmy kontroli dotyczace operacji
finansowych i gospodarczych?

Czy dokonywane jest rzetelne i pelne
dokumentowanie i rejestrowanie operacji
finansowych i gospodarczych?

Czy zatwierdzanie operacji finansowych
dokonywane jest przez Kierownika
jednostki lub przez osoby przez niego
upowaznione?

Czy zapewniono podzial kluczowych
obowiazkéw w zakresie rejestrowania,
kontroli i zatwierdzania operacji
finansowych i gospodarczych?

Czy dokonuje si¢ weryfikacji operacji
finansowych i gospodarczych przed i po
realizacji?

35

Czy okreslono mechanizmy shuzace
zapewnieniu bezpieczenstwa danych
i systemow informatycznych?

36

Czy dokumenty materiaty/zasoby
informatyczne, z ktorych Pan/Pani
korzysta w swojej pracy, sa odpowiednio
chronione przed utrata lub zniszczeniem?

37

Czy ma Pan/Pani dostep do wszystkich
informacji i danych niezbednych do
realizacji powierzonych Pani/Panu zadan?

D. INFORMACJA 1

KOMUNIKACJA

38

Czy ma Pan/Pani zapewniony w
odpowiedniej formie i czasie, wlasciwe
oraz rzetelne informacje potrzebne do
realizacji zadan?

39

Czy w Pana/Pani jednostce istnieje
sprawny przeplyw informacji?

40

Czy zapewniono efektywne mechanizmy
przekazywania waznych informacji
pomigdzy poszczegdlnymi stanowiskami
pracy?

41

Czy zna Pan/Pani obowigzujace w
jednostce zasady kontaktéw z podmiotami
zewngtrznymi (np. wnioskodawcami,
dostawcami, oferentami)?

42

Czy zna Pan/Pani swoje uprawnienia
i obowiazki w zakresie kontaktow z
podmiotami zewnetrznymi?

43

Czy w przypadku wystapienia trudnosci
w realizacji zadan zwraca si¢ Pan/Pani
w pierwszej kolejnosci do przelozonego
z prosba o pomoc?

44

Czy przetozeni zwracajg wystarczajaca
uwage na przestrzeganie przez
pracownikéw obowiazujacych procedur,
instrukcji itp.?

data i podpis




Zalgcznik Nr 2 do Zasad monitorowania i samooceny
systemu kontroli zarzqdczej oraz udzielenia
zapewnienia o stanie kontroli

ANALIZA REALIZACJI CELOW 1 ZADAN

MIERNIKI OKRESLAJACE
STOPIEN REALIZACJI

WARTOSC
JEDNOSTKA PODLEGLA / NRZWE NAZWA PLANO\éN(?NA OSIAGNIETA
ST:NA(I;?II;.IZ(I(;EII;I;?\CY ZADANIA | PODZADANIA | “FF Og:gL?ECIR%A NA KONIEC
NAZWA KONIEC ROKU, ROKU
KTOREGO
DOTYCZY PLAN
2 3 4 5 6 7 8

(data i podpis osoby zatrudnionej na samodzielnym stanowisku pracy,
Kierownika jednostki podleglej)



Zalacznik Nr 3 do Zasad monitorowania i samooceny systemu
kontroli zarzadczej oraz udzielenia zapewnienia o stanie
kontroli

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

(rok za ktore skladane jest o$wiadczenie)

Ja nizej
505015331 R SR SR
(imig i nazwisko)
Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadczej, tj. dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposéb
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegdlnosci dla zapewnienia:
zgodnoscei dziatalnosci z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi.
skutecznosci i efektywnosci dzialania,
wiarygodnosci sprawozdan,
ochrony zasobow,
przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
efektywnosci i skutecznosci przeplywu informacji,
zarzadzania ryzykiem

e @ o o o @ o

oswiadczam, ze w:
* kierowanej przeze mnie jednostce sektora finanséw publicznych

(nazwa jednostki sektora finanséw publicznych)

* nasamodzielnym stanowisku pracy w jednostce sektora finanséw publicznych

(nazwa zajmowanego stanowiska pracy i nazwa jednostki sektora finanséw publicznych. w kt6rej zostalo wyodrebnione dane stanowisko
pracy w strukturze organizacyjnej)

© W wystarczajgcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza '
© w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza !*
o nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza

Zastrzezenia dotycza 2 ;




W ubiegtym roku zostaty podjete nastgpujace dzialania w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadezej *:

Niniejsze o$wiadczenie opiera sie na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie sporzadzania
niniejszego o$wiadczenia pochodzacych z !

o
o

O 00O

monitoringu realizacji celow i zadan,

samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéw kontroli zarzadczej
dla sektora finanséw publicznych,

kontroli wewnetrznych,

kontroli zewnetrznych,

audytu,

UL B VLV (0111 ) U S —

Jednoczesnie oéwiadczam, ze nie s mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktére mogtyby wplynaé na
tre$¢ niniejszego o$wiadczenia.

(miejscowosc¢, dala) (podpis kierownika jednostki podleglej / osoby
zatrudnionej na samodzielnym stanowisku / podpis Bum]istrza)



OBJASNIENIA:

*

L.

I1.

II.

M =

W zaleznosci od wynikdw oceny stanu kontroli zarzadczej nalezy zaznaczy¢ odpowiednig pozycje.

pozycje¢ tj., ze .w wystarczajgcym stopniu funkcjonowala adekwatna, skuteczna i efektywna
kontrola zarzqdcza” zaznacza si¢ w przypadku, jezeli kontrola zarzadcza zapewnita lacznie
zgodnos¢  dzialalnosci  z  przepisami prawa i  procedurami  wewnetrznymi,
skuteczno$¢ i efektywnos¢  dziatania, wiarygodnos¢ sprawozdafi, ochrone zasobow,
przestrzeganie ipromowane zasad etycznego postepowania, efektywnosé i skuteczno$é
przeplywu informacji oraz zarzadzanie ryzykiem.

pozycje tj., ze .w ograniczonym stopniu funkcjonowala adekwatna, skuteczna i efektywna
kontrola zarzqdcza”, zaznacza si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnila co
najmniej zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi lub
skutecznosci i efektywnosci dziatania lub wiarygodnos$ci sprawozdan lub ochrony zasobéw lub
przestrzeganie i promowane zasad etycznego postepowania lub efektywnosci i skutecznosci
przeptywu informacji lub zarzadzania ryzykiem.

pozycje tj., ze ,nie funkcjonowala adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzgdcza”
zaznacza si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita lacznie zgodnosci dziatalnosci
z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi, skuteczno$ci i efektywnosci dzialania,
wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobdw, przestrzeganie i promowane zasad etycznego
postgpowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji oraz zarzadzania ryzykiem.

Znakiem , X nalezy zaznaczy¢ odpowiednie wiersze.

Nalezy opisa¢ przyczyny zlozenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej np.
istotng stabos¢ kontroli zarzadczej, istotng nieprawidlowos¢ w funkcjonowaniu jednostki, istotny
cel lub zadanie, ktore nie zostalo zrealizowane.

Nalezy opisa¢ kluczowe dziatfania, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej w odniesieniu do zlozonych zastrzezen wraz z podaniem terminu ich realizacji.

Nalezy opisa¢ najistotniejsze dzialania, jakie zostaly podjete w roku, ktérego dotyczy o$wiadczenie
w odniesieniu do planowanych dzialan wskazanych w przypadku zlozenia o$wiadczenia,
ze w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza
lub nie funkcjonowala adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.
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