ZARZADZENIE NR 16/2026
Wéjta Gminy Dzialdowo

z dnia 30 stycznia 2026 r.

w sprawie kontroli zarzadczej

Na podstawie art.33 ust 31 5Sustawy zdnia 8 marca 1990r. ( Dz.U. z2025r, poz. 1153 z pdzn. zm.),
art. 69 ust. 1 pkt. 2 i 3 ustawy z 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.U. z 2025 r., poz. 1483 z p6zn.
zm.) oraz Standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych stanowigcych zatacznik do
Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 roku w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla
sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin.Nr 15, poz. 84), zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Dzialdowo stanowiace zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam w zakresie posiadanych uprawnien iobowiazkow: Sekretarzowi
Gminy, Skarbnikowi Gminy, kierownikom komorek organizacyjnych i pracownikom na samodzielnych
stanowiskach Urzedu Gminy Dziatdowo oraz kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy Dziatdowo .

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 65/2023 Wojta Gminy Dzialdowo z dnia 25 kwietnia 2023 r. w sprawie kontroli
zarzadczej z pdzniejszymi zmianami.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJT

( - ) Miroslaw Zielinski
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Zatacznik do zarzadzenia nr 16/2026
Wojta Gminy Dziatdowo
z dnia 30 stycznia 2026 r.

ZASADY FUNKCJONOWANIA KONTROLI ZARZADCZEJ W GMINIE DZIALDOWO
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Kontrola zarzadcza realizowana w Urzgdzie Gminy Dzialdowo i jednostkach organizacyjnych Gminy
Dzialdowo stanowi ogoét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow izadan w sposéb zgodny
z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

§ 2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:
1) zgodnos¢ dziatalnosci z przepisami prawa,
2) skutecznosci i efektywnos$ci dziatania,
3) wiarygodnosci sprawozdan,
4) ochrony zasobow,
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,
7) zarzadzania ryzykiem dla zwigkszenia prawdopodobienstwa osiagnigcia celow i realizacji zadan.

§ 3. 1. Wojt Gminy zapewnia funkcjonowanie adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli
zarzadczej w Urzedzie Gminy Dzialdowo - I poziom oraz petni nadzér nad systemem kontroli zarzadczej na
poziomie II obejmujacym jednostki organizacyjne gminy.

2. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w poszczegdlnych
jednostkach organizacyjnych gminy nalezy do obowiazkéw kierownikow tych jednostek.

§ 4. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu Gminy oraz kierownicy jednostek organizacyjnych gminy
Dzialdowo ponosza odpowiedzialno§¢ za zespot procesow, ktorych celem jest nadzorowanie i kontrolowanie
operacji w kierowanych przez nich jednostkach w sposob dajacy wojtowi rozsadne zapewnienie, ze:

1) dzialania podleglych im jednostek pozostaja w zgodzie z przepisami prawa, zasadami (procedurami)
przyjetymi w jednostce,

2) zadania s3 realizowane efektywnie iskutecznie, plany jednostek, programy, zamierzenia
i cele sg osiggane,

3) zasoby sa zuzywane oszczednie i w sposob przynoszacy pozytek, a jakos$¢ ustug posiada odpowiednig range,

4) dane iinformacje publikowane lub udostgpniane wewnetrznie badz tez na zewnatrz sg doktadne, aktualne
i wiarygodne. Efektywny i skuteczny przeptyw informacji zapewnia osobom zarzadzajgcym i pracownikom
dane niezbedne do wykonywania przez nich obowigzkow oraz skuteczng komunikacje wewnetrzna,

5) zasoby, a w szczegolnosci sktadniki majatku, w tym dane osobowe i informacje niejawne sg zabezpieczone
przed zniszczeniem, utrata i defraudacja,

6) zasady etycznego postgpowania sg przestrzegane i promowane,

7) ryzyka zwigzane z realizacjg zadania sg na biezaco identyfikowane, monitorowane, a takze zarzadza si¢ nimi
dla zwigkszenia prawdopodobienstwa osiagnigcia celow i realizacji zadan poprzez zapobieganie niekorzystnym
zjawiskom w dziatalnosci jednostki, wskazanie sposobu isrodkow zapobiegajacych powstawaniu
nieprawidlowosci, jak rowniez umozliwienie likwidacji nieprawidtowosci.

§ 5. Na system kontroli zarzadczej skladajg sig:
1) kontrola wewngtrzna,

2) kontrola finansowa,
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3) audyt wewngtrzny,
4) zarzadzanie ryzykiem.
§ 6. System kontroli zarzadczej stanowia réwniez:

1) kontrola instytucjonalna, realizowana przez podmioty zewngtrzne, w szczegélno$ci Regionalng Izbe
Obrachunkowg i Najwyzsza [zbe¢ Kontroli,

2) kontrola funkcjonalna sprawowana przez kierownikow wszystkich szczebli oraz inne osoby, ktorych obowiazki
wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaty okreslone w zakresach czynnos$ci, badz ktoérzy do wykonywania
tej kontroli zostali zobligowani na podstawie innych przepisow,

3) samokontrola, do ktorej do ktorej zobowigzani sa wszyscy pracownicy zatrudnieni w urz¢dzie oraz
jednostkach ~ organizacyjnych  gminy, bez wzgledu na  zajmowane  stanowisko irodzaj
wykonywanej  pracy polegajaca na  kontroli  prawidlowosci  wykonywania  wiasnej  pracy
w  toku codziennego  wykonywania  zadan  woparciu o obowigzujace  przepisy  prawa
1 obowiazki wynikajace z posiadanego zakresu czynnosci.

§ 7. Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Dzialdowo organizuja w kierowanych jednostkach
adekwatng, skuteczng i efektywna kontrolg zarzadcza uwzgledniajac:

1) ogblnie obowigzujace przepisy prawa oraz przyjete w jednostkach sektora finanséw publicznych standardy
kontroli zarzadczej,

2) specyficzne zadania jednostki, posiadane zasoby oraz warunki, w ktorych dziata,

3) standardy kontroli zarzadczej, ktére sa wskazoéwka do tworzenia, oceny i doskonalenia systemu kontroli
zarzadczej,

4) zasady organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie.
§ 8. Kazdy kierownik jednostki organizacyjnej Gminy zobowigzany jest do:

1) zorganizowania i zapewnienia funkcjonowania adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli
zarzadczej w kierowanej przez siebie jednostce,

2) opracowania i statego aktualizowania:
a) procedur finansowych,
b) procedur okotofinansowych,
¢) procedur funkcjonowania kontroli zarzadczej w jednostce, w tym w zakresie zarzadzania ryzykiem.
§ 9. Kontrola zarzadcza jest procesem cigglym i wykonywana jest w oparciu o nastgpujace elementy:
1) funkcjonowanie srodowiska wewnegtrznego,
2) okreslanie celow i zadan oraz zarzadzanie ryzykiem,
3) tworzenie i funkcjonowanie mechanizmoéow kontroli,
4) efektywna informacje i komunikacje,
5) monitorowanie i oceng.
SRODOWISKO WEWNETRZNE:
§ 10. 1. Przestrzeganie wartosci etycznych:

1) W Urzgdzie Gminy Dzialdowo wdrozono Kodeks Etyki Pracownikéw. Kodeks ten stanowi zbiér wartosci
i zasad, ktorymi powinni kierowa¢ si¢ pracownicy Urzedu Gminy podczas wykonywania zadan shuzbowych,
W miejscu pracy i poza nim.

2) Kazdy nowo zatrudniony pracownik ma obowiazek zaznajomienia si¢ z Kodeksem Etyki Pracownikow Urzedu
Gminy Dziatdowo.

2. Kompetencje zawodowe:

1) Realizacja zadan i celow jest powierzana osobom posiadajacym odpowiednie kwalifikacje.
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2) Zarzadzenie Wojta Gminy Dziatldowo w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Gminy Dzialdowo okres$la kryteria naboru
na wolne stanowisko urzednicze.

3) Zarzadzenie Wo¢jta Gminy Dzialdowo w sprawie wprowadzenia w Urzgdzie Gminy Dzialdowo okresowej
oceny pracownikow okresla kryteria i zasady oceny pracownikoéw samorzadowych.

4) Rozw0] kompetencji zawodowych pracownikéw urzedu odbywa si¢ poprzez szkolenia i doksztatcanie
pracownikow, realizowane zgodnie z zasadami wprowadzonymi zarzadzeniem Wojta Gminy Dziatdowo
w sprawie zasad i warunkow podnoszenia wiedzy ikwalifikacji zawodowych przez pracownikéow Urzedu
Gminy Dziatdowo.

5) W budzecie gminy corocznie przeznacza si¢ srodki na szkolenie i doskonalenie zawodowe pracownikow.
3. Struktura organizacyjna:

1) Podstawowym dokumentem okreslajacym zakresy zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci kierownictwa
i poszczegodlnych komorek organizacyjnych urzedu jest Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Dziatdowo.
Regulamin jest dostepny dla kazdego pracownika poprzez jego publikacje w BIP oraz do wgladu w Referacie
Organizacyjnym, Spraw Obywatelskich i Spotecznych.

2) Wszyscy pracownicy urzedu posiadaja opisy zakresow czynnoSci.

3) Obowiazki, uprawniania i odpowiedzialno§¢ poszczegélnych czlonkow kierownictwa urzedu sg okre§lone
w upowaznieniach oraz Regulaminie Organizacyjnym Urzg¢du Gminy Dzialdowo .

4) Kierownicy komorek organizacyjnych sg zobowigzani do aktualizacji opisow zakresow czynnosci.
4. Delegowanie uprawnien:

1) Zorganizowanie kontroli zarzadczej zgodnie z przedmiotowym standardem polega na zdecentralizowaniu
procesu decyzyjnego w urzedzie 1iprzypisaniu uprawnien decyzyjnych pracownikom posiadajagcym
odpowiednie kwalifikacje.

2) W urzedzie uprawnienia sg delegowane m.in. w formie upowaznien, petnomocnictw, zarzadzen.

3) W Referacie Organizacyjnym, Spraw Obywatelskich i Organizacyjnych prowadzony jest jeden centralny
rejestr upowaznien i petnomocnictw.

CELE I ZADANIA ORAZ ZARZADZANIE RYZYKIEM

§ 11. Misja Urzedu Gminy Dziatldowo jest zapewnienie nalezytego, sprawnego i fachowego realizowania przez
urzad zadan wlasnych gminy, zleconych i powierzonych gminie oraz tworzenie warunkéw dla rozwoju spoteczno-
gospodarczego gminy i jej mieszkancow.

§ 12. 1. Misja Gminy Dzialdowo, cele strategiczne i operacyjne oraz zasady ich aktualizacji i zwigzane z nimi
ryzyka okre$lane sa odpowiednio w Strategii Rozwoju Gminy Dzialdowo oraz w Wieloletnim Planie Finansowym.

2. Cele w ramach poszczeg6lnych zadan budzetowych ujete sa w budzecie Gminy Dziatdowo.

§ 13. 1. Zarzadzanie ryzykiem w komoérkach organizacyjnych ma przyczyni¢ si¢ do poprawy we wszystkich
obszarach zarzadzania oraz ograniczy¢ ewentualne negatywne skutki zdarzen do akceptowalnego poziomu,
w szczegblnosci w zakresie efektywnego zarzadzania zasobami, zapewniania ochrony majatku i efektywnosci
finansowej wykonywania planu finansowego.

2. System zarzadzania ryzykiem zawiera:
1) okreslanie celow i zadan, monitorowanie 1 ocena ich realizacji,
2) identyfikacje ryzyka,
3) analize ryzyka i podejmowanie dziatan zaradczych.

§ 14. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu Gminy oraz kierownicy jednostek organizacyjnych
Gminy zobowigzani sg do:

a) okreslenia najistotniejszych celéw i zadan komoérki w co najmniej rocznej perspektywie.

b) zapewnienia odpowiedniego systemu monitorowania realizacji celow i zadan w komorkach organizacyjnych,
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c) dokonywania ocen realizacji celow i zadan pod wzglgdem oszczgdnosci.
2. Wzor planu dziatalnosci komorki na dany rok stanowi zatagcznik Nr 1.

3. Roczne plany dziatalnosci przedktadane sa Sekretarzowi Gminy lub osobie wyznaczonej przez Wéjta Gminy
w terminie do 31 stycznia.

4. Sekretarz Gminy lub osoba wyznaczona przez Wojta Gminy w terminie do 15 lutego kazdego roku
sporzadza zbiorczy roczny plan dziatalno$ci urzgdu i przedktada go do zatwierdzenia Wojtowi Gminy.

§ 15. 1. Identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celéw oraz zadan komorek Urzedu Gminy dokonuje si¢
nie rzadziej niz raz w roku.

2. Zadaniem kierownikdéw wszystkich szczebli jest :
a) dokonanie identyfikacji poszczegdlnych ryzyk w odniesieniu do celéw i zadan,
b) okreslenie prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka i mozliwych jego skutkow,
c) okreslenia akceptowalnego poziomu ryzyka,
d) okreslenie poziomu reakcji na ryzyko,
¢) dokumentowanie procesu identyfikacji i analizy ryzyk.

§ 16. 1. Ocena ryzyka polega na okresleniu wptywu i prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka, a nastgpnie
ustaleniu jego poziomu istotnosci.

2. Okreslenie wptywu ryzyka polega na okresleniu przewidywanych skutkow, jakie bedzie miato dla realizacji
zadania, osiggania celu irealizacji budzetu gminy, wystapienie zdarzenia objetego ryzykiem. Do okreslenia
wplywu uzywany jest opis jakosciowy przy zastosowaniu skali ocen: wysoki, $redni, niski.

3. Okreslenie prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka polega na okresleniu przewidywanej czestotliwosci
wystepowania zdarzenia objetego ryzykiem w trakcie roku. Do okreslenia prawdopodobienstwa stosowany jest
opis jakoSciowy przy zastosowaniu skali ocen: wysokie, §rednie, niskie.

4. Podczas okreslania wptywu i prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka stosowane sg zasady zawarte
w zalaczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 17. 1. W oparciu o dokonang ocen¢ wplywu iprawdopodobienstwa ziszczenia si¢ ryzyka ustalany jest
poziom istotnosci ryzyka.

2. Ustala si¢ nastgpujace poziomy istotnosci ryzyka:

1) ryzyko niskie (akceptowalne) — nalezy monitorowa¢ iw miar¢ potrzeby kontrolowac, reakcja nie jest
wymagana;

2) ryzyko $rednie (nieakceptowalne) — nalezy monitorowa¢ iw razie konieczno$ci rozwazy¢ potrzebe
wprowadzenia dziatan zaradczych poprzez wprowadzenie dodatkowych mechanizméw kontrolnych (przy
uwzglednieniu kosztow wprowadzenia dodatkowej kontroli); ryzyko to moze jednak zosta¢ zaakceptowane,
jesli koszty wdrozenia dziatan zaradczych zapobiegania ryzyku sa zbyt wysokie;

3)ryzyko wysokie (nieakceptowalne) — nalezy monitorowa¢ iwprowadzi¢ dzialania zaradcze poprzez
modyfikacje lub uzupelienie mechanizméw kontroli, ktére ogranicza prawdopodobienstwo wystapienia
ryzyka; za monitoring i ewentualne wprowadzenie dodatkowych mechanizmow kontrolnych odpowiedzialny
jest wlasciciel ryzyka; decyzj¢ o tolerowaniu (akceptacji) wysokiego ryzyka moze podja¢ wojt.

§ 18. 1. Ryzykiem akceptowanym jest ryzyko niskie. Ryzyka $rednie i wysokie przekraczaja akceptowany
poziom ryzyka.

2. Ryzyko przekraczajgce akceptowany poziom wymaga ustalenia i podjecia dziatan ograniczajacych je do tego
poziomu poprzez zmniejszenie jego wptywu lub prawdopodobienstwa ziszczenia si¢ (przeciwdziatanie ryzyku).

3. Wojt Gminy Dzialdowo ma prawo podja¢ decyzj¢ o akceptacji kazdego poziomu ryzyka i niepodejmowaniu
dziatan zaradczych.

§ 19. Dla zidentyfikowanych i poddanych analizie ryzyk okresla si¢ jeden z nastepujacych sposobdw reakcji na
ryzyko:
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1) tolerowanie (gdyby ewentualne dziatania generowaty koszty lub obcigzenia po stronie gminy nieadekwatne do
potencjalnych korzysci, wowczas nalezy podjac¢ decyzj¢ o odstgpieniu od dalszych dziatan, pomimo Ze ryzyko
przekracza akceptowalny w jednostce poziom);

2) dzialanie (podstawowy sposdb reagowania na ryzyko poprzez szereg dziatan podejmowanych przez
pracownikow urzedu w celu zminimalizowania ryzyk );

3) przeniesienie (przeniesienie ryzyka polega na skutecznym przekazaniu ryzyka innemu podmiotowi);

4) wycofanie (w przypadku gdy ryzyka sa powazne i nie pozwalaja realizowac zadan w sposéb zatozony, a koszty
ich eliminowania zbyt wysokie, nalezy rozwazy¢ wycofanie si¢ z danego zadania).

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

2. Na podstawie dokonanej identyfikacji i oceny ryzyka oraz okres$lenia metody przeciwdziatania ryzyku,
kierownicy referatdw oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy sa zobowigzani udokumentowaé
przeprowadzona w podleglej komorce analize ryzyka, w szczegdlno$ci poprzez utworzenie ,,Rejestru ryzyk™.

3. Wzor rejestru ryzyka stanowi zatgcznik nr 3 do zarzadzenia.

4. Rejestry ryzyk przedktadane sa Sekretarzowi Gminy lub osobie wyznaczonej przez Wojta Gminy w terminie
wskazanym w ust. 1.

5. Sekretarz Gminy lub osoba wyznaczona przez Wojta Gminy w terminie do 15 lutego kazdego roku
sporzadza zbiorczy rejestr ryzyk i przedktada go Wojtowi Gminy.

§ 21. 1 Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone metody jego ograniczania do akceptowanego poziomu s3 na
biezaco oceniane (monitorowane) przez Wojta Gminy, ktéry ocenia poziom zidentyfikowanego ryzyka oraz
skutecznos¢ stosowanych metod jego ograniczania,

2. Wyniki oceny, o ktérej mowa w ust. 1, wykorzystywane sa do poprawy efektywnosci zarzadzania ryzykiem
oraz usprawnienia systemu kontroli zarzadcze;j.

MECHANIZMY KONTROLI

§ 22. 1. Jednym z elementdéw kontroli zarzadczej jest system wprowadzonych mechanizmow kontroli. Sktadaja
si¢ na niego zarzadzenia, stanowiska, polecenia, instrukcje, wytyczne, pelnomocnictwa, upowaznienia, zakresy
czynnosci pracownikow. Sg one udokumentowane i dostgpne dla upowaznionych pracownikow, ktérym informacje
te sg niezbedne.

2. Pracownicy urzedu maja obowigzek zapoznania si¢ z wewngtrznymi procedurami, ktore dotycza
wykonywanych przez nich obowigzkoéw i realizowanych zadan.

§ 23. 1. Kierownicy wszystkich szczebli prowadza nadzér nad wykonywanymi zadaniami w celu ich
oszczednej, efektywnej i skutecznej realizacji. Podstawowym kryterium prowadzonego nadzoru jest wykonanie
budzetu.

2. Zakres nadzoru wynika z regulaminu organizacyjnego urzedu, podzialu zadan pomigdzy stanowiskami
kierowniczymi, zakresu dziatania poszczegolnych komorek organizacyjnych urzedu oraz indywidualnych zakresow
czynnosci.

§ 24. Nadzor obejmuje w szczegdlnosci:
1) jasne komunikowanie zadan i odpowiedzialnosci kazdemu pracownikowi,
2) systematyczng ocen¢ pracy w niezbednym zakresie,

3) zatwierdzanie wynikow pracy w decydujacych momentach w celu uzyskania zapewnienia, ze przebiega ona
zgodnie z zamierzeniami.

§ 25. W celu zapewnienia efektywnej pracy i cigglosci dziatalnosci w Urzedzie Gminy:
1) delegowane sg uprawnienia do podejmowania decyzji, zwlaszcza tych o biezacym charakterze,

2) sprawy prowadzone sg zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, co pozwala na biezace $ledzenie toku sprawy
i podjecie jej przez zastepujacego pracownika,
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3) sprawy sg przechowywane, znakowane i rejestrowane zgodnie =z instrukcja kancelaryjng i instrukcja
archiwalna,

4) urlopy wypoczynkowe wykorzystywane sa na biezagco z uwzglednieniem zasady niezaklocania toku pracy
Urzedu Gminy.

§ 26. W celu zapewnienia ochrony zasobow Urzedu Gminy jego pracownicy zobowigzani sg do:

1) przestrzegania ustalonych w regulaminie pracy zasad porzadku i dyscypliny pracy oraz przepisoOw bhp, a takze
przepisow ppoz,

2) dochowania tajemnicy ustawowo chronionej, w szczeg6lnosci ochrony informacji niejawnych i tajemnicy
skarbowej,

3) ochrony danych osobowych, w szczegdlnoSci poprzez zabezpieczenie danych przed ich udost¢pnieniem
osobom nieupowaznionym, zabraniem przez osobe¢ nieuprawniona, przetwarzaniem z naruszeniem przepisow
prawa oraz nieuprawniong zmiang, utratg, uszkodzeniem lub zniszczeniem,

4) przestrzegania zasad okreslonych w Systemie Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji.
§ 27. 1. Budynek i pomieszczenia Urzgdu Gminy sg odpowiednio zabezpieczone.

2. Wprowadzono stosowne ograniczenia w dostepie do newralgicznych miejsc takich jak np. serwerownia,
kasa,

3. Istnieje plan ewakuacyjny Urzedu Gminy w przypadku powstania zagrozenia.
4. Mienie urzedu objgte jest ubezpieczeniem.
5. Ochronie podlegaja tez dokumenty i pieczgcie.

§ 28. 1. Mechanizmy kontroli dot. operacji finansowych i gospodarczych realizowanych przez Urzad Gminy
regulowane s3g odrebnymi procedurami zapewniajacymi ich rzetelno$¢, dokumentowanie i rejestrowanie, a takze
zatwierdzanie przez osoby upowaznione do autoryzacji operacji finansowych.

2. Kluczowe obowigzki pracownikow Urzgedu Gminy uprawnionych do zatwierdzania operacji finansowych
w urzedzie sg rozdzielone tak, aby zapewni¢ wiarygodno$¢ i petna ich weryfikacje przed i po realizacji.

3. Procedury te okresla zarzadzenie w sprawie ustalenia przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci w Urzedzie Gminy.

§ 29. Ksiggi rachunkowe w urzedzie prowadzone sg zgodnie z przepisami ustawy o finansach publiczny
i ustawie o chrachunkowosci, ktoére zobowiazuja do rzetelnego i pelnego dokumentowania i rejestrowania operacji
finansowych i1 gospodarczych.

§ 30. Mechanizmy kontroli systemow informatycznych monitorowane przez informatyka Urzgedu Gminy
obejmuja:

1) kontrole dostepu - mechanizmy ograniczajace i1 wykrywajace nieuprawniony dostep do zasobow
informatycznych (sprzetu, systemu, aplikacji, danych) majace na celu ich ochrong przed nieautoryzowanymi
zmianami, utratg lub ujawnieniem danych,

2) kontrole oprogramowania systemowego - mechanizmy ograniczajace 1imonitorujace dostep do
oprogramowania systemowego,

3) kontrole tworzenia i zmian w aplikacjach - mechanizmy zapobiegajace wprowadzeniu nieautoryzowanych
aplikacji lub zmian w funkcjonujgcych aplikacjach i wykrywajace te dziatania,

4) kontrole aplikacyjne - aplikacje uzytkowe wyposazone s3g w odpowiednie mechanizmy kontroli, ktérych celem
jest zapobieganie, wykrywanie i korygowanie btedow zwigzanych z przetwarzaniem i przeptywem danych, jak
réwniez generowaniem informacji z systemu.

§31. W Urzedzie Gminy funkcjonuje zatwierdzona przez Wojta dokumentacja Systemu Zarzadzania
Bezpieczenstwem Informacji, ktorego celem jest zapewnienie odpowiedniego poziomu bezpieczenstwa informacji
przetwarzanych w systemach informatycznych urzedu, w tym:

1) przechowywanych i przetwarzanych aktywow zapewniajac im: poufno$¢, integralno$¢ oraz dostepnosc,
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2) zapewnienie cigglosci pracy systemow teleinformatycznych poprzez zastosowanie nowoczesnych technologii
i narzedzi informatycznych,

3) zapewnienie zgodnoS$ci przetwarzania informacji z obowiazujacymi aktami prawnymi.
INFORMACJA I KOMUNIKACJA

§ 32. 1. Wszyscy pracownicy Urzedu Gminy maja dostgp do informacji niezbgdnych do prawidlowego
wykonywania swoich obowiazkow.

2. Biezaca informacja jest zapewniona dzigki dostepowi do:
1) internetu,
2) systemu elektronicznego obiegu dokumentéw EDICTA,
3) LEX-a,
4) fachowej literatury,
5) szkolen,
6) biezacych kontaktéw/konsultacji z bezposrednim przetozonym.

3. Obowiazkiem kazdego pracownika Urzedu jest zidentyfikowanie, zebranie i przekazanie istotnych
zewngtrznych i wewnetrznych informacji w odpowiednim czasie i w odpowiedni sposob.

§ 33. Komunikacja wewngtrzna polega na wymianie informacji migdzy kierownictwem Urzgdu Gminy,
a pracownikami, migdzy pracownikami a kierownictwem (komunikacja pionowa) oraz miedzy pracownikami
(komunikacja pozioma), jak réwniez miedzy kierownictwem (komunikacja pozioma). Komunikacja wewngtrzna
odbywa si¢ poprzez:

1) przeptyw dokumentdéw opisanych w instrukcji kancelaryjne;j,

2) narady kierownictwa,

3) narady, spotkania z kierownikami komoérek organizacyjnych Urzgdu Gminy,

5) narady kierownikow komorek organizacyjnych Urzgdu Gminy z pracownikami,
6) sie¢ teleinformatyczna,

7) zespoty zadaniowe,

8) bezposrednie kontakty z pracownikami o charakterze roboczym.

§ 34. Komunikacja zewnetrzna polega na przekazywaniu przez urzad informacji dla klienta
i pozyskiwaniu przez urzad informacji od klienta. Komunikacja zewngtrzna odbywa sie poprzez:

1) Biuletyn Informacji Publicznej,

2) Elektroniczng Platform¢ Ustug Administracji Publicznej,

3) tablice urzedowe,

4) strong internetowg Gminy Dziatdowo,

5) wspotprace z mediami,

6) przygotowanie, gromadzenie i dystrybucje materiatdéw reklamowo-informacyjnych,
7) punkt obstugi interesanta,

8) przyjmowanie skarg, wnioskow 1 interwencji,

9) udzielanie informacji przez pracownikoéw komorek organizacyjnych Urz¢du Gminy,
10) udzielanie informacji publiczne;j,

11) spotkania Wojta Gminy z mieszkancami gminy,
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MONITOROWANIE I OCENA

§ 35. Zobowigzuje si¢ kierownikow komodrek organizacyjnych Urzedu Gminy i kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy do stalego monitorowania ioceniania poszczegélnych elementow systemu kontroli
zarzadczej, wcelu biezacego identyfikowania probleméw zgodnie z zakresem kompetencji okre§lonym
w regulaminie organizacyjnym, a w razie ujawnienia stabosci lub probleméw do zastosowania $srodkéw majacych
na celu rozwigzanie problemu i usprawnienie systemu kontroli zarzadcze;j.

§ 36. Ocena systemu kontroli zarzadczej dokonywana jest przede wszystkim poprzez: nadzor, audyt
wewngetrzny, kontrole wewnetrzne i zewngetrzne.

§ 37. W Urzedzie Gminy nadzdr prowadzony jest przez:
1) kierownikéw wszystkich szczebli,

2) komoérki organizacyjne Urzedu Gminy wykonujace zadania zzakresu nadzoru nad jednostkami
organizacyjnymi Gminy,

§ 38. Nadzor prowadzony jest w formie 1izakresie okreSlonym przez wyznaczone osoby i komorki
organizacyjne Urzedu Gminy, zgodnie z podzialem zadan i kompetencji oraz uwzglednieniem specyfiki danej
komorki organizacyjnej Urzedu Gminy.

§ 39. Nadzor realizowany jest w szczegolnosci poprzez:

1) monitorowanie dziatan podejmowanych przez podlegtych pracownikoéw oraz jednostki organizacyjne Gminy,
w tym, w zakresie realizacji celow i zadan,

2) weryfikacj¢ dokumentow przedktadanych przez podlegtych pracownikow i jednostki organizacyjne Gminy,
3) udzielanie pracownikom i jednostkom organizacyjnym Gminy instruktazu i wyjasnien,

4) przeprowadzanie kontroli wstgpnej lub biezacej dokumentéw lub stopnia realizacji zadan przez podlegtych
pracownikow i jednostki organizacyjne Gminy,

5) organizowanie roboczych spotkan, dyskusji i posiedzen w celu rozwigzania biezacych problemow,

6) wydawanie, wrazie stwierdzenia nieprawidlowosci w dziataniu podlegtych pracownikow i jednostek
organizacyjnych Gminy wigzacych polecen majacych na celu ich usunigcie.

§ 40. Wojt Gminy moze podja¢ decyzje o przeprowadzeniu samooceny, w drodze ktorej moze by¢
weryfikowany system kontroli zarzadcze;j.

§ 41. 1. Samoocena kontroli zarzadczej w urzedzie za rok poprzedni prowadzona jest do konca stycznia danego
roku, metodg badania ankietowego, z wykorzystaniem corocznie opracowywanego kwestionariusza.

2. Wyniki samooceny, o ktorej mowa w ust. 1, wykorzystywane sg do usprawnienia systemu kontroli
zarzadcze;j.

3. Proces przeprowadzania samooceny koordynuje Sekretarz Gminy lub osoba wyznaczona przez Wojta
Gminy.

§ 42. 1. Podstawg do uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej sa wyniki monitorowania, samooceny
systemu oraz przeprowadzonych kontroli.

2. Zrodlem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej, w tym kontroli zarzadczej w jednostkach
organizacyjnych Gminy sg w szczegdlnosci:

1) zbiorcza informacja nt. realizacji celow 1 zadan strategicznych za rok ubiegly,

2) raport o stanie gminy za rok ubiegty,

3) informacje o najwazniejszych niezrealizowanych celach i zadaniach na poziomie operacyjnym,
4) sprawozdanie z wykonania budzetu gminy,

5) sprawozdanie z wykonania planu audytu oraz sprawozdania z realizacji zadan audytowych,

6) sprawozdanie z wykonania kontroli przeprowadzonych w komoérkach organizacyjnych Urzedu Gminy oraz
jednostkach organizacyjnych Gminy,
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7) dokumenty pokontrolne =z kontroli przeprowadzonych w Urzedzie Gminy igminnych jednostkach
organizacyjnych przez organy kontroli zewnetrznej,

8) samoocena kontroli zarzadczej.

3. Kierownicy jednostek organizacyjnych gminy Dzialdowo sktadaja do Wéjta Gminy w terminie do 15 lutego
kazdego roku o§wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej za poprzedni rok, wedtug wzoru stanowigcego zatacznik
Nr 4 do Zarzadzenia.

§ 43. Informacj¢ z funkcjonowania kontroli zarzadczej przygotowuje Sekretarz Gminy lub osoba wyznaczona
przez Wojta Gminy i przedktada do zatwierdzenia Wojtowi Gminy w terminie do 31 marca kazdego roku.

WOJT

Miroslaw Zielinski
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Zatacznik Nr 1

PLAN DZIALALNOSCI REFERATU ....ccvvvueerrernneeennnnnnnn NAROK .........
Tres$¢ konkretnych . Osoby
R Termin . . .
Cel, przedsiewziec¢ . Przewidywany | odpowiedzialne
Lp. . . o wykonania Do N
zadanie sluzacych realizacji G efekt/miernik za realizacje
. przedsiewzi¢c .
celu/ zadania zadania
1 2 3 4 5 6
1.
2.
3.
Podpis kierownika komorki
Podpis Wéjta Gminy
Dziatdowo dnia .................
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Zatacznik Nr 2

Zasady ustalania wpltywu i prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka

1. Zasady oceny wplywu ryzyka:

Wplyw

Przeslanki

Wysoki — 3 pkt

Zdarzenie objg¢te ryzykiem powoduje uszczerbek majacy krytyczny lub bardzo duzy
wplyw na realizacje kluczowych zadan albo osigganie zatozonych celoéw — powazny
uszczerbek w zakresie jako$ci wykonywanych zadan, powazna strata finansowa. Z
wystapieniem zdarzenia objgtego ryzykiem wigze si¢ dtugotrwaty i trudny proces
przywracania stanu poprzedniego.

Sredni - 2 pkt

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje niewielkg strate finansowa, ma negatywny wplyw
na efektywno$¢ dziatania, jako$¢ wykonywanych zadan.

Z wystapieniem zdarzenia obj¢tego ryzykiem moze si¢ wigzac proces przywracania
stanu poprzedniego.

Niski — 1 pkt

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje niewielkg strate finansowa, zaktocenie lub
opo6znienie w wykonywaniu zadan. Nie wptywa na reputacje Urzedu oraz jednostki
organizacyjnej. Skutki zdarzenia mozna tatwo usung¢.

2. Zasady oceny stopnia prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka:

Prawdopodobienstwo

Przestanki

Wysokie — 3 pkt

Istniejg uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy si¢
wielokrotnie w ciggu roku.

Srednie — 2 pkt

Istniejg uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy sig¢
kilkakrotnie w ciggu roku.

Niskie — 1 pkt

Istniejg uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy si¢ raz w
ciggu roku lub nie zdarzy sie w ciagu roku.

3. Poziom istotnos$ci ryzyka

Prawdopodobienstwo (wartos¢ liczbowa) x wplyw (warto$¢ liczbowa) = poziom ryzyka
Jezeli wartos¢ liczbowa POZIOMU RYZYKA zawiera sig:
w przedziale od 1 do 3 — jest to RYZYKO NISKIE — | |

w przedziale od 3,1 do 6 — jest to RYZYKO

SREDNIE —
w przedziale od 6,1 do 9 —jest to RYZYKO
WYSOKIE —
Wplyw 3 6 99
2 4 6
1 2 3
Prawdopodobienstwo
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Komorka organizacyjna

Zatacznik Nr 3

Rejestr ryzyk — rok ........ccueeueee.
Ryzyko Przeciwdzialanie
Ryzyku Wiasciciel
Lp. | Cel - zadanie Istotno$¢ ryzyka Planowana ryzyka / osoba
Ryzyko (Nazwa) (iloczyn wplywu metoda odpowiedzialna
i prawdopodobienstwa) przeciwdzialania
1. 2. 3. 4, 5. 6.
1.
2.
3.
(podpis osoby wypetniajacej arkusz)
Zasady wypetniania arkusza
Kolumna | Sposéb wypelnienia
1 Numer kolejny celu lub zadania
2 Nazwa celu lub zadania
3 Wskazanie kategorii ryzyka oraz krétki opis jego natury, np. ryzyko finansowe zwigzane
z nieterminowym odprowadzaniem dochodow
4 Poziom istotnosci ryzyka wynikajacy z przyznanych ocen prawdopodobienstwa i wptywu (ryzyko
srednie lub wysokie)
5 Wskazanie planowanej metody przeciwdzialania ryzyku, np. powierzenie odpowiedzialnosci
wyznaczonemu pracownikowi, biezgcy nadzor osoby kierujacej referatem itp.
6 Osoba odpowiedzialna za monitorowanie ryzyka ...
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Zatacznik Nr 4

Os$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej*
1

za rok
(rok, za ktory skladane jest oSwiadczenie)

DZIAL 1.
2)

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej, tj. dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposéb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegolnosci dla zapewnienia:

- zgodnosci dziatalnoS$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
- skutecznosci i efektywnosci dziatania,

- wiarygodnosci sprawozdan,

- ochrony zasobow,

— przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

- efektywnosci i skutecznos$ci przeptywu informacji,

- zarzadzania ryzykiem,

o$wiadczam, ze w kierowanym/kierowanych przeze mnie dziale/dzialach administracji rzgdowej¥/w
kierowanej przeze mnie jednostce sektora finanséw publicznych*

(nazwa/nazwy dziatu/dziatéw administracji rzadowej/nazwa
jednostki sektora finanséw publicznych*)
Cze$¢ AY
w wystarczajacym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.
Cze$¢ BY
w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami, ktére zostang
podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaly opisane w dziale II o§wiadczenia.

CZESC C.
6)

nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

* Niepotrzebne skreslic.
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.
CZESC D.
Niniejsze o$wiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie iinformacjach dostepnych w czasie sporzadzania
niniejszego o$wiadczenia pochodzacych z:”
monitoringu realizacji celow i zadan,

samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardow kontroli zarzadczej dla
sektora finansow publicznych8),
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procesu zarzgdzania ryzykiem,

audytu wewngtrznego,

kontroli wewnetrznych,

kontroli zewngtrznych,

iNNych Zrodet INFOTMACTI: ...vviviiiieieri et sre e

Jednoczes$nie o§wiadczam, ze nie s3 mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktore moglyby wplynaé na tresé
niniejszego oswiadczenia.

(miejscowos$¢, data) (podpis ministra/kierownika jednostki)
DZIAL I1.

9

1. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku ubiegtym.

Nalezy opisa¢ przyczyny zlozenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej, np. istotna
stabo$¢ kontroli zarzadczej, istotng nieprawidlowos¢ w funkcjonowaniu jednostki sektora finansow publicznych
albo dziatu administracji rzadowej, istotny cel lub zadanie, ktdre nie zostaty zrealizowane, niewystarczajacy
monitoring kontroli zarzadczej, wraz z podaniem, jezeli to mozliwe, elementu, ktoérego zastrzezenia dotycza,
w szczegolnosci: zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skuteczno$ci
i efektywnos$ci dziatania, wiarygodno$ci sprawozdan, ochrony zasobow, przestrzegania i promowania zasad
etycznego postepowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji lub zarzadzania ryzykiem.

2. Planowane dziatania, ktore zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej.

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

DZIAL I11.
10)

Dziatania, ktore zostaty podjete w ubiegtym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadcze;.

1. Dziatania, ktore zostaty zaplanowane na rok, ktérego dotyczy oswiadczenie:

Nalezy opisa¢ najistotniejsze dzialania, jakie zostaty podjete w roku, ktorego dotyczy niniejsze o$wiadczenie
w odniesieniu do planowanych dziatan wskazanych w dziale Il o§wiadczenia za rok poprzedzajacy rok, ktorego
dotyczy niniejsze o$wiadczenie. W o$wiadczeniu za rok 2010 nie wypelnia si¢ tego punktu.

2. Pozostale dziatania:
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Nalezy opisa¢ najistotniejsze dziatania, niezaplanowane w o$wiadczeniu za rok poprzedzajacy rok, ktorego
dotyczy niniejsze o§wiadczenie, jezeli takie dziatania zostaty podjete.

Objas$nienia:

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 Ministréw (Dz.U. z 2003 r. Nr 24, poz. 1991 Nr 80, poz. 717, z 2004 r. Nr 238,
poz. 23901 Nr 273, poz. 2703, z2005r. Nr 169, poz. 14141 Nr 249, poz.2104, z2006 r. Nr45, 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. 12411 Nr 161, poz. 1277 oraz z2010r. Nr 57, poz.354), aw przypadku gdy oswiadczenie
sporzadzane jest przez kierownika jednostki, nazwe petnionej przez niego funkc;ji.

2 W dziale 1, w zaleznosci od wynikow oceny stanu kontroli zarzagdczej, wypehnia si¢ tylko jedng cze$¢ z czesci
A albo B, albo C przez zaznaczenie znakiem ,,X”” odpowiedniego wiersza. Pozostale dwie czesci wykresla sig.
Czgs¢ D wypehnia si¢ niezaleznie od wynikow oceny stanu kontroli zarzadczej.

3 Minister kierujacy wiecej niz jednym dzialem administracji rzadowej sktada jedno o$wiadczenie o stanie
kontroli zarzadczej w zakresie wszystkich kierowanych przez niego dziatoéw, obejmujace rowniez urzad
obslugujacy ministra. O$wiadczenie nie obejmuje jednostek, ktére nie sa jednostkami sektora finansdéw
publicznych w rozumieniu ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157,
poz. 1240 oraz z2010r. Nr28, poz. 146, Nr 96, poz. 620, Nr 123, poz. 835, Nr 152, poz. 1020 i Nr 238,
poz. 1578).

Y Cze$¢ A wypetnia sie¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza w wystarczajagcym stopniu zapewnita tgcznie
wszystkie nastepujace elementy: zgodnos$¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
skuteczno$¢ i efektywno$¢ dzialania, wiarygodno§¢ sprawozdan, ochrong zasobow, przestrzeganie
i promowanie zasad etycznego postgpowania, efektywnos¢ i skuteczno$¢ przeptywu informacji oraz
zarzadzanie ryzykiem.

3 Cze$¢ B wypelnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnila w wystarczajacym stopniu jednego
lub wigcej z wymienionych elementdw: zgodno$ci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi, skutecznos$ci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobow,
przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji
lub zarzadzania ryzykiem, z zastrzezeniem przypisu 6.

% Czes¢ C wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w wystarczajacym stopniu zadnego
z wymienionych elementéw: zgodno$ci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewng¢trznymi,
skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodnos$ci sprawozdan, ochrony zasobdw, przestrzegania
i promowania zasad etycznego postgpowania, efektywnosci i skuteczno$ci przeplywu informacji oraz
zarzadzania ryzykiem.

) Znakiem ,,X” zaznaczy¢ odpowiednie wiersze. W przypadku zaznaczenia punktu ,,innych zrodet informacji”
nalezy je wymienic.
® Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych ogtoszone przez Ministra Finanséw na
odstawie art. 69 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.
p y p p Y
9 Dziat 1I sporzadzany jest w przypadku, gdy w dziale I niniejszego o$wiadczenia zaznaczono cze$é B albo C.

10 Dziat 1T sporzadza sie w przypadku, gdy w dziale I o$wiadczenia za rok poprzedzajacy rok, ktorego dotyczy
niniejsze os$wiadczenie, byla zaznaczona czg¢$§¢ B albo C lub gdy wroku, ktéorego dotyczy niniejsze
o$wiadczenie, byly podejmowane inne niezaplanowane dziatania majace na celu poprawe funkcjonowania
kontroli zarzadczej.
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