ZARZADZENIE NR 95.2021
BURMISTRZA DREZDENKA

z dnia 4 pazdziernika 2021 r.

w sprawie organizacji, funkcjonowania i dokumentowania kontroli zarzadczej w Gminie Drezdenko

Na podstawie art. 69 ust.1 pkt. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. 2021 r.
poz. 305 z p6zn. zm.), art. 33 ust. 315 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U.
2021 r. poz. 1372) zarzadza si¢, co nastepuje:

Rozdzial 1.
Przepisy ogo6lne

§ 1. Ustalam zasady organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Drezdenko, w brzmieniu:
»Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Drezdenku oraz jednostkach
organizacyjnych Gminy Drezdenko".

§ 2. Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Drezdenko okreslaja:
1) organizacje kontroli zarzadczej w Gminie Drezdenko, w tym system jej koordynacji;

2) zasady wykonywania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Drezdenku oraz obowigzki jednostek
organizacyjnych Gminy Drezdenko w tym zakresie.

§ 3. Ilekro¢ w tresci funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Drezdenko jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Drezdenko, bedaca gming w rozumieniu przepisow ustawy
0 samorzadzie gminnym;

2) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Drezdenka;

3) Zastepcy Burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Drezdenka;
4) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Drezdenko;

5) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Drezdenko;

6) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Drezdenku;

7) kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ kierownikow referatow Urzedu
Miejskiego w Drezdenku;

8) kierownikach jednostek organizacyjnych Gminy Drezdenko - nalezy przez to rozumie¢ dyrektorow
i kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Drezdenko;

9) komorkach organizacyjnych Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ referaty i stanowiska samodzielne Urzedu
Miejskiego w Drezdenku;

10) jednostkach organizacyjnych Gminy — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne Gminy
Drezdenko utworzone do realizacji zadan Gminy;

11) Koordynatorze — nalezy przez to rozumie¢ Koordynatora ds. Kontroli Zarzadcze;j;

12) kontroli — nalezy przez to rozumie¢ czynnos$¢ polegajaca na sprawdzeniu stanu faktycznego i pordéwnaniu
ze stanem wymaganym w normach prawnych, regulaminach i instrukcjach sposobu postepowania
(procedurach) oraz sformutowaniu wnioskow i zalecen pokontrolnych majacych na celu wyeliminowanie
nieprawidtowosci;

13) zaleceniach pokontrolnych — nalezy przez to rozumie¢ polecenie podjecia dziatania zmierzajacego do
usuni¢cia nieprawidtowos$ci, niezgodnosci z normami prawnymi, regulacjami lub instrukcjami;

14) kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumie¢ kontrole zarzadcza w Gminie stanowigcg ogoét dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw izadan w sposob zgodny zprawem, efektywny,
oszczgdny 1 terminowy;

15) audycie wewngtrznym — nalezy przez to rozumie¢ prowadzony w Urzedzie Miejskim w Drezdenku
i w jednostkach organizacyjnych Gminy Drezdenko, audyt wewnetrzny bedacy dziatalno$cig niezalezna
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1 obiektywna, ktorej celem jest wspieranie Burmistrza Drezdenka i kierownikow jednostek organizacyjnych
Gminy w realizacji celow i1 zadan przez systematyczng ocen¢ kontroli zarzgdczej oraz czynno$ci doradcze;

16) ryzyku — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie mozliwe zdarzenia lub dziatania, ktére moga wystapic,
a ktore beda miaty wptyw na zdolno$¢ jednostki do realizacji celéw jej dziatalnoSci;

17) biezacej identyfikacji ryzyk — nalezy przez to rozumie¢ coroczng aktualizacje zadan wynikajacych
z dziatalno$ci danego wydziatu/biura oraz jednostek organizacyjnych Gminy, wtym ze szczegdlnym
uwzglednieniem nowo pojawiajacych si¢ zadan iryzyk znimi zwigzanych oraz zmian dot. wlasciciela
danego ryzyka wynikajacych ze zmian organizacyjnych;

18) wilascicielu ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ kierownikéw komorek organizacyjnych Urzedu oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy, ktorzy zarzadzaja ryzkiem przy wspotudziale
pracownikéw realizujacych poszczegélne zadania zgodnie =z zakresem czynno$ci, uprawnien
i odpowiedzialnosci;

19) Standardach — nalezy przez to rozumie¢ Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych
ogloszone w Komunikacie Nr 23 Ministra Finansé6w zdnia 16 grudnia 2009 r. (Dz. Urz. MF Nr 15,
poz. 84);

20) Kierownictwu Urzgdu — nalezy przez to rozumie¢ burmistrza, zastgpce burmistrza, skarbnika, sekretarza.
§ 4. Kontrola zarzadcza w Gminie funkcjonuje na dwoch poziomach:
1) I poziom — kontrola zarzadcza:

a) w Urzedzie (za funkcjonowanie ktorej odpowiada Burmistrz, jako kierownik jednostki) realizowana jest
przez kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu oraz samodzielne stanowiska w ramach
posiadanych kompetencji wynikajgcych z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego,

b) w jednostkach organizacyjnych Gminy, za funkcjonowanie ktérych odpowiadaja kierownicy tych
jednostek.

2) Il poziom — kontrola zarzadcza na poziomie Gminy, jako jednostki samorzadu terytorialnego, za
funkcjonowanie ktorej odpowiada Burmistrz Drezdenka, jako organ wykonawczy.

§ 5. 1. Kontrola zarzadcza Gminy obejmuje zarzadzanie jednostka samorzadu terytorialnego,
a najistotniejszym jej elementem jest system wyznaczania celow izadan oraz monitorowanie stopnia ich
realizacji.

2. Burmistrz Drezdenka w celu zapewnienia dziatan zwigzanych z funkcjonowaniem kontroli zarzgdczej
powoluje Koordynatora ds. kontroli zarzadczej i moze powota¢ Zespot doradczy ds. kontroli zarzadczej
w Urzedzie.

Rozdzial 2.
Koordynacja kontroli zarzadczej

§ 6. 1. Zadaniem Koordynatora jest prowadzenie analizy informacji o funkcjonowaniu kontroli zarzadcze;j,
wskazujagcych na wystepujace zagrozenia w osiagni¢ciu celow lub zadan oraz inicjowanie dziatan
korekcyjnych, badz wspomagajacych, majacych na celu wyeliminowanie wykrytych stanow niepozadanych
oraz ich przyczyn.

2. Koordynator zapewnia osiggnigcie efektu, o ktérym mowa w ust. 1:

1) w obszarze komorek organizacyjnych Urzgdu - za posrednictwem kierownikow tych komorek oraz
Kierownictwa Urzgdu sprawujacego nadzor nad realizacja zadan wykonywanych przez komorki
organizacyjne Urzedu,

2) w obszarze jednostek organizacyjnych Gminy - za posrednictwem kierownikow tych jednostek oraz
merytorycznych komorek organizacyjnych Urzedu, wspotpracujacych i majacych kontrole (nadzoér) nad
zadaniami realizowanymi przez jednostki,

3. Koordynator, przedstawia Burmistrzowi 20 marca kazdego roku na podstawie dokumentéw, o ktérych
mowa w § 21 pkt 10- 11, zbiorczg informacj¢ o stanie kontroli zarzadczej w Urzgdzie oraz jednostkach
organizacyjnych Gminy za rok poprzedni wraz zdrukiem o$wiadczenia (stanowigcym zatacznki nr 5 do
zarzadzenia), ktore Burmistrz podpisuje do dnia 31 marca.
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4. Nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem kontroli zarzadczej, wtym nad realizacja celow,
sprawozdawczoscig i zarzadzaniem ryzykiem w komodrkach organizacyjnych Urzedu oraz jednostkach
organizacyjnych Gminy, sprawuja: Zastgpca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik.

Rozdzial 3.
Cel i zakres kontroli zarzadczej

§ 7. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:
1) zgodno$ci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi;

2) skutecznosci oraz efektywnos$ci dzialania i realizacji zadan; w tym w szczegolnosci oszczgdne i efektywne
wykorzystywanie zasobow majatkowych i ludzkich;

3) wiarygodnos$ci sprawozdan, w tym sprawozdan finansowych i budzetowych;

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

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania;

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji dla zapewnienia osobom zarzadzajacym i pracownikom
informacji niezbednych do wykonywania przez nich obowigzkéw oraz skutecznej komunikacji
zewngtrznej;

7) zarzadzania ryzykiem dla zwieckszenia prawdopodobienstwa osiagnigcia celéw i realizacji zadan poprzez
zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dziatalno$ci jednostek, wskazanie sposobu i $rodkow
zapobiegajacych powstawaniu nieprawidlowosci, jak rowniez umozliwienie likwidacji nieprawidtowosci.

§ 8. 1. Na system kontroli zarzadczej skladaja si¢ w szczegdlnosci:
a) ustawy, rozporzadzenia, uchwaly Rady Miejskiej oraz zarzadzenia Burmistrza i inne akty prawne,

b) procedury, instrukcje, zakresy czynnos$ci, uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownikow, polecenia stuzbowe
1 inne,

c) ustalenie misji Gminy, celow izadan strategicznych w ramach poszczegoélnych zadan budzetowych oraz
zadan wspomagajacych osiagnigcie celow strategicznych, atakze miernikow okreslajacych stopien ich
realizacji,

d) zarzadzanie ryzykiem przez kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu, samodzielne stanowiska oraz
kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy (identyfikacja ryzyka, analiza ryzyka, podejmowanie
dziatan zapobiegajacych wystgpowaniu ryzyka).

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

§ 9. Na kontrolg zarzadczg w Gminie sprawowang przez Burmistrza w sposob okreslony w § 4 sktadajg si¢
m.in. wyniki:

1) samokontroli pracowniczej, do ktdérej zobowigzani sa wszyscy pracownicy zatrudnieni w Urzedzie, bez
wzgledu na stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy;

2) kontroli funkcjonalnej sprawowanej przez osoby zajmujace stanowiska kierownicze w Urzedzie
i jednostkach organizacyjnych Gminy;

3) kontroli wewnetrznej 1zewngtrznej, wtym prowadzonej przez pracownikow Urzedu oraz wg
zatwierdzonego rocznego planu audytu;

4) kontroli finansowej sprawowanej przez Skarbnika oraz glownych ksiggowych jednostek organizacyjnych
Gminy;

5) audytu wewnetrznego, w szczegolnosci w zakresie niezaleznej i obiektywnej oceny kontroli zarzadczej
oraz czynno$ci doradczych;

6) kontroli instytucjonalnej realizowanej przez podmioty zewnetrzne, a w szczegolnosci przez Regionalna
Izbe¢ Obrachunkowsg, Najwyzsza Izb¢ Kontroli, Lubuski Urzagd Wojewo6dzki, Urzad Marszatkowski, Zaktad
Ubezpieczen Spotecznych oraz inne organy iinstytucje prowadzace dziatalnos¢ w zakresie kontroli
i nadzoru;
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7) rocznych analiz dot. prawidtowo$ci rozpatrywania skarg i wnioskow.

§ 10. Do obowiazkow wszystkich pracownikéw Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Gminy, nalezy
aktywny udzial w realizowanym procesie kontroli zarzadcze;.

§ 11. Ogolne wskazowki dotyczace zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie stanowia
Standardy kontroli zarzadczej. Standardy kontroli zarzadczej dziela si¢ na pi¢¢ grup odpowiadajgcych
poszczego6lnym elementom kontroli zarzadcze;:

1) srodowisko wewnetrzne,

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

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

Rozdzial 4.
Srodowisko wewnetrzne

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

1) Przestrzeganie warto$ci etycznych — osoby zarzadzajagce oraz pracownicy Urzedu 1 jednostek
organizacyjnych Gminy, zobowigzani sg przy wykonywaniu powierzonych im zadan do przestrzegania
warto§ci  etycznych (zgodnie =z obwigzujacym w Urzedzie Kodeksem Etyki oraz przepisami
obowigzujacymi w tym zakresie w jednostkach). Osoby zarzadzajagce wspieraja i promuja przestrzeganie
wartosci etycznych.

2) Kompetencje zawodowe — osoby zarzadzajace, pracownicy Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Gminy
sa zobowigzani do statego poglebiania wiedzy i umiejetnosci niezbednych do skutecznego i efektywnego
wykonywania zadan na danym stanowisku.

3) Strukturg organizacyjna, ktorg reguluja:

a) w Urzedzie - zarzadzenie Burmistrza w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu, okreslajace
zakres dziatania oraz zasady organizacji i funkcjonowania poszczegolnych komoérek organizacyjnych
Urzedu,

b) w jednostkach organizacyjnych Gminy - statut nadany tym jednostkom i/lub regulaminy organizacyjne
kierownikoéw tych jednostek.

4) Delegowanie uprawnien:

a) zakresy czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow Urzedu (ktorych przyjecie potwierdza
si¢ podpisem pracownika), zostaly okreslone pisemnie ipodlegaja zmianom stosownie do stanu
faktycznego,

b) zadania Burmistrza zostaty okreslone w przepisach prawa powszechnie obowigzujacego, Statucie Gminy
i Regulaminie Organizacyjnym Urzedu,

¢) Burmistrz dokonuje podziatu zadan i kompetencji pomigdzy Zastepcg Burmistrza, Skarbnika i Sekretarza
oraz powierza im prowadzenie okreslonych spraw Gminy w imieniu Burmistrza,

d) zakres zadan i obowigzkoéw kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu okreslono w Regulaminie
Organizacyjnym,

e) zakres delegowanych uprawnien dla kierownictwa ipracownikow Urzgedu oraz jednostek
organizacyjnych Gminy, wynika zpelmomocnictw iupowaznien Burmistrza. Petlnomocnictwa
i upowaznienia podlegaja biezacej aktualizacji.

Rozdzial 5.
Cele i zarzadzanie ryzykiem

§ 13. 1. Burmistrz okre$la misje Gminy, uwzgledniajagc kierunki rozwoju Gminy okreslone w Strategii
Rozwoju Gminy oraz wWieloletniej Prognozie Finansowej Gminy.

2. Burmistrz okresla oraz aktualizuje cele strategiczne oraz cele operacyjne stuzace realizacji misji.
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3. Cele i zadania powiazane sg z przyjeta Strategia i zobowigzuja poszczegdlne referaty do terminowej ich
realizacji zgodnie z merytoryczng odpowiedzialno$ciag wraz z okreSleniem ryzyk zagrazajacych realizacji
przyjetych celow.

4. Wyznaczenie celow izadan na dany rok budzetowy przez poszczegoélne referaty oraz jednostki
organizacyjne Gminy, zwigzane jest z przyjetymi zadaniami w projekcie budzetu opracowanego przez
Burmistrza do 15 listopada roku poprzedzajacego rok budzetowy.

5. Kierownicy referatow Urzedu odpowiedzialni sa za realizacje celow izadan przypisanych im
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu, kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy - za realizacje¢ celow
i zadan wynikajacych z ich statutow.

6. Osoby okreslone w ust. 5, zobowigzane sa do zarzadzania ryzykiem, w tym do:
1) biezacej identyfikacji ryzyk zagrazajacych realizacji zadan przypisanych:
- poszczegblnym komorkom w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu,
- jednostkom organizacyjnym Gminy w statutach,
2) dokonywania ich analizy,
3) oceny niezbednej do okreslenia reakcji na ryzyko,
4) ustalenia 0sob na poszczegodlnych stanowiskach pracy, wspotodpowiedzialnych za zarzadzanie ryzykiem.

§ 14. 1. Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu zagrozenia jakie moze wystapi¢ jako przeszkoda przy
realizacji zatozonego celu. Zidentyfikowane ryzyko nalezy podda¢ analizie okre$lajac prawdopodobienstwo
jego wystapienia oraz wptyw (skutki) na realizowane zadania, a takze ustali¢ poziom akceptowalny danego
ryzyka. W celu realizacji ww. dziatan, nalezy sporzadzi¢ ,,Rejestr ryzyk”, zgodnie z Zalgcznikiem nr 6 do zasad
funkcjonowania kontroli zarzadcze;j.

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

3. Ustalenie wspotczynnika istotno$ci ryzyka w skali 5 punktow prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka
15 punktow potencjalnych skutkoéw, przedstawia tabela Nr 3 o nazwie: ,,Matryca punktowej analizy ryzyka”,
przy czym:

a) Prawdopodobienstwo (PR) wystapienia ryzyka w skali 5-punktowej nalezy interpretowaé wedhug kryteriow
zawartych w tabeli Nr 1: Tabela Nr 1

Punkty Wartos¢
w skali procentowa dla Opis prawdopodobienstwa Interpretacja prawdopodobienstwa ryzyka
1-5 skali 1-5

Z prawdopodobienstwem nieznacznym mamy do czynienia wowczas, gdy
1 1-19% Nieznaczne istnieje znikoma szansa na wystapienie ryzyka lub w ostatnich pigciu latach
ono nie wystgpowato.

) 20-39% Male Prawdopodobienstwo mate to takie, w ktorym ryzyko wystepuje rzadko, np.
raz na trzy lata

3 40-59% Srednie Prawdopodobienstwo $rednie, oznacza ryzyko pojawiajace si¢ dos¢ czgsto,
np. raz na dwa lata

4 60-79% Powazne V4 prawd(?podoblenstwem powaznym, marmy do czynienia
w sytuacji, gdy ryzyko wystepuje czesto - srednio co roku

5 80-100% Katastrofalne Prawdopodobienstwo katastrofalne identyfikowane jest w przypadku
ryzyka wystgpujacego czesciej, niz raz na rok

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

Punkty w Wartos¢ Opis skutkow
Yy procentowa dla px Interpretacja skutkéw ryzyka
skali 1-5 skali 1-5 (poziomu strat)
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Skutki nie wymagaja naktadu czynnosci, nie wywotuja trwalej szkody oraz nie

- 0, 1
! 1-19% Nieznaczne maja istotnego wptywu na finanse jednostki.
5 20-39% Male o 'Skutkl Y] w1d0czne,’w.ymagajq czasu do‘rozw1qzan1a
i niewielkiego naktadu czynnos$ci, moga by¢ zagrozone zasoby finansowe.
3 40-59% Srednie Skutki moga powqdowac brak realizacji celu, wymagaja nakladu pracy, maja
wigkszy wplyw zasoby finansowe jednostki.

Skutki moga by¢ trudne do usunigcia, wymagaja czasu, maja duzy wplyw na

4 60-79% Powazne finanse. Mozliwe, ze zadanie nie bedzie zrealizowane. Cele moga by¢

Zagrozone.

Skutki moga nie zosta¢ usunigte, a proba ich usunig¢cia wymaga bardzo duzo
czasu i zasobow. Skutki wywotane zostaty m.in. z powodu razacego naruszenia
5 80-100% Katastrofalne przepisow prawa, ;asaq i procedur przyje;tych W j gdnpstc§, czy tez ogolnie

obowiazujacych standardéow w danej dziedzinie,
co w konsekwencji w bardzo duzej mierze zagraza zasobom finansowym. Cele
S3 zagrozone.

Tabela Nr 3
MATRYCA PUNKTOWEJ ANALIZY RYZYKA
Katastrofalne 5 10 15 20 25
Powazne 4 8 12 16 20
ISTOTNOSC | Srednie 3 6 9 12 15
Male 2 4 6 8 10
Nieznaczne 1 2 3 4 5
Rzadkie Mato prawdopodobne Srednie Prawdopodobne Prawie pewne
PRAWDOPODOBIENSTWO

Wspotczynnik istotnosci ryzyka (IR) stanowi iloczyn prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka (PR) oraz
potencjalnych skutkéw jego wystapienia (SR), zgodnie ze wzorem: IR = PR x SR

4. Kategorie ryzyk - ryzyka dzieli si¢ na:

a) wysokie, tj. stwarzajace najwicksze zagrozenie - odpowiadajgce iloczynowi od 12 do 25 (oznaczone
ciemnym ttem),

b) $rednie - odpowiadajace iloczynowi od 5 do 10 (oznaczone szarym ttem),
¢) niskie - iloczyn od 1 do 4 (bez tla).

5. Zaleznie od wielkos$ci wspotczynnika IR, wymagana jest odpowiednia reakcja na ryzyko. Rozréznia si¢
nastepujace metody reakcji na wystgpienie ryzyka:

a) tolerowanie - brak dziatan wptywajacych na prawdopodobienstwo lub efekty ryzyka, np. w sytuacji, gdy
potencjalne korzysci sg mniejsze, niz koszt przeciwdziatania ryzyku,

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

¢) kontrolowanie i przeciwdzialanie ryzyku - podejmowanie dzialan majacych na celu ograniczenie ryzyka do
akceptowalnego poziomu. Powyzsze oznacza reagowanie na ryzyko poprzez mechanizmy kontroli iich
stosowanie w biezacej dzialalnosci jednostki,

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

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

b) istniejace mechanizmy kontroli stosowane w celu ograniczenia lub uniknigcia tego ryzyka,

1d: 78F48B71-8ACE-4614-BB10-77A614084CDS. Podpisany Strona 6




¢) skuteczno$¢ istniejacych mechanizmow kontroli, tj. zakres w jakim przeciwdzialaja ryzyku, a poprzez to
utatwiaja lub utrudniaja realizacj¢ ustalonych celow i zadan.

7. Identyfikacji ioceny ryzyka oraz okreslenia metody przeciwdziatania ryzyku, ktorej celem jest
zwigkszenie prawdopodobienstwa osiggniecia celéw i realizacji zadan oraz projektow strategicznych Gminy
dokonuja kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu, samodzielne stanowiska i kierownicy jednostek
organizacyjnych Gminy.

8. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu i kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy w proces
analizy ryzyka angazuja pracownikdéw realizujgcych wyznaczone cele, zadania i projekty strategiczne.

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

Rozdzial 6.
Mechanizmy kontroli

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

2. Koszt wdrozenia mechanizméw kontroli nie moze by¢ wyzszy niz uzyskane dzieki nim korzysci.
3. Do ogdélnych mechanizmow kontroli nalezy:
a) dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej, w tym m.in.:
- wewnetrzne procedury, instrukcje, zarzadzenia,
- zakresy czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow oraz pisemne delegowanie uprawnien,
- okresowe oceny kwalifikacyjne,
- protokoty kontroli,
- pisemne odpowiedzi na zalecenia i rekomendacje,
- wnioski pokontrolne,
- kwestionariusze samooceny,
- tabele analiz i rejestry ryzyka,
- plany finansowe i zamierzenia organizacyjne,
- plany dziatalnosci,
- os$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej,

- wyniki pracy audytu wewngtrznego (zadania zapewniajgce, czynno$ci sprawdzajace oraz czynnoSci
doradcze),

b) dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,
¢) nadzér,

d) podziatl kluczowych obowiazkow,

e) ciagtos¢ dziatalnosci,

f) ochrona zasobow,

g) mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych,

h) kontrola wewnetrzna (funkcjonalna i instytucjonalna),

1) audyt wewnetrzny.
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Rozdzial 7.
Informacja i komunikacja

§ 16. 1. Zastepca Burmistrza, Skarbnik i Sekretarz oraz kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu
i kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy s3 zobowigzani do zapewnienia pracownikom statego dostepu
do informacji niezb¢dnych do wykonywania obowigzkow stuzbowych. Informacje te powinny by¢ rzetelne
i efektywne oraz przekazywane w odpowiednim czasie iformie. System komunikacji powinien zapewni¢
przeptyw informacji pomiedzy przetozonym, a pracownikiem i odwrotnie.

2. Zastgpca Burmistrza, Skarbnik i Sekretarz zobowigzani sa do biezacego przekazywania kierownikom
komorek organizacyjnych Urzedu i kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy informacji niezb¢dnych do
realizacji zadan Gminy oraz informacji organizacyjnych i technicznych, zgodnie z podziatem kompetencji
1 zadan.

3. Zastgpca Burmistrza, Skarbnik i Sekretarz okreslaja sposob i forme¢ komunikacji, w zalezno$ci od rangi
informacji, majac na wzgledzie jej efektywnosé, tj. wlasciwe zrozumienie informacji przez odbiorcow (narady
kierownictwa Urzegdu, spotkania, pisma okdlne, przesytanie komunikatéw za pomoca sieci informatycznej
iinne).

4. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu ikierownicy jednostek organizacyjnych Gminy
odpowiedzialni sa za umozliwienie biezacego i skutecznego dostepu podleglym pracownikom do informacji
niezbednych do wykonywania obowiazkéw stuzbowych, zgodnie z podzialem zadan i kompetencji.

5. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzgdu i kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy okreslaja
sposob i form¢ komunikacji z pracownikami, biorgc pod uwage specyfike i strukture danej jednostki oraz
efektywnos$¢, tj. wilasciwe zrozumienie informacji przez odbiorcow (zakresy czynno$ci, uprawnien
i odpowiedzialno$ci  pracownikow, polecenia stuzbowe, spotkania robocze, warsztaty, rozmowy,
korespondencja wewnetrzna, przesylanie komunikatow za pomocg sieci informatycznej i inne).

Rozdzial 8.
Monitorowanie i ocena

§ 17. System kontroli zarzadczej Gminy podlega biezagcemu monitorowaniu i ocenie.

§ 18. 1. Ocena systemu kontroli zarzadczej, wtym systemu zarzadzania ryzykiem w Urzedzie
1 w jednostkach organizacyjnych Gminy powinna by¢ prowadzona w sposob ciagty.

2. Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone metody jego ograniczania sa na biezaco oceniane przez
kierownikow komorek organizacyjnych Urzgdu, samodzielne stanowiska ikierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy, pod katem poziomu zidentyfikowanego ryzyka oraz skutecznosci stosowanych metod
jego ograniczania.

3. Wyniki oceny, o ktorej mowa w pkt2 wykorzystywane sa na biezaco do poprawy efektywnosci
zarzadzania ryzykiem wewnetrznym oraz usprawnienia systemu kontroli zarzadcze;j.

§ 19. 1. Systematyczna ocena kontroli zarzadczej w Urzedzie dokonywana jest przez audyt wewngetrzny
poprzez:

a) uwzglednienie przez audytora wewnetrznego podczas przygotowywania rocznego planu audytu w ramach
przeprowadzanej analizy ryzyka:

- celow i1 zadan Gminy,
- ryzyk wptywajacych na realizacj¢ celow i zadan Gminy,

- wynikow audytow i kontroli, priorytetéw audytu wskazanych przez Burmistrza ijego Zastepcg oraz
Skarbnika i Sekretarza, przy wyznaczaniu obszaréw dzialalno$ci jednostki, w ktérych przeprowadzone
zostang zadania zapewniajace,

b) ujecie w sprawozdaniu z przeprowadzonego zadania zapewniajacego: ogolnej oceny audytora wewnetrznego
w sprawie adekwatnos$ci, skutecznosci, efektywnosci kontroli zarzadczej w obszarze dziatalno$ci jednostki
objetym zadaniem zapewniajacym, propozycji dziatan stuzacych wyeliminowaniu stabosci kontroli
zarzadczej lub usprawniajacych funkcjonowanie jednostki,

¢) yymowanie Ww notatce informacyjnej z przeprowadzonych czynnosci sprawdzajacych oceny sposobu
wdrozenia i skutecznosci zalecen poaudytowych,

d) propozycji usprawnien w wyniku czynnosci doradczych.
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2. Szczegdtowe procedury izasady prowadzenia audytu wewnetrznego reguluje Ksigga audytu
wewngtrznego, wprowadzona odrgbnym zarzgdzeniem Burmistrza.

Rozdzial 9.
Odpowiedzialno$¢ i obowiazki kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu, samodzielnych stanowisk
i kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy

§ 20. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzgdu, samodzielne stanowiska oraz kierownicy jednostek
organizacyjnych Gminy ponosza odpowiedzialno$¢ za dzialania podejmowane w celu kontroli inadzoru
proceséw zachodzacych w kierowanych przez siebie komorkach ijednostkach, w sposéb umozliwiajacy
Burmistrzowi zapewnienie, ze:

1) dziatania te sa zgodne z obowiazujacymi przepisami prawa, procedurami wewnetrznymi, standardami
kontroli zarzadczej oraz wytycznymi w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek sektora
finansow publicznych, okre§lonymi przez Ministra Finansow,

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

3) ryzyka zwigzane z realizacja zadan sg na biezaco identyfikowane i monitorowane celem ciagltej poprawy
procesow,

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

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

§ 21. Do obowiazkow 0s6b wskazanych w § 20, jako nadzorujacych wykonywanie powierzonych im zadan,
nalezy w szczegdlnosci:

1) zapoznanie podlegtych pracownikéw ze Standardami, atakze ztrescig zasad funkcjonowania kontroli
zarzadczej,

2) zorganizowanie i zapewnienie funkcjonowania adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli
zarzadczej w kierowanych przez siebie jednostkach,

3) wprowadzenie systemoOw monitorowania realizacji wyznaczonych celow izadan w celu dostarczenia
informacji o stopniu ich realizacji,

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

a) identyfikacja ryzyk dla poszczeg6lnych obszarow,

b) biezaca analiza i ocena ryzyk,

c) reakcja na ryzyko, o ktorym mowa w § 14 ust. 3,

d) biezace monitorowanie wystgpowania zagrozen (standw niepozadanych),
e) okresowa aktualizacja ryzyk i zagrozen - nie rzadziej niz raz na rok,

5) zapewnienie dokonywania wydatkow publicznych w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad
uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow oraz optymalnego doboru metod i srodkow stuzacych
osiggnieciu zatozonych celow,

6) zapewnienie skuteczno$ci, efektywnosci iterminowej realizacji zadan, w terminach wynikajacych
z wczesniej zaciggnigtych zobowigzan i zgodnie z przepisami prawa,

7) zapoznanie podleglych pracownikéw zrodzajem zadan wykonywanych w ramach realizacji celow
strategicznych 1 operacyjnych Gminy oraz zapewnienie organizacji pracy podlegtych pracownikow
w sposOb umozliwiajacy osigganie celow strategicznych i operacyjnych Gminy,

8) porownywanie stanu realizacji zadan z przyjetymi planami i zatozeniami,
9) biezaca analiza wydanych regulacji wewngtrznych i ich dostosowywanie do zmieniajacych si¢ potrzeb,

10) przeprowadzenie raz do roku samooceny systemu kontroli zarzadczej wg wzoru:
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a) ankiety samooceny przez kadre kierowniczg stanowigcej Zatacznik Nr 1 do zasad funkcjonowania
kontroli zarzadczej,

b) ankiety anonimowej do samooceny dla pracownikow jednostki stanowigcej Zalacznik Nr 2 do zasad
funkcjonowania kontroli zarzadczej. Proces samooceny umozliwia kierownikowi danej komorki
organizacyjnej Urzedu ikierownikowi jednostki organizacyjnej Gminy, dokonanie przegladu
istniejacych mechanizméw kontroli pod wzgledem ich adekwatno$ci oraz wdrazanie ulepszen. Proces ten
powinien by¢ udokumentowany,

11) sporzadzenie oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej (dokonane w szczegdlno$ci w oparciu o wyniki
monitorowania, samooceny, przeprowadzone audyty i kontrole):

a) przez kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy — wg Zatacznika nr 3 do zasad funkcjonowania
kontroli zarzadczej,

b) przez kierownikow referatow Urzedu — wg Zalacznika nr 4 do zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej,

12) przekazanie do Koordynatora wynikow samooceny dokonanej przez kadr¢ kierownicza (wg zatacznika nr
1- po akceptacji kierownictwa wedlug podlegtosci wynikajacej zzarzadzenia Burmistrza) wraz
z o$wiadczeniem o stanie kontroli zarzadczej w jednostkach przez nich kierowanych (wg zalacznika nr
3 14) w terminie do konca stycznia kazdego roku za rok poprzedni,

13) prowadzenie rejestru ryzyk zgodnie z Zatacznikiem Nr 6 do zasad funkcjonowania kontroli zarzadcze;j.

§ 22. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastepcy Burmistrza, Sekretarzowi Gminy, Skarbnikowi
Gminy, kierownikom referatow, samodzielnym stanowiskom pracy dzialajacym poza struktura referatow
Urzedu Migjskiego w Drezdenku oraz kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy Drezdenko.

§ 23. Traci moc Zarzadzenie Nr 84/2010 Burmistrza Drezdenka z dnia 9 grudnia 2010 r. w sprawie
wdrozenia Systemu Kontroli Zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Drezdenku.

§ 24. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 4 pazdziernika 2021 .

Burmistrz Drezdenka

Karolina Piotrowska
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 95.2021

Burmistrza Drezdenka

z dnia 4 pazdziernika 2021 r.

ANKIETA DO SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ ZA ......... r. PRZEZ KADRE

KIEROWNICZA

Lp

ZAGADNIENIE

TAK

NIE

UWAGI

2

Czy pracownicy Pani/Pana referatu znaja Kodeks etyki
pracownikéw Urzedu Miejskiego (majg §wiadomos$¢ wartosci
etycznych obowigzujacych przy wykonywaniu powierzonych
zadan)?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowac,

w przypadku gdy bedzie Pan/Pani §wiadkiem powaznych
naruszen zasad etycznych obowigzujacych w Urzedzie
Miejskim?

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

Czy w Pani/Pana referacie zostaty pisemnie ustalone wymagania
w zakresie wiedzy, umiejgtnosci

i do§wiadczenia konieczne do wykonywania zadan na
poszczegblnych stanowiskach pracy (np. zakresy obowiazkow,
opisy stanowisk)?

Czy przy zmianie zadan wykonywanych na poszczegélnych
stanowiskach pracy w referacie dokonywane sg aktualizacje
zakresow obowigzkow?

Czy dokonuje Pan/Pani okresowej oceny pracy pracownikow w
podleglym referacie?

Czy pracownicy zostali zapoznani z kryteriami, za pomocg
ktorych dokonuje Pani/Pan tej oceny? — nalezy odpowiedzie¢ w
przypadku, gdy w pkt 5 wpisano TAK

Czy pracownicy w Pani/Pana referacie majg zapewniony w
wystarczajacym stopniu rozwoj kompetencji zawodowych
(szkolenia, konferencje, studia itp.)?

Czy pracownicy posiadaja wiedze 1 umiej¢tnosci konieczne do
skutecznego realizowania przez nich powierzonych zadan?

Czy Pani/Pana zdaniem, istniejagce w Urzgdzie Miejskim
procedury zatrudniania pracownikoéw prowadza do zatrudniania
0s0b 0 wymaganych kwalifikacjach na danym stanowisku?

10.

Czy struktura referatu jest dostosowana do aktualnych jej celow i
zadan?

11.

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana referatu jest okresowo
analizowana 1 w miar¢ potrzeb aktualizowana?

12.

Czy w Pani/ Pana referacie zatrudniona jest odpowiednia liczba
pracownikéw w odniesieniu do zadan i celow?

13.

Czy przekazywanie zadan i obowigzkow pomigdzy
pracownikami nastepuje zawsze w formie pisemne;j?

Id: 78F48B71-8ACE-4614-BB10-77A614084CDS. Podpisany

Strona 1




Czy uprawnienia do podejmowania decyzji, sa delegowane na

14. nizsze szczeble Pani/Pana referatu?

Czy dla Pani/Pana referatu zostaly wyznaczone w biezacym roku
15. | cele i zadania oraz czy wskazano osoby odpowiedzialne za ich
wykonanie (np. w planie pracy) ?

Czy cele 1 zadania na biezacy rok majg okreslone mierniki,
16. | wskazniki badz inne kryteria, za pomocg ktérych mozna
sprawdzi¢ czy cele i zadania zostaly zrealizowane?

Czy na biezaco monitoruje Pani/Pan stan zaawansowania

17. L ) . ,
realizacji powierzonych pracownikom zadan?

Czy w Pana/Pani referacie w udokumentowany sposob
identyfikuje si¢ zagrozenia/ryzyka, ktore mogg przeszkodzi¢ w
18. | realizacji celow i zadan referatu (np. poprzez sporzadzenie
rejestru ryzyk lub innego dokumentu zawierajacego
zidentyfikowane ryzyka) ? - jesli NIE prosze przejs¢ do pkt 20.

Czy w przypadku do kazdego istotnego ryzyka okreslony zostat

19. poziom jego akceptowania? (reakcja na ryzyko)

Czy wsrod zidentyfikowanych ryzyk wskazuje si¢ zagrozenia
20. | istotne, ktoére moga w znaczacy sposob przeszkodzi¢ w realizacji
celow i zadan?

Czy podejmowane sg dziatania w celu zmniejszenia wystapienia

21 zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk?

Czy pracownicy w Pana/Pani referacie majg biezacy dostep do
22. | procedur/instrukcji obowiazujacych w referacie (np. poprzez
intranet)?

Czy w Pani/Pana referacie zostaty zapewnione
23. | mechanizmy/procedury stuzace utrzymaniu ciagtosci
dziatalno$ci na wypadek awarii? (pozar, brak pradu itp.)

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce zostali zapoznani z

24. obowiazujacymi procedurami na wypadek awarii?

*Czy w Pani/Pana referacie w odniesieniu do dokonywanych
operacji finansowych wystgpuja nizej wymienione mechanizmy
kontroli, tj.:

- rzetelne 1 pelne dokumentowanie oraz rejestrowanie operacji
25. | finansowych i gospodarczych,

- zatwierdzanie operacji finansowych przez osoby upowaznione,

- weryfikacja operacji finansowych przed i po ich realizacji?

Czy dokumentacja referatu jest w odpowiedni sposob

26. .
zabezpieczona?

Czy w Pani/Pana referacie sg ustalone zasady zastepstw
27. | zapewniajacych sprawng prace komodrki w przypadku
nieobecnosci poszczegdlnych pracownikow?

Czy istniejacy w referacie system przekazywania informacji
28. | zapewnia osobom zarzadzajacym i pracownikom otrzymywanie
informacji w odpowiedniej formie i czasie?

Czy w referacie funkcjonuje efektywny system wymiany

29. waznych informacji z podmiotami zewng¢trznymi?

Czy w ramach referatu organizowane sa spotkania, podczas
30. | ktorych omawiane sg istotne problemy, ryzyka, stabosci kontroli
zarzadczej?

Czy zachgca Pani/Pan pracownikéw do sygnalizowania

3L probleméw i zagrozen w realizacji powierzonych im zadan?
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Czy dokonuje Pani/Pan monitoringu skuteczno$ci
poszczegdlnych elementow systemu kontroli zarzadczej,

32. umozliwiajagc w ten sposob biezace rozwigzywanie
zidentyfikowanych probleméw?
Czy praca audytu wewnetrznego oraz kontroli wewngtrznej i
33. | zewngtrznej przyczynia si¢ do lepszego funkcjonowania

Pani/Pana referatu?

* w przypadku kiedy zagadnienie nie wystepuje w referacie, w kolumnie ,,uwagi" wpisa¢ ,,nie dotyczy”

AKCEPtUIE ..o
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 95.2021
Burmistrza Drezdenka

z dnia 4 pazdziernika 2021 r.

ANKIETA ANONIMOWA DO SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ
DLA PRACOWNIKOW JEDNOSTKI

L.p.

PYTANIE

TAK

NIE | ISTOTNE UWAGI

I DODATKOWE INFORMACJE

2

4 5

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

Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowacé w
przypadku, gdy bedzie Pani/Pan §wiadkiem
powaznych naruszen zasad etycznych
obowigzujacych w jednostce ?

Czy Pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach
kierowniczych przestrzegaja i promuja wlasng
postawa i decyzjami etyczne postepowanie?

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

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

Czy jest Pani/Pan informowany przez
bezposredniego przetozonego o wynikach
okresowej oceny Pani/Pana pracy?

Czy istnieje dokument, w ktorym zostaty
ustalone wymagania w zakresie wiedzy,
umiejetnosci i do§wiadczenia konieczne do
wykonywania zadan na Pani/Pana stanowisku
pracy (np. zakres obowigzkoéw, opis stanowiska

pracy)?

Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres
obowigzkow okreslony na pismie lub inny
dokument o takim charakterze?

Czy sg Pani/Panu znane kryteria, za pomocg
ktérych oceniane jest wykonywanie Pani/Pana
zadan?

10.

Czy bezposredni przelozeni w wystarczajacym
stopniu monitoruja na biezaco stan
zaawansowania powierzonych pracownikom
zadan?

11.

Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele istnienia
jednostki ?

12.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej
zostaty okreslone cele do osiagnigcia lub
zadania do realizacji w biezacym roku w innej
formie niz regulamin organizacyjny (np. jako
plan pracy, plan dziatalno$ci itp.)?

13.

Czy cele i1 zadania Pani/Pana komorki
organizacyjnej na biezacy rok maja okreslone
mierniki, wskazniki badz inne kryteria, za
pomoca ktérych mozna sprawdzié¢ czy cele i
zadania zostaly zrealizowane? — nalezy
odpowiedziec¢ tylko w przypadku, gdy
odpowiedz na pytanie nr 12 brzmi TAK
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14.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej

w udokumentowany sposob identyfikuje si¢
zagrozenia/ryzyka, ktore moga przeszkodzi¢
w realizacji celow i zadan komorki
organizacyjnej

(np. poprzez sporzadzanie rejestru ryzyka lub
innego dokumentu zawierajacego
zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?

15. Czy wsrdd zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk
wskazuje si¢ zagrozenia/ryzyka istotne, ktore w
znaczacy sposob moga przeszkodzi¢ w
realizacji celow i zadan komorki
organizacyjnej?

16. Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej
podejmuje si¢ wystarczajace dziatania majace
na celu ograniczenie zidentyfikowanych
zagrozen/ryzyk, w szczegdlnosci tych
istotnych?

17. Czy posiada Pani/Pan biezacy dostep do
procedur/instrukcji obowigzujacych

w jednostce

(np. poprzez intranet)?

18. Czy istniejace procedury w wystarczajacym
stopniu opisuja zadania realizowane przez
Pania/Pana?

19. Czy obowigzujace Panig/Pana
procedury/instrukcje sg aktualne, tzn. zgodne
z obowigzujacymi przepisami prawa

i regulacjami wewnetrznymi

(np. regulaminem organizacyjnym, innymi
procedurami)?

20. Czy nadzoér ze strony przetozonych zapewnia
skuteczng realizacje zadan?

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

22. Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej sg ustalone
zasady zastepstw na Pani/Pana stanowisku pracy?

23. Czy dokumenty/materiaty/zasoby informatyczne,

z ktorych korzysta Pani/Pan w swojej pracy sa Pani/Pana
zdaniem odpowiednio chronione przed utratg lub
zniszczeniem?

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

25. Czy postawa 0s6b na stanowiskach kierowniczych w
Pani/Pana komorce organizacyjnej zachgca
pracownikow do sygnalizowania problemow i zagrozen
w realizacji zadan komorki organizacyjnej?

26. Czy w przypadku wystgpienia trudnosci w realizacji
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zadan zwraca si¢ Pani/Pan w pierwszej kolejnosci do
bezposredniego przetozonego z prosba o pomoc?

27.

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

28.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw
informacji pomigdzy poszczegdlnymi komorkami
organizacyjnymi w jednostce?

29.

Czy zna Pani/Pan zasady kontaktow pracownikow
jednostki z podmiotami zewngtrznymi (np.
wnioskodawcami, dostawcami, oferentami) oraz swoje
uprawnienia i obowiazki w tym zakresie?

30.

Czy Pani/Pana komorka organizacyjna utrzymuje
efektywne kontakty z podmiotami zewngtrznymi, ktore
maja wplyw na realizacje jej zadan

(np. z innymi urzgdami, dostawcami, klientami)?

31.

Czy przetozeni zwracaja na co dzien wystarczajaca
uwagg na przestrzeganie przez pracownikow
obowiazujacych w jednostce zasad, procedur, instrukcji
itp.?
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Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 95.2021
Burmistrza Drezdenka

z dnia 4 pazdziernika 2021 r.

Oswiadczenie kierownika jednostki organizacyjnej Gminy o stanie kontroli zarzadczej za rok .............

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej, tj.
dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i
terminowy, a w szczegdlno$ci dla zapewnienia:!

Dzgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa i procedurami wewngtrznymi,

Oskutecznoscei 1 efektywnosci dziatania,

Owiarygodnosci sprawozdan,

Oochrony zasobow,

Dprzestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

Defektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

Dzarzadzania ryzykiem,

oswiadczam, ze w kierowanej przeze mnie (nazwa jednostki organizacyjnej):

Cze$c A?
Ow wystarczajacym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Cze$¢ B?
Ow ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.
1) Zastrzezenia dotyczg:?
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Czese (?
Onie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.
1) Zastrzezenia dotyczg:3

Czeé¢ D?
W ubieglym roku zostaty podjete nastepujace dziatania w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej:

CzeS¢ E

Niniejsze oswiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie i informacjach dostgpnych w czasie

sporzadzania niniejszego o$wiadczenia pochodzacych z:!

Dmonitoringu realizacji celéw i zadan,

Osamooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw
publicznych,®

Oprocesu zarzadzania ryzykiem,

Daudytu wewngtrznego,

Okontroli wewngtrznych,

Okontroli zewngtrznych,

Jednoczesnie oswiadczam, ze nie s3 mi znane inne fakty lub okoliczno$ci, ktére moglyby wptyna¢ na tres$¢ niniejszego
o$wiadczenia.

(miejscowosé, data) (podpis kierownika jednostki)
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Zatacznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 95.2021
Burmistrza Drezdenka
z dnia 4 pazdziernika 2021 r.

OSWIADCZENIE CZASTKOWE KIEROWNIKOW REFERATOW URZEDU MIEJSKIEGO
W DREZDENKU W ZAKRESIE STANU KONTROLI ZARZADCZEJ

NAZWA RETOTAU . ..ottt e e

Nizej wymienione elementy standardéow kontroli zarzadczej w Referacie spelniaja (TAK / NIE / Trudno
oceni¢) podstawowe wymagania odnoszace si¢ do kontroli zarzadczej okre§lone w zarzadzeniu Burmistrza
Drezdenka w sprawie organizacji, funkcjonowania idokumentowania kontroli zarzadczej w Gminie
Drezdenko.

STANDARDY KONTROLI Trudno - . .
L.p. ZARZADCZEJ TAK | NIE ocenié Istotne uwagi i dodatkowe informacje

2 3 4 5 6

1
Srodowisko wewnetrzne

1.

l. Przestrzeganie wartosci etycznych

2. Kompetencje zawodowe

3. Struktura organizacyjna

4. Delegowanie uprawnien

II. Cele i zarzadzanie ryzykiem

5. Misja

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

7. Identyfikacja ryzyka

8. Analiza ryzyka

9. Reakcja na ryzyko

III. Mechanizmy kontroli

10. Dokumentowanie systemu kontroli
zarzgdczej

11. Nadzor

12. Ciggtosé dziatalnosci

13. Ochrona zasobow

14. Szczegotowe mechanizmy kontroli
dotyczqce operacji finansowych i
gospodarczych

15. Mechanizmy kontroli dotyczqce
systemow informatycznych

IV. Element: Informacja i komunikacja

16. Biezqca informacja

17. Komunikacja wewnetrzna

18. Komunikacja zewnetrzna

V. Element: Monitorowanie i ocena

19. Monitorowanie systemu kontroli
zarzgdczej

20. Samoocena

21. Audyt wewnetrzny

22. Uzyskanie zapewnienia o stanie

kontroli zarzgdczej

x

Algorytm dla Wydziatu: 22
b4

100 = a% gdzie: x — liczba odpowiedzi na TAK,

Id: 78F48B71-8ACE-4614-BB10-77A614084CDS. Podpisany Strona 1



a — procentowy wynik spelnienia standardéw

W zaleznosci od wyliczonej liczby procentow zaznaczamy przedziat:

-0od 75% do 100% - zapewnia,

-0d 51% do 74% - czeSciowo zapewnia,

-0d 0% do 50% - nie zapewnia.

Oswiadczam, iz ogot dziatan podjetych w kierowanym przeze mnie Referacie

(wstawié ,,x” we wlasciwg kratke)

Zapewnia

Czesciowo zapewnia

Nie zapewnia

realizacje celow i zadan w sposodb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

Uwaga:

Jezeli w ktorymkolwiek z elementow kontroli zarzadczej pojawita si¢ odpowiedz ,,NIE” lub ,,Trudno

oceni¢”, nalezy ponizej opisa¢ przewidziane usprawnienia

ipodjete dzialania wcelu spelnienia

wymaganych standardow kontroli zarzadczej iuzyskania pozytywnej odpowiedzi w nastgpnym okresie

kontrolnym.

(miejscowos$é, data)

(podpis Kierownika Referatu)
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Zatacznik Nr 5 do zarzadzenia Nr 95.2021
Burmistrza Drezdenka

z dnia 4 pazdziernika 2021 r.

Oswiadczenie Burmistrza Drezdenka o stanie kontroli zarzadczej
Zarok .............

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

Ozgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi,
Oskuteczno$ci i efektywnosci dziatania,

Owiarygodnoéci sprawozdan,

Dochrony zasobow,

Oprzestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
Defektywnosci i skutecznos$ci przeptywu informacji,

Ozarzadzania ryzykiem,

o$wiadczam, ze w kierowanej przeze mnie (nazwa jednostki organizacyjnej):

Czesé A?
Ow wystarczajacym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Cze$¢ B?
Ow ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.
1) Zastrzezenia dotyczg:?
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Czese (?
Onie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.
1) Zastrzezenia dotyczg:3

Czeé¢ D?
W ubieglym roku zostaty podjete nastepujace dziatania w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej:

CzeS¢ E

Niniejsze oswiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie i informacjach dostgpnych w czasie

sporzadzania niniejszego o$wiadczenia pochodzacych z:!

Dmonitoringu realizacji celéw i zadan,

Osamooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw
publicznych,®

Oprocesu zarzadzania ryzykiem,

Daudytu wewngtrznego,

Okontroli wewngtrznych,

Okontroli zewngtrznych,

Jednoczesnie oswiadczam, ze nie s3 mi znane inne fakty lub okoliczno$ci, ktére moglyby wptyna¢ na tres$¢ niniejszego
o$wiadczenia.

(miejscowos¢, data) (podpis Burmistrza Drezdenka)

Objasnienia:

Znakiem ,,X” zaznaczy¢ odpowiednie wiersze. W przypadku zaznaczenia punktu ,innych zrodet
informacji” nalezy je wymienic.

2 W zalezno$ci od wynikow oceny stanu kontroli zarzadczej wypetnia si¢ tylko jedng czes¢ z czesci
A albo B
albo C, tj.:
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- Czesé A wypelnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza w wystarczajacym stopniu zapewnila
Tacznie: zgodnos¢ dziatalnosci z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi, skutecznosc¢ i efektywnosci
dziatania, wiarygodnos¢ sprawozdan, ochrong¢ zasobow, przestrzeganie ipromowanie zasad etycznego
postepowania, efektywno$¢ i skuteczno$¢ przeptywu informacji oraz zarzadzanie ryzykiem. Czesci B i C
wowczas skresla sie,

- Czes¢ B wypelnia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza zapewnila w ograniczonym stopniu:
zgodnos$¢ dzialalnosci z przepisami prawa i procedurami wewngtrznymi lub skutecznosci i efektywnosci
dziatania, lub wiarygodnos$ci sprawozdan, lub ochrony zasobow, lub przestrzegania i promowania zasad
etycznego postepowania, lub efektywnoSci oraz skuteczno$ci przeptywu informacji lub zarzadzania
ryzykiem, z zastrzezeniem przypisu 6. Wowczas cz¢sci A 1 C skre$la sig,

- Czesé C wypelnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnila w wystarczajacym stopniu:
zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa i procedurami wewngtrznymi, ani skutecznosci i efektywnosci
dziatania, ani wiarygodnos$ci sprawozdan, ani ochrony zasobow, ani przestrzegania i promowania zasad
etycznego postepowania, ani efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji, ani zarzadzania ryzykiem.
Czesci A 1 B podlegaja wowczas skresleniu.

3 Nalezy opisa¢ przyczyny zlozenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej, np.

istotng stabo$¢ kontroli zarzadczej, istotng nieprawidtowos¢ w funkcjonowaniu jednostki, istotny cel lub
zadanie, ktore nie zostaty zrealizowane, wraz z podaniem, jezeli to mozliwe obszaru, ktorego zastrzezenia
dotycza,
w szczegollnosci: zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi, skutecznosci
1 efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan lub ochrony zasobow, przestrzegania i promowania
zasad etycznego postgpowania, efektywnosci oraz skuteczno$ci przeptywu informacji lub zarzadzania
ryzykiem.

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

> Nalezy opisa¢ najistotniejsze dziatania jakie zostaly podjete w roku, ktorego dotyczy oswiadczenie
w odniesieniu do planowanych dziatan wskazanych wczesci B albo C w oswiadczeniu za rok
poprzedzajacy rok,
ktorego dotyczy niniejsze o$wiadczenie, oraz inne dzialania, jezeli takie zostaty podjete, niezaplanowane
w o$wiadczeniu za rok poprzedzajacy rok, ktdrego dotyczy niniejsze o$wiadczenie. (

6 Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych ogloszone przez Ministra Finansow
na podstawie art. 69 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

7 Burmistrz podpisuje jedno o$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej dotyczace jednostki samorzadu
terytorialnego, obejmujacego rowniez Urzad Miejski w Drezdenku (pozom I i II).
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Zatacznik Nr 6 do zarzadzenia Nr 95.2021
Burmistrza Drezdenka

z dnia 4 pazdziernika 2021 r.

REJESTR RYZYK
Wiasciciel ryzyka®: ...

Zadania

przypisane , ] Stanowisko

komérkom W§polczy’m.11k Kategoria Reakcja Wdrozone realizujgce

Lp. organizacyjnym Ryzyko rlsztolt:;olslc; " ryzygka M na mechanizmy zadanie objete

Urzedu, y(;[’( X SR) ryzyko # kontrolne danym

jednostkom ryzykiem
Gminy

1 2 3 4 5 6 7 8

1) Nalezy wpisa¢ imie i nazwisko kierownika komorki organizacyjnej Urzedu lub jednostki organizacyjnej
Gminy, ktora zidentyfikowata ryzyko i jest odpowiedzialna za jego monitoring.

2) Wspolczynnik istotnosci ryzyka (IR) stanowi iloczyn prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka (PR) oraz
potencjalnych skutkow jego wystgpienia (SR). Ustalenia wartosci wspotczynnika nalezy dokonac zgodnie
z wytycznymi zawartymi w § 13 Zasad funkcjonowania kontroli zarzqdczej.

3) Ryzyka dzieli si¢ na: ryzyka wysokie tj. stwarzajgce najwigksze zagrozenie (odpowiadajqce iloczynowi od
12 do 25), ryzyka srednie (odpowiadajgce iloczynowi od 5 do 10), oraz ryzyka niskie (iloczyn od 1 do 4).
) 4) przy opisywaniu reakcji na wystgpienie ryzyka nalezy uwzglednic wytyczne zawarte w § 13 pkt. 4 Zasad

Sfunkcjonowania kontroli zarzgdczej, wybierajqc jedng z wymienionych opcji: 1) tolerowanie, 2)
przeniesienie ryzyka, 3) kontrolowanie i przeciwdziatanie ryzyku, 4) rezygnacja.
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