ZARZADZENIE NR 876/2023 )
BURMISTRZA MIASTA I GMINY MUROWANA GOSLINA

z dnia 2 stycznia 2023 r.

w sprawie funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Murowana Goslina

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.
Z 2022 poz. 559 ze zm.) w zwigzku z art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2022 poz. 1634 ze zm.), zarzgadzam co nastepuje:

8§ 1. Wprowadzam Regulamin organizacji i zasad kontroli zarzgadczej w Gminie Murowana
Goslina, w brzmieniu zatacznika nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

8§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Murowana Goslina.
8 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2023 r.
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 876/2023
Burmistrza Miasta i Gminy Murowana Goslina
z dnia 2 stycznia 2023 r.

Regulamin organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Murowana
Goslina

Rozdziat 1.
Postanowienia ogoélne

§ 1. Postanowienia niniejszego regulaminu dotyczg organizacji izasad funkcjonowania
kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy w Murowanej Goslinie oraz w jednostkach
organizacyjnych Gminy Murowana Goslina.

8§ 2. Kontrole zarzadczg stanowi ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
i zadan Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Gminy Murowana Goslina w sposob zgodny
z prawem, skuteczny, efektywny, oszczedny i terminowy.

§ 3. Ilekro¢ w Regulaminie organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie
Murowana Goslina jest mowa o:

1. Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin organizacji i zasad funkcjonowania
kontroli zarzadczej w Gminie Murowana Goslina,

2. Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Gminy Murowana Goslina,
3. Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta i Gminy Murowana Goslina ,
4. Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Murowanej Goslinie,

5. Jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ gminne jednostki organizacyjne
wymienione w Statucie Gminy Murowana Goslina.

6. Dyrektorze Jednostki - nalezy przez to rozumie¢ kierownika gminnej jednostki
organizacyjnej,

7. Komendancie — nalezy przez to rozumie¢ Komendanta Strazy Gminnej Gminy Murowana
Goslina,

8. Kierowniku - nalezy przez to rozumiec¢ kierownikéw referatdéw i biur, wyodrebnionych
w strukturze organizacyjnej Urzedu,

9. Samodzielnym stanowisku pracy - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione w strukturze
organizacyjnej Urzedu samodzielne stanowiska pracy,

10. Standardach kontroli zarzadczej - nalezy przez to rozumiec standardy kontroli zarzadczej
dla sektora finansow publicznych, wydane na podstawie art. 69 ust. 3 ustawy o finansach
publicznych.

8 4. Podstawowe funkcje kontroli zarzadczej to:

1) monitorowanie stopnia realizacji celdw i zadan z przyjetymi zatozeniami oraz, w przypadku
gdy jest to konieczne, podejmowanie dziatan korygujacych,

2) uzyskanie racjonalnego zapewnienia, ze wydatki publiczne sa dokonywane:

a) w sposob celowy i oszczedny z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektéow
z danych nakfadéw oraz optymalnego doboru metod i $rodkéw stuzacych osiggnieciu
zatozonych celéw,

b) w sposéb umozliwiajacy terminowag realizacje zadan,
c) w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan,
d) zgodnie z przepisami prawa,

3) ocena prawidtowosci realizowanych zadan.

§ 5. Kontrola zarzadcza w Gminie Murowana Goslina funkcjonuje na dwoch poziomach:
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1. I poziom
a) w jednostkach organizacyjnych Gminy, za ktorg odpowiedzialni sg Dyrektorzy tych jednostek,

b) w Urzedzie - za ktorg odpowiada Burmistrz, a w jej realizacji uczestniczg Kierownicy oraz
samodzielne stanowiska pracy w ramach posiadanych kompetencji wynikajacych z Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Murowanej Goslinie

2. II poziom - prowadzona przez Gmine jako jednostke samorzadu terytorialnego,
sprawowang przez Burmistrza.

§ 6. 1. Dyrektorzy jednostek odpowiadajg za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej,
skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w zarzadzanych przez nich jednostkach.

2. Jednostki organizacyjne dziatajace w formie spdtek prawa handlowego niniejszy Regulamin
obowigzuje wytacznie w zakresie realizowanych przez te jednostki zadan wtasnych Gminy.

8§ 7. Dyrektorzy jednostek zobowigzani sg do opracowania wiasnych regulaminéw kontroli
zarzadczej dostosowanych do specyfiki ich dziatalnosci, aktualizacji obowigzujacych regulaminéw,
procedur oraz pozostatych regulacji wewnetrznych, ktdore sktadajg sie na system kontroli
zarzadczej.

§ 8. Dyrektorzy jednostek ponosza odpowiedzialno$¢ za nadzorowanie i kontrolowanie
procesow zachodzacych w kierowanych przez nich jednostkach w sposdb dajacy Burmistrzowi
zapewnienie, ze:

1. dziatania jednostek pozostaja w zgodzie z przepisami prawa i procedurami przyjetymi
w jednostce,

2. zasoby sg zuzywane oszczednie, w sposob przynoszacy pozytek, a ustugi Swiadczone sg na
odpowiednim poziomie,

3. zadania sg realizowane efektywnie i skutecznie, natomiast plany jednostek, programy,
zamierzenia i cele sg osiggane,

4. dane i informacje publikowane lub udostepniane wewnetrznie lub na zewnatrz sg rzetelne,
wiarygodne i aktualne,

5. zasoby, a w szczegdlnosci skfadniki majatku, w tym dane osobowe sg zabezpieczone przed
zniszczeniem, utratq,

6. ryzyka zwigzane z realizacjg zadan sg na biezaco identyfikowane i monitorowane celem
ciagtej poprawy procesow,

7. zasady etycznego postepowania sg przestrzegane i promowane.

8§ 9. W ramach Poziomu II kontroli zarzadczej Dyrektorzy jednostek organizacyjnych
zobowigzani sg do przedkfadania Burmistrzowi:

a) do 30 stycznia kazdego roku, zestawienia celéow i zadan na biezacy rok, oraz analizy ryzyka do
celow i zadan z uwzglednieniem dziatan podejmowanych w celu ich zminimalizowania;

b) do 30 marca kazdego roku, sprawozdania z wykonania celéow izadan oraz o$wiadczenia
o stanie kontroli zarzadczej za rok poprzedni - wzér o$wiadczenia okreslono w zalaczniku nr
1 do Regulaminu.

Rozdziat 2.
Cel i zakres kontroli zarzadczej

§ 10. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,
3) wiarygodnosci sprawozdan,
4) ochrony zasobdw,
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

Id: C7F30061-3367-412F-B772-B4B5967743E6. Podpisany 2



7) zarzadzania ryzykiem.
8 11. Kontrola zarzadcza powinna by¢:
1) adekwatna - zgodna z zasadami okreslonymi w obowigzujacych aktach prawnych

2) skuteczna - tak skonstruowana, aby faktycznie zabezpieczata Urzad oraz jednostki
organizacyjne Gminy przed wystgpieniem lub skutkami danego ryzyka;

3) efektywna - umozliwiajaca osigganie zatozonych celéw, ograniczajaca ryzyko w pozadanym
stopniu przy wykorzystaniu najmniejszych mozliwych naktadéw.

§ 12. Zakres kontroli zarzadczej obejmuje:

1) zgodno$¢ uchwat Rady Miejskiej Murowana Goslina, zarzadzen iaktéw wewnetrznych
Burmistrza z aktami nadrzednymi

2) przestrzeganie procedur, instrukcji, zakresu czynnosci pracownikow oraz polecen
stuzbowych;

3) stopien realizacji strategii, programoéw, planéw, budzetu;
4) mechanizmy identyfikacji oraz analizy i reakcji na ryzyka;

5) system samokontroli wewnetrznej i zewnetrznej, w tym samokontrola pracownicza, kontrola
funkcjonalna, kontrola finansowa i kontrola instytucjonalna.

8§ 13. System kontroli zarzadczej wspierany jest przez audyt wewnetrzny, w szczegdlnosci
w zakresie niezaleznej i obiektywnej oceny kontroli zarzadczej.

§ 14. Aktywny udziat w procesie kontroli zarzadczej nalezy do obowigzkéw wszystkich
pracownikéw Urzedu i Dyrektoréw jednostek organizacyjnych.

i Rozdziat 3.
Srodowisko wewnetrzne

§ 15. Srodowisko wewnetrzne to obszar obejmujacy:

1) Przestrzeganie wartosci etycznych - wszyscy pracownicy urzedu zobowigzani sg do
przestrzegania wartosci etycznych przyjetych w Urzedzie i kierowania sie nimi przy
wykonywaniu powierzonych zadan. Osoby zarzadzajace wspierajq i promujg przestrzeganie
wartosci etycznych dajac dobry przyktad codziennym postepowaniem i podejmowanymi
decyzjami.

2) Kompetencje zawodowe - wymagane jest, aby osoby zarzadzajace i pracownicy posiadali
wiedze, umiejetnosci i doswiadczenie pozwalajace skutecznie i efektywnie wypetniac
powierzone zadania.

a) Nabdr kandydatdw na wolne stanowisko urzednicze jest otwarty i konkurencyjny. Proces
zatrudnienia pracownikéw okresla odrebny regulamin.

b) Zasady prowadzenia stuzby przygotowawczej dla pracownikéw podejmujacych po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, okresla odrebny regulamin.

c) Pracownicy zatrudnieni w urzedzie na podstawie umowy o prace podlegajg ocenie
okresowej, na zasadach okreslonych odrebnym regulaminem

3) Strukture organizacyjng - struktura organizacyjna Urzedu jest dostosowana do
aktualnych celow i zadan. Zakres zadan komdrek organizacyjnych oraz zakres podlegtosci
pracownikdw w sposdb przejrzysty i spéjny okresla ,Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta
i Gminy w Murowanej Goslinie”. Aktualny zakres obowigzkdéw, odpowiedzialnosci i i uprawnien
jest okre$lony dla kazdego pracownika w sposéb precyzyjny, adekwatny do wagi
podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi zwigzanego. Ponadto
w Urzedzie obowigzuje ,,Regulamin Pracy” ustalajgqcy organizacje i porzadek w procesie pracy
oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikdéw.

4) Delegowanie uprawnien - zakres uprawnien delegowanych poszczegdlnym osobom
zarzadzajacym i pracownikom jest precyzyjnie okreslony odrebnym zarzadzeniem. Zakres
uprawnien jest odpowiedni do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania
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i ryzyka z nimi zwigzanego. Zakres delegowanych uprawnien dla oséb zarzadzajacych
i pracownikow komorek organizacyjnych wynika z petnomocnictw i upowaznien Burmistrza.
Petnomocnictwa i upowaznienia podlegajg biezacej aktualizacji.

Rozdziat 4.
Cele i zarzadzanie ryzykiem:

8§ 16. 1. Zarzadzanie ryzykiem ma na celu:

a) zwiekszenie prawdopodobienstwa osiggniecia celdw i realizacji zadan stuzacych wypetnianiu
misji Urzedu Miasta i Gminy w Murowanej Goélinie, pomagajacej uzyskaé¢ rozwdj spoteczno -
gospodarczy Gminy Murowana Goslina okreslony w strategii rozwoju Gminy Murowana Goslina.

b) usprawnienie procesu planowania,

c) zapewnienie odpowiednich mechanizmdw kontroli zarzadczej,

d) zapewnienie kierownictwu Urzedu wczesnej informacji o zagrozeniach dla realizacji celéw.
2. Zadania Gminy okreslono przepisami prawa.

3. Podstawg systemu planowania, realizacji i sprawozdawczo$ci, monitorowania realizacji
celéw i zadan Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy jest wieloletnia prognoza finansowa
oraz budzet Gminy.

§17. 1. W terminie do 15 stycznia kazdego roku komendant, kierownicy oraz samodzielne
stanowiska pracy przekazujg Sekretarzowi informacje o gtéwnych celach na dany rok, przy czym
liczba raportowanych celdw nie moze by¢ wieksza niz trzy. Wskazane cele izadania bedg
stanowi¢ obszar do identyfikacji ryzyka. Arkusz pomocniczy zestawienia celdw i zadarn stanowi
zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

2. W terminie do 15 stycznia kazdego roku komendant, kierownicy oraz samodzielne
stanowiska pracy przekazuja Sekretarzowi informacje o zidentyfikowanych ryzykach
w odniesieniu do celéw wybranych do realizacji na dany rok. W identyfikacje ryzyka powinny by¢
zaangazowane osoby, ktére pdzniej bedq odpowiedzialne za realizacje zadan zwigzanych z tymi
ryzykami. Do zadan wiasciciela ryzyka nalezy podjecie dziatan majacych prowadzi¢ do
zmniejszenia ryzyka do akceptowalnego poziomu. Do jednego celu zaleca sie identyfikowanie co
najwyzej pieciu ryzyk. Arkusz pomocniczy identyfikacji i analizy ryzyka stanowi zatacznik nr 3
do niniejszego regulaminu.

8§ 18. Przy okreslaniu celdw i zadan bierze sie pod uwage m.in.:
1. Strategie Rozwoju Gminy Murowana Goslina,

. Misje Gminy i Urzedu Gminy,

. przepisy prawa,

. budzet Gminy i WPF,

. zadania wtasne i zlecone,

A U~ W N

. wytyczne okres$lane przez Burmistrza.

8§ 19. Okreslone cele powinny by¢:

1. istotne — wazne dla realizacji misji oraz dla potrzeb klientow zewnetrznych i wewnetrznych,
2. precyzyjne - formutowane w sposob jasny i zapewniajacy jednoznaczng ich interpretacje,

3. konkretne - sformutowane w zwiezlty sposdb, jednoznaczny, precyzyjnie okreslajacy cel,
ktéry zamierzamy osiggnag,

4. realne — mozliwe do zrealizowania w oparciu o dostepne zasoby, z uwzglednieniem ryzyka
zwigzanego z ich osiggnieciem,

5. mierzalne - pozwalajace okresli¢ ich planowang warto$¢ oraz stopien ich realizacji, oparte
na liczbach (ilo$¢, jakos¢, koszt, czas),

6. okreslone w czasie - precyzyjnie okreslajgce terminy wykonania.
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8§ 20. 1. System zarzadzania ryzykiem w Urzedzie uwzglednia wyznaczone cele i zadania,
obejmuje identyfikacje i analize ryzyka, reakcje na ryzyko w celu ograniczenia zagrozen oraz
monitorowanie ryzyka.

2. Obowigzujace w Urzedzie zasady identyfikacji ryzyka i analizy ryzyka oraz rodzaje reakcji
na ryzyko okreslono w zalaczniku nr 4 do niniejszego Regulaminu.

§ 21. W terminie do 31 stycznia kazdego roku Sekretarz sporzadza, na podstawie
otrzymanych danych, zbiorczy plan dziatalnosci Urzedu wraz z rejestrem zidentyfikowanych ryzyk
na biezacy rok i przekazuje do zatwierdzenia Burmistrzowi.

Rozdziat 5.
Mechanizmy kontroli

§ 17. Mechanizm kontroli zarzadczej ma na celu zapobieganie urzeczywistnianiu sie ryzyka.
8§ 18. Podstawowe mechanizmy kontroli zarzadczej stosowane w Urzedzie:

1) Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

2) Nadzér

3) Ciggtos¢ dziatalnosci

4) Ochrona zasobow

5) Szczegotowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych

6) Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych

§ 19. 1. Podstawowg dokumentowania systemu kontroli zarzadczej sa procedury
wewnetrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajace zakres obowigzkdéw, uprawnien
i odpowiedzialnosci pracownikéw oraz inne dokumenty wewnetrzne stanowigce dokumentacje
systemu kontroli zarzadczej.

2. Dokumentacja o ktorej mowa w ust. 1 powinna byc¢ spdjna i dostepna dla wszystkich osob,
dla ktérych jest niezbedna. Nadzor nad tym sprawuje Sekretarz.

3. Kierownicy Referatéw, w zakresie swojej wiasciwosci rzeczowej, odpowiadajg za biezacg
analize aktualnosci procedur, instrukcji, regulaminow i innych dokumentéw.

§ 20. 1. Zakres nadzoru w Urzedzie wynika z ,Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy
Murowana Goslina”, zwtaszcza w czesciach dotyczacych zasad kierowania pracg Urzedu, podziatu
zadan pomiedzy stanowiskami kierowniczymi, a takze wynika z indywidualnych zakreséow
czynnosci.

2. Nadzér w Urzedzie ukierunkowany jest na efektywny, skuteczny i oszczedny sposdb
wykonywania celéw i zadan poprzez:

a) sprawozdawczos¢ budzetowq

b) analize stopnia efektywnosci wykonywania zadan prowadzong przez kierownictwo w ramach
sprawowanej kontroli zarzadczej

c) system oceny pracy pracownikéw

3. Nadzér sprawowany przez Burmistrza nad jednostkami organizacyjnymi okreslajg przepisy
prawa.

8§ 21. 1. Zapewnienie ciggtosci dziatalnosci Gminy polega na budowaniu systemu zastepstw,
planowaniu urlopéw pracowniczych, delegowaniu uprawnien, upowaznien iinnych regulacji
wewnetrznych.

2. W urzedzie obowigzuje prowadzenie i przechowywanie akt, zgodnie z instrukcjg
kancelaryjna.

3. Prowadzenie dokumentacji wspomaga system elektronicznego obiegu umdw, umozliwiajacy
sprawne przekazywanie obowigzkéw w ramach zastepstw.

8§ 22. 1. Ochrona zasobow polega na dostepie do =zasobdw finansowych, materialnych
i informacyjnych jednostki wytacznie przez upowaznione osoby.
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2. Osoby zarzadzajace i podlegli pracownicy sa odpowiedzialni za zapewnienie ochrony
i wtasciwe wykorzystanie zasobow jednostki.

3. Skfadniki majatku Gminy sg zidentyfikowane, wyceniane oraz inwentaryzowane zgodnie
z obowigzujacymi  przepisami. Majatek Gminy podlega ubezpieczeniu, stosownie do
zidentyfikowanego ryzyka.

8§ 23. 1. W Urzedzie ochrone zasobow realizuje sie poprzez:
1) pisemne powierzenie pracownikom odpowiedzialnosci za mienie
2) Polityke bezpieczenstwa informacji
3) Prowadzenie szkolen okresowych dotyczacych kwestii ochrony informacji

2. Zasoby Urzedu zabezpieczone sa poprzez systemy teleinformatyczne oraz instalacje
alarmowa.

3. W Urzedzie opracowano i wdrozono procedury zabezpieczajgce systemy informatyczne.
4. Dostep do pomieszczen strategicznych jest nadzorowany.

8§ 24. Szczego6towe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych
opisuje dokumentacja o charakterze finansowym m.in. zasady polityki rachunkowosci, wszelkie
instrukcje i procedury wewnetrzne obejmujace procesy gromadzenia i wydatkowania Srodkdéw
publicznych.

8§ 25. Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych stuzg zapewnieniu
bezpieczenstwa danych i systemow informatycznych, ktore zapewniajg ograniczony dostep do
zasobéw informatycznych, sprzetu, systemu, aplikacji, danych oraz ochrone przed
nieautoryzowanymi zmianami czy utrata.

Rozdziat 6.
Informacja i komunikacja

8 26. W Urzedzie dostep do informacji zapewnia sie w szczegdlnosci poprzez:

1) Dostep do zasobdw internetowych, programdw, platform utatwiajacych prace na danym
stanowisku

2) Dostep do szkolen pracowniczych
3) Dostep do porad prawnych

8§ 27. System komunikacji, zapewniajacy przeptyw informacji wewnatrz i na zewnatrz Urzedu,
odbywa sie poprzez:

a) Informacje biezaca tj. zapewnienie w odpowiedniej formie i czasie, wtasciwych oraz rzetelnych
informacji potrzebnych do realizacji zadan pomiedzy pracownikami

b) Komunikacje wewnetrzng tj. zapewnienie efektywnych mechanizmoéw przekazywania waznych
informacji w obrebie struktury organizacyjnej Urzedu w formie cyklicznych spotkan kadry
kierowniczej oraz spotkan kierownikéw z pracownikami;

c) Komunikacje zewnetrzng tj. zapewnienie efektywnego systemu wymiany waznych informacji
z podmiotami zewnetrznymi majacymi wptyw na osigganie celdéw i realizacje zadan. W ramach
komunikacji zewnetrznej wykorzystuje sie gtdwnie nastepujgce sposoby przekazywania
informacji: wspétprace z mediami, strone internetowq Gminy oraz Biuletyn Informacji
Publicznej, konsultacje spoteczne, przyjmowanie skarg i wnioskdw mieszkancéw przez
Burmistrza, sesje Rady Gminy, spotkania Burmistrza z mieszkancami.

Rozdziat 7.
Monitorowanie i ocena

§ 28. 1. System kontroli zarzadczej w Urzedzie podlega biezacemu monitorowaniu i ocenie.

2. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej odbywa sie w sposob ciagly, co umozliwia
biezace rozwigzywanie zidentyfikowanych problemédw.

3. Ocena systemu kontroli zarzadczej umozliwia Burmistrzowi dokonanie przegladu
istniejgcych mechanizmoéw kontroli pod wzgledem adekwatnosci oraz wdrazania ulepszen.
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4. Ocena odbywa sie na dwdch poziomach:

1) Samoocena, ktéra dotyczy kierownikéw i podlegtych pracownikéw - przeprowadzana raz
w roku do 15 lutego kazdego roku. Za proces samooceny w Urzedzie odpowiada Sekretarz
(rozdanie kwestionariuszy do 15 stycznia kazdego roku). Sekretarz w terminie do
15 kwietnia kazdego roku przedstawia Burmistrzowi wyniki przeprowadzonej samooceny
w Urzedzie.

2) audyt wewnetrzny - jest dziatalnoscig niezalezng i obiektywna, ktérej celem jest wspieranie
Burmistrza w realizacji celow izadan przez systematyczng ocene kontroli zarzadczej
w Urzedzie Gminy oraz podlegtych jednostkach organizacyjnych. Szczegdétowe zasady
prowadzenia audytu okresla Karta audytu wewnetrznego i procedury audytu wewnetrznego .

8§ 29. 1. Sekretarz sporzadza Raport o stanie kontroli zarzadczej w Gminie Murowana Goslina.
2. Zrddtem sporzadzenia Raportu sq w szczegdlnosci:

1) sprawozdanie z wykonania rocznego planu dziatalnosci,

2) wyniki przeprowadzone samooceny kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy,

3) wyniki przeprowadzonych audytéw i kontroli,

5) raport o stopniu realizacji celow i zadan

6) oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych.

3. Raport o stanie kontroli zarzadczej w Gminie Murowana Goslina przedktada do
zatwierdzenia Burmistrzowi do 30 kwietnia kazdego roku.
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 876/2023
Burmistrza Miasta i Gminy Murowana Goslina
z dnia 2 stycznia 2023 r.

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej
za rok ...

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

- zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

skutecznosci i efektywnosci dziatania,

wiarygodnosci sprawozdan,

ochrony zasobéw,

przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

zarzadzania ryzykiem,

o$wiadczam, ze w kierowanej przeze mnie jednostce sektora finanséw publicznych
(nazwa jednostki sektora finansow publicznych)

CzesSC¢ AV

[1 w wystarczajacym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzgdcza.

Czesc¢ B2

[1 w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza.

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

Czesé C3
[1 nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzgdcza.

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

Czes¢ D

Niniejsze oswiadczenie opiera sie na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie
sporzadzania niniejszego os$wiadczenia pochodzacych z:4

[] monitoringu realizacji celéw i zadan,

[1 samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéw kontroli
zarzgdczej dla sektora finanséw publicznych),

[1 procesu zarzadzania ryzykiem,
[] audytu wewnetrznego,
[1 kontroli wewnetrznych,

[1 kontroli zewnetrznych,
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[1innych Zroddet INfOrmMaciiz vuveeiii e eaans

Jednoczesnie oswiadczam, ze nie sg mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktore mogtyby
wptyngé na tres¢ niniejszego oswiadczenia.

(miejscowos¢, data) (podpis kierownika jednostki)
Dziat II®

1. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzgdczej w roku ubiegtym.

Nalezy opisa¢ przyczyny ztozenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej,
np. istotng stabos¢ kontroli zarzadczej, istotng nieprawidtowos¢ w funkcjonowaniu jednostki
sektora finansow publicznych, istotny cel lub zadanie, ktore nie zostaty zrealizowane,
niewystarczajacy monitoring kontroli zarzgdczej, wraz z podaniem, jezeli to mozliwe, elementu,
ktérego zastrzezenia dotyczg, w szczegdlnosci: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz
procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan,
ochrony zasobow, przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci
i skutecznosci przeptywu informacji lub zarzgdzania ryzykiem.

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

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

Dziat III”

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

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

Nalezy opisa¢ najistotniejsze dziatania, jakie zostaty podjete w roku, ktérego dotyczy niniejsze
oswiadczenie w odniesieniu do planowanych dziatan wskazanych w dziale II o$wiadczenia za rok
poprzedzajacy rok, ktérego dotyczy niniejsze oswiadczenie.

2. Pozostate dziatania:

Nalezy opisac¢ najistotniejsze dziatania, niezaplanowane w oswiadczeniu za rok poprzedzajacy
rok, ktérego dotyczy niniejsze oswiadczenie, jezeli takie dziatania zostaty podjete.

Objasnienia:
)1 Cze$¢ A wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza w wystarczajacym stopniu
zapewnita tgcznie wszystkie nastepujace elementy: zgodnos$¢ dziatalnosci z przepisami prawa
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oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznos$¢ i efektywnos$¢ dziatania, wiarygodnosc
sprawozdan, ochrone zasobdw, przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania,
efektywnosc i skutecznos¢ przeptywu informacji oraz zarzadzanie ryzykiem.

) 2 Czes$¢ B wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzgadcza nie zapewnita w wystarczajgcym
stopniu jednego lub wiecej z wymienionych elementéw: zgodnosci dziatalnosci z przepisami
prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci
sprawozdan, ochrony zasobdw, przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji lub zarzadzania ryzykiem, z zastrzezeniem
przypisu 6.

) 3) Czes$¢ C wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzgadcza nie zapewnita w wystarczajgcym
stopniu Zadnego z wymienionych elementéw: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz
procedurami  wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci
sprawozdan, ochrony zasobdw, przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji oraz zarzadzania ryzykiem.

)4 Znakiem "X" zaznaczy¢ odpowiednie wiersze. W przypadku zaznaczenia punktu "innych
zrédet informacji" nalezy je wymienic.

) ) Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych ogtoszone przez Ministra
Finanséw na podstawie art. 69 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych.

) © Dziat II sporzadzany jest w przypadku, gdy w dziale I niniejszego o$wiadczenia zaznaczono
czes¢ B albo C.

) 7) Dziat III sporzadza sie w przypadku, gdy w dziale I oswiadczenia za rok poprzedzajacy rok,
ktérego dotyczy niniejsze oswiadczenie, byta zaznaczona cze$¢ B albo C lub gdy w roku,
ktérego dotyczy niniejsze oswiadczenie, byly podejmowane inne niezaplanowane dziatania
majqce na celu poprawe funkcjonowania kontroli zarzgdczej.
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Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 876/2023
Burmistrza Miasta i Gminy Murowana Goslina
z dnia 2 stycznia 2023 r.

Zestawienie celow i zadan - arkusz pomocniczy

Arkusz zestawienia celow i zadan na rok .....

l.p. nazwa celu liczba zadan do celu
celnr1

(nazwa)

zadanie nr 1

(nazwa)
komodrka odpowiedzialna za Zadani@:.....ovieiiiiiiiii
0soba odpowiedzialNa za ZadaniE:...c.ci it i e
planowany termin rozpoCzecia Zadani@: ...iiieiiiiiii i i i i e e
planowany termin zakoNCzenia Zadania:.....o.vuiuirie i
zadanie nr 2
Wg WzOoru powyzej
zadanie nr 3
Wg WzOoru powyzej
cel nr 2

(nazwa)

zadanie nr 1

(nazwa)
komorka odpowiedzialNa Za ZadaniE: .iuiuiiiie i e e
0soba odpowiedzialna za zadanie: .....c.oieiiiiiiii e
planowany termin roZpoCzZeCia Zadania: . uue i iire i i se e an e e s aeae
planowany termin zakoNCzZenia Zadania: ....voeveiriiiie i eaas

zadanie nr 2

Wg WZzoru powyzej
itd.

data i podpis osoby sporzadzajacej dokument

Id: C7F30061-3367-412F-B772-B4B5967743E6. Podpisany 1




Zatacznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 876/2023
Burmistrza Miasta i Gminy Murowana Goslina
z dnia 2 stycznia 2023 r.

Identyfikacja i analiza ryzyka - arkusz pomocniczy
do Zestawienia celow i zadan na rok ......

(nazwa)
zadanie nr 1

komorka odpowiedzialNa Za Zadanie: ...iviiiiiii i
0soba odpowiedzialNa za Zadanie: ...ciiiiiiii e

zidentyfikowane dla zadania ryzyko:

l.p. | ryzyko poziom witasciciel ryzyka | proponowane
dziatania
minimalizujgce

zadanie nr 2

komodrka odpowiedzialna za Zadani@: .....c.iuiiiiii i
0soba odpowiedzialna za Zadanie: ..o i e

zidentyfikowane dla zadania ryzyko:

l.p. | ryzyko poziom witasciciel ryzyka | proponowane
dziatania
minimalizujgce

zadanie nr 3
itd. wg wzoru powyzej

(nazwa)

data i podpis osoby sporzadzajacej dokument
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Zatacznik Nr 5 do zarzadzenia Nr 876/2023
Burmistrza Miasta i Gminy Murowana Goslina
z dnia 2 stycznia 2023 r.

Zasady identyfikacji ryzyka, analizy ryzyka oraz rodzaje reakcji na ryzyko.

Rozdziat 1.
Identyfikacja ryzyka

8§ 1. 1. Ryzykiem jest zdarzenie, ktére moze mie¢ wpltyw na realizacje zatozonych celow
i zadan w Urzedzie Miasta i Gminy w Murowanej Goslinie.

2. Zarzadzanie ryzykiem ma na celu maksymalne zmniejszenie wptywu zidentyfikowanego
ryzyka na realizacje zatozonych celow i okreslonych zadan.

3. Obszary ryzyka dzielg sig na:
1) ryzyko osobowe wynikajace z prowadzonych dziatan

2) ryzyko zewnetrzne np. zmiany przepiséw, zmiany polityczne, zmiany demograficzne, czynniki
losowe

3) ryzyko finansowe

8§ 2. 1. Identyfikacja ryzyka powinna by¢ omdwiona przez wszystkich pracownikow komorki
organizacyjnej, ana samodzielnych stanowiskach - przy wspébtpracy z bezposrednim
przetozonym.

2. Jesli w wyniku analizy uznano, Ze ryzyko jest istotne, nalezy zaplanowac dziatania
minimalizujace.

3. Za ryzyko odpowiada osoba realizujgca wyznaczone zadanie.

4. Kierownik komorki organizacyjnej dokonuje identyfikacji i analizy ryzyka nie pdzniej niz do
15 stycznia kazdego roku.

Rozdziat 2.
Okreslanie poziomu ryzyka

8§ 3. Okreslajac poziom ryzyka nalezy najpierw okresli¢ prawdopodobienstwo wystgpienia
danego ryzyka a nastepnie przewidywany skutek wystgpienia ryzyka.

§ 4. Prawdopodobienstwo  wystgpienia danego ryzyka (P) nalezy okresli¢ w skali
punktowej odpowiadajgqcej ponizszemu schematowi:

a) 1 punkt - prawdopodobienstwo wystgpienia waha sie w przedziale 0-25 % (mato
prawdopodobne)

b) 2 punkty - prawdopodobiefstwo wystgipenia waha sie w przedziale 26-50 % (S$rednio
prawdopodobne)

c) 3 punkty - prawdopodobienstwo wystgpienia waha sie w przedziale 51-75 %
(prawdopodobne)

d) 4 punkty - prawdopodobienstwo wystgpienia waha sie w przedziale 76-100 % (duze
prawdopodobienstwo)

8§ 5. Skutek (S), jaki wystapi w przypadku wystgpienia danego ryzyka, nalezy okresli¢ w skali
punktowej, odpowiadajgcej ponizszemu schematowi:

a) 1 punkt - wystgpienie zdarzenia nie spowoduje trwatej szkody, nie bedzie miato wptywu na
finanse gminy a usuniecie skutku wymagac¢ moze jedynie niewielkiego naktadu pracy

b) 2 punkty - wystgpienie zdarzenia spowoduje umiarkowane skutki, moze mie¢ wptyw na
finanse a usuniecie skutku wymaga¢ moze wiekszego zaangazowania i niewielkiej ingerencji
kierownictwa.
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c) 3 punkty - wystgpienie zdarzenie wptynie znaczaco na realizacje celu, wptynie na finanse
gminy a usuniecie skutku wymaga¢ bedzie duzego naktadu czasu izaangazowania
kierownictwa

d) 4 punkty - wystapienie zdarzenia bedzie wymagac¢ duzego nakfadu pracy, ptynie znaczaco na
finanse gminy a usuniecie skutkéw bedzie trudne lub niemozliwe

8§ 6. 1. taczna relacja prawdopodobienstwa (P) wystgpienia i skutku (S) wyznacza poziom
ryzyka: PxS

2. Okresla sie nastepujace poziomy ryzyka:

a) Ryzyko wysokie (9-16 punktéw) - nieakceptowalne, wymagajace podjecia zdecydowanych
dziatan minimalizujacych

b) ryzyko srednie (6-8 punktow) - wyjatkowo akceptowalne, pod warunkiem podjecia szybkich
dziatan naprawczych,

c) ryzyko mate (1-4 punkty) - akceptowalne
3. Ryzyko wysokie nalezy wpisac do rejestru ryzyk.

4. Wyniki analizy ryzyka nalezy odpowiednio umiesci¢ w arkuszu Identyfikacji i analizy
ryzyka, ktory stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

Rozdziat 3.
Reakcja na ryzyko

§ 7. 1. Rodzaje reakcji na ryzyko:

a) akceptacja - dotyczy ryzyk matych, lub w przypadku sredniego i wysokiego ryzyka, gdy koszty
przeciwdziatania wystapienia zdarzenia sg zbyt wysokie

b) przeniesienie - zadanie nalezy powierzy¢ podmiotowi zewnetrznemu

c) kontrola - nalezy poszuka¢ innych rozwigzan, zaangazowaé kierownictwo lub zwiekszy¢
kontrole

d) rezygnacja - nalezy odejs¢ od wykonania zadania, zakonczy¢ lub wstrzymac realizacje danego
celu

§ 8. 1. Za dokumentacje w zakresie identyfikacji ianalizy ryzyka odpowiada kierownik
referatu a na samodzielnych stanowiskach pracy - zatrudniony na tym stanowisku pracownik.

2. Dokumentacje zbiorczg zwigzang ze zidentyfikowanymi ryzykami oraz rejestr ryzyk
prowadzi Sekretarz.

3. Kierownicy referatéw oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach zobowigzani sg do
informowania o zmianach dotyczacych zidentyfikowanych ryzyk oraz o wystgpieniu nowych
ryzyk.
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