Elektronicznie podpisany przez:

ZARZADZENIE NR 0050/78/24 :;?;rfga::rpma .
WOJTA GMINY RACZKI '

z dnia 19 sierpnia 2024 r.

w sprawie organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2024 r.
poz. 609 z pdézn. zm.) oraz art. 69 ust. 1 pkt213 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1270 z pdzn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam:
1) Regulamin kontroli zarzadczej stanowiacy zatacznik nr 1;

2) System zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy Raczki 1gminnych jednostkach
organizacyjnych stanowigcy zatacznik nr 2.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastgpcy Wojta, Sekretarzowi Gminy, Skarbnikowi Gminy,
Kierownikom Referatow Urzedu, samodzielnym stanowiskom oraz Kierownikom gminnych jednostek
organizacyjnych.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 0050/32/22 Wojta Gminy Raczki z dnia 11 kwietnia 2022 r. w sprawie
organizacji 1 funkcjonowania kontroli zarzadcze;.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Woit

Piotr Gajda
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 0050/78/24
Wojta Gminy Raczki
z dnia 19 sierpnia 2024 r.

REGULAMIN KONTROLI ZARZADCZEJ

Rozdzial 1. ]
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Ustalenia niniejsze okreslaja:
1) organizacj¢ kontroli zarzadczej w Gminie Raczki, w tym system jej koordynacji,
2) szczegbdtowe zasady wykonywania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Raczki.
§ 2. Kontrola zarzadcza funkcjonuje na dwoch poziomach:

1) I poziom (kontrola zarzadcza pierwszego stopnia) - jest to kontrola sprawowana przez Wojta
a realizowana za posrednictwem kierownikéw jednostek;

2) II poziom - jest to kontrola zarzadcza realizowana na poziomie Urzedu Gminy Raczki za
prowadzenie, ktorej odpowiedzialny jest Wojt.

§ 3. Zrédtem informacji o stanie kontroli zarzadczej w Urzedzie i jednostkach sa wyniki:

1) kontroli instytucjonalnej realizowanej przez Regionalng Izb¢ Obrachunkowa, Najwyzsza Izbe
Kontroli, Urzad Kontroli Skarbowej, Zaktad Ubezpieczen Spolecznych oraz inne organy
1 instytucje prowadzace dziatalno$¢ w zakresie kontroli i nadzoru;

2) kontroli finansowej sprawowanej przez Skarbnika Gminy oraz ksiggowych jednostek;

3) kontroli funkcjonalnej sprawowanej przez osoby zajmujace stanowiska kierownicze w Urzedzie
1 jednostkach;

4) kontroli wewng¢trznej i zewngtrznej;
5) samokontroli pracowniczej.

§ 4. Do obowigzkow pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych
nalezy aktywny udziat w realizowanych procesach kontroli zarzadcze;.

§ 5. Zobowiazuje kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Raczki do wdrozenia i zapewnienia
dziatania kontroli zarzadczej w jednostkach przez nich kierowanych.

Rozdzial 2.
KOORDYNACJA KONTROLI ZARZADCZEJ

§ 6. 1. Koordynacje¢ kontroli zarzadczej w Urzedzie prowadzi Sekretarz Gminy.

2. Zadaniem Sekretarza Gminy jest analizowanie informacji zarzadczych pochodzacych ze zrddet,
o ktérych mowa w § 3 niniejszego uregulowania, wskazujacych wystepujace zagrozenia w osiggnieciu
celow lub zadan oraz inicjowanie dziatan: korygujacych, naprawczych badz wspomagajacych.

3. Nadzér merytoryczny nad prawidlowym funkcjonowaniem kontroli zarzadczej w gminnych
jednostkach organizacyjnych sprawujg kierownicy jednostek.

Rozdzial 3.
PODSTAWOWE FUNKCJE I ZASADY KONTROLI ZARZADCZEJ W URZEDZIE

§ 7. 1. Kontrola zarzadcza to ogét dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan
W sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny iterminowy. Celem kontroli zarzadczej jest
zapewnienie w szczegolnosci:

1) zgodnosci dziatania z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi;

2) skutecznosci 1 efektywnosci dzialania;
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3) wiarygodnosci sprawozdan;
4) ochrony zasobow;
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informac;ji;
7) zarzadzania ryzykiem.
2. Kontrola zarzadcza powinna by¢:

1) adekwatna - co oznacza, ze jest zgodna z zasadami okreslonymi w obowigzujacych aktach
prawnych 1 wewnetrznych regulacjach, doktadnie odpowiadajaca celom kontroli zarzadczej;

2) skuteczna - co oznacza, ze jest tak skonstruowana, aby faktycznie zabezpiecza¢ przed
wystapieniem lub skutkami danego ryzyka;

3) efektywna - co oznacza, ze powinna powodowac osigganie zalozonych celow i ograniczac
ryzyko w pozadanym stopniu, przy wykorzystaniu najmniejszych mozliwych naktadow.

3. Podstawowe funkcje kontroli zarzadczej to:

1) monitorowanie stopnia realizacji celow 1zadan z przyjetymi zatozeniami oraz w przypadku
gdy to jest konieczne, podejmowanie dzialan korygujacych;

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

a) w sposob celowy i oszczgdny z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektow
z danych naktadow oraz optymalnego doboru metod i s$rodkow stuzacych osiagnigciu
zatozonych celow,

b) w sposob umozliwiajacy terminowa realizacj¢ zadan,

c) w wysokos$ci iterminach wynikajacych z wcze$niej zaciggnietych zobowigzan, zgodnie
Z przepisami prawa;

3) ocena prawidlowosci realizowanych zadan.

4. System kontroli zarzadczej w Urzgdzie Gminy Raczki stanowi zbior elementéw zarzadczych
iczynnosci kontrolnych obejmujacych w szczegolnosci samokontrole, kontrole funkcjonalng
1 instytucjonalng.

5. Wszyscy pracownicy Urzedu sg zobowigzani do samokontroli. Samokontrola polega na kontroli
prawidtowosci wlasnej pracy w toku codziennego wykonywania zadan, w oparciu o obowigzujace
przepisy prawa oraz powierzone obowigzki shuzbowe. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci
pracownik jest zobowigzany podja¢ niezb¢dne dzialania zmierzajace do ich usunigcia oraz
niezwlocznie poinformowaé o nich przetozonego, ktory natychmiast podejmuje decyzje w sprawie
dalszego toku postepowania.

6. Kontrola funkcjonalna sprawowana jest przez kierownikow referatow, kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych oraz inne osoby biorace udzial w realizacji okreslonych zadan, operacji,
procesow, itp., ktérych obowigzki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaty okreslone w zakresach
czynnos$ci sluzbowych badz, ktérzy do wykonywania tej kontroli zostali upowaznieni na podstawie
odrebnych przepisow.

7. Czynnosci kontrolne polegaja na badaniu kazdego elementu stanu faktycznego i porownaniu go
z obowigzujaca dla niego normg oraz ustaleniem odchylen od tej normy.

1d: 34E2DFEA-F6F5-44C8-AC83-FCD55F276F46. Podpisany Strona 3



Rozdzial 4.
OBOWIAZKI I ODPOWIEDZIALNOSC ZASTEPCY WOJTA, SEKRETARZA GMINY,
SKARBNIKA GMINY ORAZ KIEROWNIKOW REFERATOW I GMINNYCH JEDNOSTEK
ORGANIZACYJNYCH

§ 8.Zastepca Wojta, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy, Kierownicy Referatow Urzedu oraz
gminnych jednostek organizacyjnych ponosza odpowiedzialno$¢ za nadzorowanie ikontrolowanie
procesOw zachodzacych w kierowanych komodrkach (jednostkach) organizacyjnych w sposéb dajacy
Wojtowi rozsadne zapewnienie, ze:

1) dziatania podleglych im komorek (jednostek) pozostaja w zgodzie z przepisami prawa
1 zasadami (procedurami) przyjetymi w jednostce oraz ze standardami;

2) zadania sg realizowane efektywnie i skutecznie, plany jednostek, programy, zamierzenia i cele
sq osiggane;

3) realizacja zaplanowanych celow 1 zadan jest odpowiednio udokumentowana;

4) zadania wyznaczone dla pracownikow sa jasne, sporzadzane na czas, a delegowanie uprawien
jest adekwatne w stosunku do wykonywanych obowigzkow;

5) wszelkie wytwarzane raporty, informacje i sprawozdania sa wiarygodne, rzetelne, sporzadzane
w wymagane] ilosci 1ijakosci oraz podlegaja biezacej weryfikacji w odniesieniu do
zaplanowanych celow 1 zadan;

6) zasoby sa zuzywane oszczednie, w sposob przynoszacy pozytek, a ustugi swiadczone sg na
odpowiednim poziomie;

7) zasoby (sktadniki majatku), dane osobowe iinformacje niejawne s3 zabezpieczone przed
zniszczeniem, utrata, defraudacja;

8) dane 1iinformacje publikowane na zewnatrz lub udostgpniane wewnetrznie sa rzetelne,
wiarygodne i aktualne;

9) przeplyw informacji wewnetrznej i zewnetrznej realizowany jest na biezaco z wykorzystaniem
narzedzi informatycznych;

10) ryzyka zwiazane z realizacja zadan sg na biezaco identyfikowane i monitorowane;
11) ustala sie przyktady ryzyka oraz ich akceptowalny poziom;
12) zasady etycznego postgpowania sg przestrzegane i promowane.

§ 9. 1. Zastgpca Wojta, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy, Kierownicy referatow ,samodzielne
urzednicze stanowiska pracy, stanowiska wurzgdnicze oraz kierownicy gminnych jednostek
organizacyjnych raz w roku dokonuja samooceny kontroli zarzadczej. Samoocena polega na dokonaniu
przegladu istniejacych mechanizméw kontroli pod wzgledem adekwatnosci oraz wdrazania ulepszen.
Wyniki samooceny przekazywane s3 do dnia 28 lutego nastepnego roku, wedlug zalgcznika nr 1 do
Regulaminu kontroli zarzadcze;j.

2. Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych sktadaja Wojtowi Gminy Raczki oswiadczenie
o stanie kontroli zarzadczej za rok poprzedni do dnia 28 lutego nastepnego roku wedtug zalacznika
nr 2 do Regulaminu kontroli zarzadcze;j.

3. Roczng informacje o stanie kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Raczki Sekretarz Gminy
przedktada Wojtowi do 31 marca nastepnego roku.

Rozdzial 5.
ZASADY FUNKCJONOWANIA KONTROLI WEWNETRZNEJ JAKO ELEMENTU
KONTROLI ZARZADCZEJ

§ 10. Zastepca Wojta, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy oraz Kierownicy referatow przeprowadzaja
kontrole problemowe, dorazne oraz sprawdzajace wykonanie wnioskow pokontrolnych.
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§ 11. 1. Kontrole przeprowadzane sg na podstawie rocznego planu zadan do kontroli, sporzagdzonego
przez Sekretarza Gminy w uzgodnieniu ze Skarbnikiem Gminy oraz kierownikami referatow,
zatwierdzonego przez Wojta.

2. Na wniosek Wojta, przeprowadza si¢ kontrole poza planem.

3. Do przeprowadzenia kontroli uprawnia imienne upowaznienie wystawione przez Wojta. Wzor
upowaznienia zawiera zalgceznik nr 3 do Regulaminu kontroli zarzadcze;.

§ 12.1. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikow Urzgdu 1kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych do udzielania informacji i wyjasnien w przedmiocie kontroli.

2. Zastgpca Wojta, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy oraz Kierownicy referatdow bezposrednio
przed przystapieniem do czynnos$ci kontrolnych, przedktadaja kierownikowi jednostki (komorki)
kontrolowanej upowaznienie do kontroli oraz informujg o zakresie kontroli.

3. Obowiazkiem kierownika jednostki (komorki) kontrolowanej jest zapewnienie kontrolujgcemu
odpowiednich warunkéw do sprawnego i rzetelnego przeprowadzenia kontroli, poprzez:

1) udostepnianie zagdanych dokumentdéw dotyczacych przedmiotu kontroli;
2) umozliwienie dokonania ogledzin;
3) zobowigzanie pracownikow do udzielania informacji i wyjasnien.

4. Kontrolujacy ma prawo do:

1) wolnego wstgpu do pomieszczen iobiektow komorki kontrolowanej, z wyjatkiem
pomieszczen, do ktérych majg zastosowanie przepisy o informacjach tajnych i niejawnych;

2) wgladu z zachowaniem zasad ochrony danych, do urzadzen ewidencyjnych, plandw,
sprawozdan, analiz oraz wszelkich dokumentéw dotyczacych przedmiotu kontroli, a takze
sporzadzania  odpisow, kserokopii 1wyciagdbw  ztych  dokumentéw  (kontrola
dokumentacyjna);

3) przeprowadzania ogledzin stanu faktycznego dotyczacego przedmiotu kontroli;

4) pobierania od pracownikow komorki kontrolowanej wyjasnien (ustnych i pisemnych) oraz
przyjmowania sktadanych z ich inicjatywy ustnych i pisemnych oswiadczen.

5. Wylaczeniu zudzialu w kontroli podlega kontrolujacy w wypadku, gdy czynnosci lub
rozstrzygniecia kontrolne moga dotyczy¢ stosunku zaleznos$ci jego samego, jego malzonka, krewnych
i powinowatych badz os6b zwigzanych z nimi z tytutu kurateli, opieki lub przysposobienia.

6. Ustalen stanu faktycznego kontrolujacy dokonuje na podstawie dowodow, do ktorych zalicza sig:
dokumenty, dowody rzeczowe, protokoty z ogledzin, dane ewidencji isprawozdawczo$ci, opinie
specjalistow 1 bieglych, zdjecia fotograficzne, szkice, o$wiadczenia 1 wyjasnienia ztozone na piSmie.

7. Dowody, o ktérych mowa w ust. 6, zalacza si¢ do protokotu kontroli, z tym, ze dowody w postaci
odpisow, kserokopii, wyciagdw z dokumentow winny by¢ potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem.

8. Kontroli magazynéw i kasy dokonuje si¢ w obecno$ci osob materialnie odpowiedzialnych, a w
razie ich nieobecno$ci - komisji powotanej przez kierownika jednostki. Kontrolujacy sporzadza
odrebny protokot przebiegu kontroli, ktory podpisuja osoby uczestniczace w kontroli.

9. Pobranie dowoddéw rzeczowych kontrolujacy dokumentuje pokwitowaniem.
10. Opisujac ustalenia w ramach poszczego6lnych tematow, kontrolujacy winien podac:
1) zakres kontroli;
2) jakie dokumenty poddano kontroli;
3) okres objety badaniem;
4) sposo6b badania (pelny, wyrywkowy);

5) wynik badania (jakie stwierdzono nieprawidlowosci).
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11. W trakcie trwania kontroli do obowigzkéw pracownikéw jednostki (komoérki) kontrolowanej
nalezy:

1) uczestniczenie w niezbednym zakresie w czynnosciach kontrolnych;

2) przygotowanie niezbednych zestawien 1iobliczen opartych na dokumentach, a takze
kserokopii dokumentow;

3) udzielanie ustnych i pisemnych wyjasnien w sprawach dotyczacych przedmiotu kontroli;
4) uwierzytelnianie odpisow 1 kserokopii dokumentow.

12. Kontrolowani pracownicy moga z wiasnej inicjatywy ztozy¢ kontrolujagcemu pisemne lub ustne
o$wiadczenia.

13. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci podczas kontroli, nalezy je dokladnie opisac
1 ustali¢ ich skutki.

14. Kierownik komorki kontrolowanej, ktory zostal poinformowany o faktach, o ktérych mowa
w ust. 13, podejmuje natychmiast stosowne decyzje majace na celu przeciwdziatanie im.

15. W wypadku ujawnienia w toku kontroli czynu majacego cechy przestgpstwa:
1) kontrolujacy:
a) niezwlocznie zawiadamia o tym Kierownika jednostki,
b) zabezpiecza dokumenty i przedmioty stanowigce dowod przestepstwa.
2) Kierownik jednostki:
a) niezwlocznie zawiadamia o tym organy powotlane do §cigania przestepstw,

b) bada, czy przestgpstwo wigze si¢ zzaniedbaniem obowigzkéw przez osoby
odpowiedzialne,

c) wyciaga konsekwencje sluzbowe iw razie potrzeby podejmuje S$rodki organizacyjne,
w celu zapobiezenia powstawania podobnych nieprawidlowosci w przysztosci.

16. Kontrolujacy zobowiazany jest sporzadzi¢ protokot kontroli. W protokole powinien przedstawic
ustalenia kontrolne w sposob rzetelny, zwiezly i przejrzysty oraz zgodny ze stanem faktycznym.

17. Protokot jest podstawowym dowodem dokumentujacym wykonanie kontroli. Powinien
zawierac:

1) imi¢ i nazwisko kontrolujacego oraz dat¢ upowaznienia do kontroli;

2) nazw¢ jednostki (komorki) kontrolowanej, imi¢ inazwisko kierownika z uwzglednieniem
zmian w okresie obj¢tym kontrola;

3) zakres kontroli (jakie elementy poddano kontroli);
4) okres objety kontrola;
5) wyniki kontroli (jakie stwierdzono nieprawidtowosci);

6) klauzule o powiadomieniu kierownika jednostki (komorki) kontrolowanej o przystugujacym
mu prawie, trybie iterminie zgloszenia dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen do ustalen
ujetych w protokole;

7) zestawienie zalacznikow podlegajacych wiaczeniu do protokotu;
8) podpisy kontrolujacego 1 kierownika jednostki (komorki) kontrolowanej;
9) miejsce i datg podpisania protokotu;

10) dane o liczbie egzemplarzy sporzadzonego protokotu oraz wzmianke o wreczeniu jednego
egzemplarza kierownikowi jednostki (komorki) kontrolowane;.
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18. Kierownik jednostki (komorki) kontrolowanej w przypadku odmowy podpisania protokotu,
pisemnie podaje przyczyny tej odmowy. Odmowa podpisania protokolu nie stanowi przeszkody do
wszczgcia postgpowania pokontrolnego.

19. Kierownikowi  jednostki  (komodrki) kontrolowanej przystluguje prawo  zgloszenia
kontrolujgcemu wyjasnien lub umotywowanych zastrzezen w czasie podpisywania protokotu lub
w ciggu 7 dni od daty podpisania.

20. W przypadku uwzglednienia zastrzezen kontrolujacy winien ponownie przeanalizowac ustalenia
zawarte w protokole 1 w miar¢ potrzeby podja¢ dodatkowe czynnosci kontrolne.

21. Wniesione zastrzezenia nie podlegaja rozpatrzeniu, jezeli zostaly zlozone przez osobg
nieuprawniong lub zostaty ztozone po uptywie terminu.

22. W celu omoéwienia ustalen kontroli moze by¢ zorganizowana narada pokontrolna.

23. Na podstawie wynikow kontroli Wojt wydaje zalecenia zobowigzujace do podjecia dziatan
zmierzajacych do usunigcia nieprawidlowosci oraz wyznacza termin do ich wykonania.

24. W terminie do 30 dni od daty otrzymania zalecefi pokontrolnych, kierownik jednostki (komorki)
kontrolowanej powinien powiadomi¢ Wojta orealizacji zalecen lub o przyczynach ich
niezrealizowania.

25. Wykonanie zalecen pokontrolnych moze by¢ objete kontrolg sprawdzajaca.

§ 13. 1. Do udzialu w czynno$ciach kontrolnych moga by¢ wlaczeni pracownicy innych komorek
organizacyjnych Urzedu.

2. W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji, Wojt moze powota¢ rzeczoznawce.

Rozdzial 6.
OKRESLANIE CELOW I ZADAN WRAZ Z MONITORINGIEM STOPNIA ICH REALIZACJI

§ 14. Kierownicy Referatow, Zastepca Wojta, samodzielne stanowiska pracy przedktadaja Wojtowi
do zatwierdzenia cele i1zadania wraz z monitoringiem stopnia ich realizacji na rok kolejny do dnia
10 grudnia kazdego roku wedtug zalacznika nr 4.

§ 15. Sprawozdanie z realizacji celow 1zadan Kierownicy Referatow, Zastgpca Wojta, samodzielne
stanowiska pracy przedktadaja Wojtowi za rok poprzedni do dnia 28 lutego nast¢gpnego roku wedhug
zalacznika nr 5.
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Zalacznik Nr 1 do Regulaminu kontroli zarzadczej

SAMOOCENA SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZEJ

kierownikow referatow oraz kierownikow jednostek)

(dotyczy: Zastepcy Wajta, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy, samodzielnych stanowisk,

U ettt e e e e

Lp. PYTANIE TAK | NIE UWAGI

1. Dziatania podleglego mi referatu/jednostki pozostaja w zgodzie z
przepisami prawa i zasadami (procedurami) przyjetymi w jednostce
oraz standardami.

2. Zadania sa realizowane efektywnie i skutecznie, plany referatow/
jednostek, programy, zamierzenia i cele s osiggane.

3. Realizacja zaplanowanych celow i zadan jest odpowiednio
udokumentowana.

4. Zadania wyznaczone dla pracownikoéw sg jasne, sporzadzane na czas,
a delegowanie uprawnien jest adekwatne w stosunku do
wykonywanych obowigzkdw.

5. Wszelkie wytwarzane raporty, informacje 1 sprawozdania sg
wiarygodne, rzetelne, sporzadzane w wymagane;j ilosci i jako$ci oraz
podlegaja biezacej weryfikacji w odniesieniu do zaplanowanych
celoéw i zdan.

6. Zasoby sg zuzywane oszczgdnie, w Sposob przynoszacy pozytek,

a ustugi §wiadczone s3 na odpowiednim poziomie.

7. Zasoby (sktadniki majatku), dane osobowe 1 informacje niejawne sg
zabezpieczone przed zniszczeniem, utraty, defraudacja.

8. Dane i informacje publikowane na zewnatrz lub udostepniane
wewnetrznie sg rzetelne, wiarygodne i aktualne.

9. Przeptyw informacji wewnetrznej i zewngtrznej realizowany jest na
biezgco z wykorzystaniem narzedzi informatycznych.

10. | Ryzyka zwigzane z realizacja zadan sg na biezaco identyfikowane,

a takze wyznaczone sg osoby odpowiedzialne za ich monitorowanie
oraz skuteczne wdrazanie mechanizmow kontrolnych.

11. | Ustala si¢ hierarchizacje ryzyk oraz ich akceptowalny poziom.

12. | Zasady etycznego postgpowania sg przestrzegane i promowane.

(data 1 podpis osoby sporzadzajacej)

Id: 34E2DFEA-F6F5-44C8-AC83-FCD55F276F46. Podpisany
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SAMOOCENA SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZEJ

(dotyczy: urzedniczych stanowisk pracy w Urzedzie Gminy Raczki)

Lp PYTANIE TAK | NIE | UWAGI

L. Czy zasady etycznego postepowania sg przestrzegane i promowane?

> Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowa¢ w przypadku, gdy bedzie Pani/Pan
swiadkiem powaznych naruszen zasad etycznych obowigzujacych w Urzedzie ?

3. Czy bierze Pani/Pan udziat w szkoleniach w wystarczajgcym stopniu, aby
skutecznie realizowa¢ powierzone zadania?

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

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

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

7. Czy posiada Pani/Pan biezacy dostep do procedur/instrukcji obowigzujacych w
Urzedzie?

8. Czy w wystarczajacym stopniu sposob realizacji zadan w Pani/Pana komorce
organizacyjnej jest okreslony w pisemnych procedurach/instrukcjach?

9. Czy nadzér ze strony przetozonych zapewnia skuteczng realizacj¢ zadan?

10. | Czy wie Pani/Pan jak postgpowac w przypadku wystapienia sytuacji nadzwyczajnej
np. pozaru, powodzi, powaznej awarii?

11. | Czy dokumenty/materiaty/zasoby informatyczne, z ktorych korzysta Pani/Pan w
swojej pracy sg Pani/Pana zdaniem odpowiednio chronione przed utratg lub
Zniszczeniem?

12. | Czy ma Pani/Pan dostep do wszystkich informacji i danych niezbgdnych do
realizacji swoich zadan?

13. | Czy w przypadku wystapienia trudnosci w realizacji zadan zwraca si¢ Pani/Pan w
pierwszej kolejnos$ci do bezposredniego z prosba o pomoc?

14. | Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji pomi¢dzy
poszczegolnymi komérkami organizacyjnymi w Urzedzie?

15. | Czy przetozeni na co dzien zwracajg wystarczajacg uwage na przestrzeganie przez
pracownikéw obowiazujacych w Urzedzie zasad, procedur, instrukcji itp.?

(data 1 podpis osoby sporzadzajacej)
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Zalacznik Nr 2 do Regulaminu kontroli zarzadczej

OSWIADCZENIE
o stanie kontroli zarzadczej w gminnej jednostce organizacyjnej za rok..................

Jako osoba odpowiedzialne za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej 1 efektywnej
kontroli zarzadczej, tj. dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celoéw 1 zadan w sposdb

zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny i terminowy, a w szczeg6lnosci dla zapewnienia:
- zgodno$ci dzialalno$ci z przepisami prawa i procedurami wewngtrznymi,
-skutecznosci i efektywnosci dziatania,
- ochrony zasobow,
- przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
- efektywnosci 1 skuteczno$ci przeptywu informacji,
- zarzadzania ryzykiem,

Oswiadczam, ze w kierowanej przeze mnie jednostce sektora finanséw publicznych

(nazwa jednostki organizacyjne;j)

1. W wystarczajagcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola

zarzadcza;

2. W ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola

zarzadcza;
1) ZastrzezZenia dOTYCZE ..o.uiiiniiiit ittt et et e et e

2) zostang podjete nastepujace dziatania w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadcze;j:

1) ZaSHZEZENIA AOTYCZA: . .. ettt ettt et ettt et et et e e et et eeete e e e e aee s

2) zostang podjete nastgpujace dziatania w celu poprawy funkcjonowania kontroli
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W ubieglym roku zostaly podjete nastepujace dziatania w celu poprawy funkcjonowania kontroli

Niniejsze oswiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie 1 informacjach dostgpnych w czasie

sporzadzania niniejszego oswiadczenia pochodzacych z :
- monitoringu realizacji celow i zadan,

- samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglgdnieniem standardéw kontroli

zarzadczej dla sektora finanséw publicznych,

- systemu zarzgdzania ryzykiem, audytu wewnetrznego, kontroli wewnetrznych, kontroli

zewngtrznych,

Jednoczesnie o§wiadczam, ze nie s3 mi znane fakty lub okolicznos$ci, ktore moglyby wptyna¢ na

tre$¢ niniejszego o§wiadczenia.

(miejscowosc, data) (kierownik jednostki)

I1d: 34E2DFEA-F6F5-44C8-AC83-FCDS55F276F46. Podpisany Strona 11



Zalacznik Nr 3 do Regulaminu kontroli zarzadczej

UPOWAZNIENIENR ........

Na podstawie § 11 ust. 3 Regulaminu kontroli zarzadczej, stanowigcego zalacznik nr 1 do zarzadzenia
NI o Wojta Gminy Raczki z dnia ....................... W sprawie organizacji

1 funkcjonowania kontroli zarzadczej upowazniam:

Panig(Pana). ... ..o e,

do przeprowadzenia KOMETOII. ... . ...ttt ettt et et et e e e e et e e e e e

(nazwa i adres jednostki kontrolowanej)

Kontrola przeprowadzona ZoStanie W teIMINIC. .. .....eeuuteeteeettette et et e eteeeteeraeeateeaaeenneeaaaeenneenns

(pieczeé i podpis osoby wydajacej upowaznienie)

Waznos$¢ upowaznienia przedtuza sie do dnia............ooiiiiiiiiiiii e

(pieczeé i podpis osoby wydajacej upowaznienie)
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CELE 1 ZADANIA URZEDU GMINY RACZKI NA ROK

Zalacznik Nr 4 do Regulaminu kontroli zarzadczej

Nazwa komorki/samodzielnego stanowiska pracy Urzedu Gminy Raczki:

) Mierniki
Zadania . .
. osiggnigcia celu 1 .
realizowane ) Termin
L planowana Referat/stanowiska .
) zmierzajace ., . realizacji
Lp. | Cele operacyjne do wartos¢ do odpowiedzialne za celu i
L osiggniecia dla wykonanie zadania .
osiggnigcia , zadania
okresu ktorego
celu
dotyczy
1 2 3 4 5 6
1.
2.

Data sporzadzenia:

podpis Wojta/ osoby upowaznionej przez Wojta

Id: 34E2DFEA-F6F5-44C8-AC83-FCD55F276F46. Podpisany

Podpis i piecze¢ osoby sporzadzajacej
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Zalacznik Nr 5 do Regulaminu kontroli zarzadczej

INFORMACJA DOTYCZACA REALIZACJI CELOW OPERACYJNYCH I ZADAN

zarok......

Nazwa komorki/samodzielnego stanowiska pracy Urzedu Gminy Raczki:

Lp. Cele i zadania Czy cel/zadanie zostalo Sposéb realizacji zadania lub Uwagi
Referatu/stanowiska Termin zrealizowane(tak/nie/w przyczyny nie osiagniecia celu
samodzielnego realizacji jakim stopniu)

1 2 3 4 5 6
1.
2.

Data sporzadzenia: Podpis 1 piecze¢ osoby sporzadzajace;j
1d: 34E2DFEA-F6F5-44C8-AC83-FCD55F276F46. Podpisany Strona 14




Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 0050/78/24
Wojta Gminy Raczki
z dnia 19 sierpnia 2024 r.

SYSTEM ZARZADZANIA RYZYKIEM W URZEDZIE GMINY RACZKI I JEDNOSTKACH
ORGANIZACYJNYCH GMINY RACZKI

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Celem systemu jest:

1) zapewnienie spdjnego i jednolitego modelu systemu zarzadzania ryzykiem w Urzedzie
Gminy Raczki oraz w gminnych jednostkach organizacyjnych, zgodnego z powszechnie
przyjetymi standardami kontroli zarzadczej w jednostkach sektora finanséw publicznych oraz
wytycznymi zawartymi w komunikacie nr 6 Ministra Finanséw z dnia 6 grudnia 2012 r.
w sprawie szczegotowych wytycznych dla sektora finansow publicznych w zakresie
planowania i zarzadzania ryzykiem.

2) podniesienie jakos$ci kontroli zarzadczej oraz zapewnienie prawidtowego jej przebiegu.
2. System zarzadzania ryzykiem powinien uwzgledni¢ specyfike zadan komorek organizacyjnych
Urzedu i jednostek, ktore go wdrazajg oraz warunkow, w ktorych te komorki/ jednostki funkcjonuja.

Rozdzial 2.
SYSTEM ZARZADZANIA RYZYKIEM

§ 2. 1. System kontroli zarzadczej w Urzedzie ijednostkach bazuje m.in. na systemie zarzadzania
ryzykiem.

2. Zarzadzanie ryzykiem ma przyczyni¢ si¢ do poprawy funkcjonowania Urzedu i jednostek, we
wszystkich obszarach zarzadzania oraz ograniczy¢ ewentualne skutki zdarzen do akceptowalnego
poziomu, w szczegdlnosci w zakresie efektywnego zarzadzania zasobami, zapewnienia ochrony
majatku i efektywnosci finansowej oraz ochrony wizerunku Urzedu 1 jednostek.

3. Ryzykiem jest zdarzenie o okre§lonym prawdopodobienstwie (zdarzenie niepewne), ktorego
wystagpienie moze mie¢ negatywny wplyw na realizacj¢ zalozonych celow, planow, zadan Urzedu
1 jednostek.

4. Na system zarzadzania ryzykiem sktada si¢: okreslenie celow izadan, identyfikacja ryzyka,
analiza ryzyka, reakcja na ryzyko oraz monitorowanie i ocena. Takie podej$cie pozwoli zidentyfikowac
zagrozenia, na ktére narazony jest Urzad ijednostki, a w odpowiedzi na nie - podja¢ dziatania
zaradcze.

Rozdzial 3.
IDENTYFIKACJA I ANALIZA RYZYKA

§ 3. 1. Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu ryzyka zagrazajacego realizacji poszczegdlnych celow
strategicznych 1 operacyjnych Gminy oraz pozostalych dziatan nie stanowiacych priorytetow rozwoju
Gminy.

2. Podczas identyfikacji ryzyka stosowana jest kategoryzacja. Ustala si¢ nast¢pujace kategorie
ryzyka:
1) ryzyko finansowe;
2) ryzyko dotyczace zasobow ludzkich;
3) ryzyko dziatalnosci;
4) ryzyko zewnetrzne.
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3. Przyktady ryzyka wystepujacego w ramach poszczegdlnych kategorii przedstawia tabela
stanowigca zalgceznik nr 1 do Systemu Zarzadzania Ryzykiem w Urzedzie Gminy Raczki i jednostkach
organizacyjnych Gminy Raczki.

§ 4.1.Ocena zidentyfikowanych ryzyk polega na okresleniu wptywu i prawdopodobienstwa
wystgpienia ryzyka, a nast¢pnie ustaleniu jego istotnosci.

2. Ustalenie wptywu ryzyka polega na okresleniu przewidywanego stopnia konsekwencji zagrozen
dla realizacji celow 1 dziatan w przypadku wystgpienia zdarzenia objetego ryzykiem.

3. Do ustalenia wptywu ryzyka uzywana jest nast¢pujaca skala ocen:
1) wysoki — 3 punkty;
2) $redni — 2 punkty;
3) niski — 1 punkt.

4. Ustalenie prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka polega na okresleniu mozliwo$ci wystapienia
danego zdarzenia narazonego na ryzyko.

5. Do ustalenia prawdopodobiefistwa wystapienia ryzyka uzywana jest nastepujaca skala ocen:
1) wysokie — 3 punkty;
2) $rednie — 2 punkty;
3) niskie — 1 punkt.

6. Zasady ustalania wplywu iprawdopodobienstwa wystapienia ryzyka okreSlone s3
w zalaczniku nr 2 do Systemu Zarzadzania Ryzykiem w Urz¢dzie Gminy Raczki ijednostkach
organizacyjnych Gminy Raczki.

7. W oparciu o dokonang oceng¢ wptywu i prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka, ustalany jest
poziom istotno$ci ryzyka. Ustala si¢ nastgpujace poziomy istotnosci ryzyka:

1) ryzyko powazne, tj. ryzyko, ktoérego iloczyn prawdopodobienstwa wystapienia danego
zdarzenia oraz jego wptywu na realizacj¢ celu lub dziatania wynosi 6 lub 9 punktow;

2) ryzyko umiarkowane, tj. ryzyko, ktorego iloczyn prawdopodobienstwa wystapienia danego
zdarzenia oraz jego wptywu na realizacj¢ celu lub dziatania wynosi 3 lub 4 punkty;

3) ryzyko nieznaczne, tj. ryzyko, ktorego iloczyn prawdopodobienstwa wystapienia danego
zdarzenia oraz jego wptywu na realizacj¢ celu lub dziatania wynosi 1 lub 2 punkty.

8. Oceny dokonuje si¢ wg wzoru Arkusza identyfikacji, oceny oraz okreslania metody
przeciwdziatania ryzyku, stanowiacego zalacznik nr 3 do Systemu Zarzadzania Ryzykiem w Urze¢dzie
Gminy Raczki i jednostkach organizacyjnych Gminy Raczki.

§ 5. 1. Ryzykiem akceptowalnym jest ryzyko nieznaczne.
2. Ryzyko umiarkowane i powazne przekracza akceptowalny poziom ryzyka.

3. Ryzyko przekraczajace akceptowalny poziom ryzyka wymaga ustalenia ipodjecia dziatan
ograniczajacych je do poziomu akceptowanego przez zmniejszenie jego wplywu lub
prawdopodobienstwa wystapienia (przeciwdzialania ryzyku).

§ 6. 1. Metodami reakcji na wystgpienie ryzyka sa:
1) akceptowanie (tolerowanie);
2) przeniesienie ryzyka — przekazanie ryzyka podmiotowi zewnetrznemu;
3) przeciwdziatanie ryzyku — zastosowanie mechanizmoéw kontroli wewngtrzne;.
2. W celu okreslenia metody przeciwdziatania ryzyku nalezy przeanalizowac:
1) przyczyny (zrdédla) ryzyka 1 mozliwe scenariusze rozwoju wydarzen;

2) istniejace mechanizmy kontroli stosowane w celu ograniczenia lub uniknigcia tego ryzyka;
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3) skuteczno$¢ istniejagcych mechanizmoéw kontroli, tj. zakres w jakim przeciwdziatajg ryzyku,
a poprzez to utatwiajg lub utrudniajg realizacj¢ ustalonych celow i zadan.

Rozdzial 3.
MECHANIZM KONTROLI

§ 7.1.Zadaniem mechanizméw kontroli jest zapobieganie urzeczywistnieniu si¢ ryzyka (lub
ograniczanie strat). Kazdy zastosowany mechanizm kontrolny, powinien stanowi¢ odpowiedZ na
konkretne ryzyko. Koszt wdrozenia mechanizméw kontroli nie moze by¢ wyzszy niz uzyskane dzigki
nim korzysci.

2. Do ogélnych mechanizmoéw kontroli nalezy w szczegolnoSci:
1) dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej (procedury, instrukcje, zarzadzenia, 21 zakresy
czynnosci, regulamin organizacyjny);
2) dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych;
3) nadzér;
4) ciaglos$¢ dziatalnosci,
5) ochrona zasobow;
6) mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych.

Rozdzial 4.
MONITOROWANIE 1 OCENA

§ 8. 1. Ocena systemu zarzadzania ryzykiem w Urzedzie ijednostkach powinna by¢ prowadzona
w sposob ciagly.

2. Zidentyfikowane i ocenione ryzyka oraz okreslone metody przeciwdziatania ryzyku kierownicy
referatow Urzedu Gminy i gminnych jednostek organizacyjnych przekazuja do 28 lutego kazdego roku
Wojtowi Gminy Raczki.

3. Wyniki oceny o ktérej mowa w ust. 2 wykorzystywane sa na biezagco do poprawy efektywnosci
zarzadzania ryzykiem wewnetrznym oraz usprawniania sytemu kontroli zarzadcze;.
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Zaltacznik Nr 1 do Systemu Zarzadzania Ryzykiem
w Urzedzie Gminy Raczki
1 jednostkach organizacyjnych Gminy Raczki
KATEGORIE RYZYKA

Ponizsza tabela przedstawia kategorie ryzyka wraz z przyktadami dotyczacymi jego mozliwych zrodet
(przyczyn) oraz skutkow. Tabela nie okresla zamknigtego katalogu ryzyka.

Ryzyko finansowe

Budzetowe

Zwigzane z planowaniem dochodow i wydatkoéw, dostgpnoscia srodkéw publicznych na
rachunku, dokonywaniem wydatkéw i pobieraniem dochodow

Oszustwa 1 kradziezy

Zwigzane ze stratg Srodkow rzeczowych i finansowych bedaca wynikiem przestepstwa lub
wykroczenia.

Podlegajace Zwigzane ze stratami finansowymi, ktore moga by¢ przedmiotem ubezpieczenia np. ryzyko
ubezpieczeniu pozaru, wypadku.
Zamowien . . . y o . : :
. Zwigzane z podejmowaniem decyzji oraz udzielaniem zamowien publicznych lub zlecaniem
publicznych g ; ) X :
1l . dar zadan publicznych innym podmiotom np. ryzyko naruszenia zasad, form Iub trybu ustawy
17 e(.:ema zadan o zam6wieniach publicznych.
publicznych
Odpowiedzialnogci Zwigzane z obowigzkiem zaptaty kwot pieni¢znych tytutem np. odszkodowan, odsetek karnych,

kosztow procesowych.

Ryzyko dotyczace zasobow ludzkich

Pracownikdéw

Zwigzane z liczebnoscig 1 kompetencjami pracownikow.

BHP

Zwigzane z bezpieczenstwem warunkdéw pracy 1 wypadkami przy pracy.

Ryzyko dzialalnosci

Regulacji . o L ..

Zwigzane z istnieniem i aktualnos$cia regulacji wewnetrznych
wewngtrznych
Organizacji Zwigzane ze strukturg organizacyjna, organizacjg pracy oraz przekazywaniem obowigzkoéw
1 podejmowania i uprawnien np. ryzyko nieprecyzyjnie okreslonych zakreséw obowiazkow, ryzyko braku
decyzji formalnie powierzonych obowiazkdéw, ryzyko nieodpowiedniej struktury organizacyjne;.

Kontroli zarzadczej

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

Informacji

Zwigzane z jako$cig informacji na podstawie, ktorych podejmowane sg decyzje np. ryzyko
braku komunikacji w pionie i poziomie struktury organizacyjnej.

Wizerunku

Zwiazane z wizerunkiem Urze¢du oraz jednostki organizacyjnej np. ryzyko negatywnych opinii
1 artykutéw w prasie.
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Systemow
informatycznych

Zwiazane z uzywanymi w Urzedzie oraz jednostce organizacyjnej systemami i programami
informatycznymi oraz ochrong danych w sieci np. ryzyko awarii systemu, ryzyko dostepu do
danych przez nieuprawnione osoby, ryzyko niekontrolowanej modyfikacji danych.

Ryzyko zewne¢trzne

Zwigzane z infrastruktura np. wyposazeniem, baza lokalowa, $srodkami transportu

Infrastruktury i srodkami tgcznosci.
Gospodarcze Zwiazane z czynnikami ekonomicznymi np. kursy walut, inflacja.
Srodowiska prawnego | Zwigzane ze skomplikowaniem i zmianami prawa oraz niejednolitym orzecznictwem.
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Zakacznik Nr 2 do Systemu Zarzadzania Ryzykiem
w Urzedzie Gminy Raczki

1 jednostkach organizacyjnych Gminy Raczki

ZASADY USTALANIA WPLYWU I PRAWDOPODOBIENSTWA WYSTAPIENIA RYZYKA

Zasady oceny wplywu ryzyka:

Wplyw

Przeslanki

Wysoki - 3 pkt

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje uszczerbek majacy krytyczny lub bardzo duzy
wpltyw na realizacje kluczowych zadan albo osigganie zalozonych celow — powazny
uszczerbek w zakresie jako$ci wykonywanych zadan, powazna strata finansowa albo na
wizerunku. Z wystgpieniem zdarzenia objetego ryzykiem wigze si¢ dlugotrwaty

1 trudny proces przywracania stanu poprzedniego.

Sredni - 2 pkt

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje znaczaca strate posiadanych zasobow, ma
negatywny wptyw na efektywno$¢ dziatania, jako$¢ wykonywanych zadan, reputacje
Urzedu oraz jednostki organizacyjnej. Z wystapieniem zdarzenia objetego ryzykiem
moze si¢ wigza¢ trudny proces przywracania stanu poprzedniego.

Niski — 1 pkt

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje niewielkg strat¢ finansowa, zaktocenie lub
op6znienie w wykonywaniu zadan. Nie wplywa na reputacj¢ Urzedu oraz jednostki
organizacyjnej. Skutki zdarzenia mozna tatwo usuna¢.

Zasady oceny stopnia prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka:

Prawdopodobienstwo | Przestanki

Wysokie — 3 pkt

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

Srednie — 2 pkt

Istnieja uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objgte ryzykiem zdarzy si¢
kilkakrotnie w ciggu roku.

Niskie — 1 pkt

Istniejg uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy sie
raz w ciggu roku lub ze nie zdarzy si¢ w ciagu roku.
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Zakacznik Nr 3 do Systemu Zarzadzania Ryzykiem

w Urzedzie Gminy Raczki

1 jednostkach organizacyjnych Gminy Raczki
ARKUSZ IDENTYFIKACJI, OCENY ORAZ OKRESLANIA METODY PRZECIWDZIALANIA

RYZYKU
Ryzyko Przeciwdzialanie
Ryzyku
Lp. Cel - Ryzyko wraz Wplyw Prawdopodobienstwo Istotnos$¢ ryzyka Planowana metoda
zadanie | z podaniem (wg skali (wg skali punktowej) (iloczyn wplywu przeciwdzialania
kategorii punktowej) i
prawdopodobienstwa)
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.
1.
2.
3.

Zasady wypelniania Arkusza:

(data i podpis osoby dokonujacej identyfikacji)

Kolumna | Sposéb wypelnienia

1. | Liczba porzadkowa.

2. | Nazwa celu lub zadania.

3. | Wskazanie kategorii ryzyka oraz jego krotki opis .

4. | Ocena wptywu w skali: wysoki — 3 pkt, $redni — 2 pkt, niski — 1 pkt.

5. | Ocena prawdopodobienstwa w skali: wysokie — 3 pkt, §rednie — 2 pkt, niskie — 1 pkt.

6. | Poziom istotnosci ryzyka wynikajacy z przyznanych ocen prawdopodobienstwa i wplywu wg skali:
ryzyko powazne — 6 lub 9 pkt, ryzyko umiarkowane — 3 lub 4 pkt, ryzyko nieznaczne — 1 lub 2 pkt.

7. | Wskazanie planowanej metody przeciwdziatania ryzyku.
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