ZARZADZENIE NR 3/2020
BURMISTRZA MIASTA I GMINY JABLONOWO POMORSKIE

z dnia 21 stycznia 2020 r.

w sprawie zasad kontroli zarzadczej oraz analizy ryzyka w Urzedzie Miasta i Gminy Jablonowo
Pomorskie oraz w pozostalych jednostkach organizacyjnych Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie

Na podstawie art. 68 i art. 69 ust.1 pkt 2 13 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz.U.2019.869 t.J. z dnia 2019.05.10) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie okresla sposob wykonywania zadan zwigzanych z zapewnieniem funkcjonowania
kontroli zarzadczej oraz jednolite zasady zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miasta i Gminy Jabtonowo
Pomorskie oraz w pozostatych jednostkach organizacyjnych Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie, a w
szczegolnosci:

1) opracowywania celow i zadan;
2) sporzadzania sprawozdan z realizacji celow 1 zadan;
3) sporzadzania o$§wiadczen o stanie kontroli zarzadczej;
4) zasady postepowania ze zidentyfikowanym ryzykiem;
5) zasady dokumentowania zarzadzania ryzykiem.
§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
1) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie;
2) burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie;

3) zastgpcy burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpc¢ Burmistrza Miasta i Gminy Jabtonowo
Pomorskie;

4) sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta i Gminy Jabtonowo Pomorskie;
5) skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta 1 Gminy Jabtonowo Pomorskie;
6) gminie — nalezy przez to rozumie¢ Miasto i Gming¢ Jablonowo Pomorskie;

7) kierownikach komorek organizacyjnych urzedu — nalezy przez to rozumie¢ w urzedzie kierownikow
referatéw, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, pracownikéw zajmujacych samodzielne stanowiska
oraz powolanych pelnomocnikéw burmistrza;

8) kierownikach jednostek organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy, z wyjatkiem kierownika urzedu;

9) komorkach organizacyjnych urzgdu — nalezy przez to rozumie¢ referaty i samodzielne stanowiska
oraz Urzad Stanu Cywilnego w urzedzie;

10) nadzorujacych komoérkach organizacyjnych urzedu — nalezy przez to rozumie¢ te komorki
organizacyjne urzedu, do zadan ktorych nalezy sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cig pozostalych
jednostek organizacyjnych gminy;

11) jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne gminy,
z wylaczeniem urzedu;

12) audytorze wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ audytora wewnetrznego zatrudnionego
w urzgdzie lub gminie;

13) kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumie¢ ogédt dziatan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celow 1 zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny i1 terminowy;
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14) dokumentacji kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumie¢ akty prawne iinne dokumenty
wewngetrzne dotyczace systemu kontroli zarzadczej, m. in. uchwaly, zarzadzenia, okodlniki, procedury,
instrukcje, regulaminy, zakresy czynnos$ci pracownikow, opisy stanowisk;

15) ryzyku — nalezy przez to rozumie¢ mozliwo$¢ wystapienia zagrozenia dla terminowej, zgodnej
z prawem, efektywnej i oszczgdnej realizacji celow lub zadan;

16) zarzadzaniu ryzykiem — nalezy przez to rozumie¢ staly, powtarzalny proces, w ramach ktorego
podejmowane sg rézne przedsigwzigcia w celu ograniczenia prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka
i ewentualnych jego skutkow;

17) wptywie ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ skutki dla realizowania zadan i osiggania celéw
spowodowane przez zdarzenie objete ryzykiem;

18) prawdopodobienstwo ziszczenia si¢ ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ czestotliwo$¢ wystepowania
zdarzenia objetego ryzykiem;

19) akceptowanym poziomie ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ poziom ryzyka jaki komorka
organizacyjna urzedu lub jednostka organizacyjna gminy jest gotowa zaakceptowac;

20) mechanizmie kontrolnym — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie dziatania podejmowane w celu
zwigkszenia prawdopodobienstwa realizacji zadan iosiggania celéw, wtym m. in. procedury,
instrukcje, upowaznienia, podziat obowigzkow, nadzor, szkolenia;

21) analizie ryzyka — nalezy przez to rozumieé¢ ocen¢ ryzyka pod katem mozliwych skutkow jego
oddzialywania oraz prawdopodobienstwa wystapienia tego ryzyka;

22) samoocenie — nalezy przez to rozumie¢ proces, w ktorym dokonywana jest ocena funkcjonowania
kontroli zarzadcze;j;

23) JO — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng gminy;
24) KO — nalezy przez to rozumie¢ komoérke organizacyjng urzedu.

§ 3. 1. Kontrola zarzadcza jest narzedziem zarzadzania i shuzy ocenie dziatalno$ci jednostki pod katem
realizacji wyznaczonych celow i zadan.

2. Kontrola zarzadcza funkcjonuje na dwéch poziomach:
1) na poziomie jednostek organizacyjnych powotanych do wykonywania zadan — I poziom;
2) na poziomie gminy — II poziom.

§ 4. Burmistrz odpowiada za zapewnienie adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli
zarzadczej na poziomie urzgdu (I poziom kontroli zarzadczej) oraz na poziomie jednostki samorzadu
terytorialnego (Il poziom kontroli zarzadczej).

§ 5. Kierownicy jednostek organizacyjnych odpowiadaja za funkcjonowanie kontroli zarzadczej na
poziomie jednostki, ktorg kieruja (I poziom kontroli zarzadczej).

§ 6. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:
1) zgodnosci dziatalnosci z obowigzujacymi przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
2) skutecznosci 1 efektywnos$ci dziatania;
3) wiarygodnosci sprawozdan, w tym sprawozdan finansowych,;
4) ochrony wszystkich rodzajow zasobow;
5) przestrzegania i promowania wartosci etycznych i zasad etycznego postgpowania;
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informac;ji;

7) monitoringu dziatan;
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8) zarzadzania ryzykiem.

§7.1.Na system kontroli zarzadczej sklada si¢ calo$s¢ regulacji zewnetrznych
1 wewnetrznych oraz wytycznych obowigzujacych w urzedzie oraz w pozostalych jednostkach
organizacyjnych.

2. System kontroli zarzadczej powinien by¢ spdjny i jednolity, zgodny z wydanymi przez Ministra
Finanséw standardami w tym zakresie.

§ 8. 1. Jednostki organizacyjne powinny posiada¢ wykaz dokumentacji systemu kontroli zarzadczej,
sporzadzony zuwzglednieniem obowigzujacych standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw
publicznych.

2. Nalezy dokonywac biezacej aktualizacji dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 1 i dostosowywac
tre§¢ dokumentacji do obowiazujacych przepisOw prawa oraz zmieniajagcych si¢ warunkow
organizacyjnych urzedu oraz pozostatych jednostek organizacyjnych.

3. Przynajmniej raz wroku nalezy dokona¢ przegladu aktualno$ci obowigzujacej dokumentacji
kontroli zarzadczej, co nalezy udokumentowaé w karcie przegladu, wedlug wzoru okreslonego
w zalagczniku nr 1 do zarzadzenia.

§ 9. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych urzedu sporzadzaja:

1) propozycje celow izadan komodrek organizacyjnych na dany rok budzetowy wraz z analizg ryzyka
zadan w terminie do 31 stycznia kazdego roku wedlug wzoru okreslonego w zataczniku nr 2 do
zarzadzenia,

2) sprawozdanie z realizacji celéw i1 zadan komorek organizacyjnych za rok poprzedni w terminie do
31 stycznia kazdego roku wedlug wzoru okreslonego w zatgczniku nr 3 do zarzadzenia;

3) o$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej komorki organizacyjnej za rok poprzedni w terminie do
31 stycznia kazdego roku wedlug wzoru okreslonego w zataczniku nr 4 do zarzadzenia.

2. Propozycje celéw izadan Referatu Organizacyjnego wymagaja akceptacji przez sekretarza,
natomiast Referatu Finansowo-Podatkowego przez skarbnika. Cele izadania wszystkich komorek
organizacyjnych urz¢du sg zatwierdzane przez burmistrza lub zastepce burmistrza wg podporzadkowania
w terminie do 28 lutego kazdego roku. Zatwierdzony dokument otrzymuje komorka organizacyjna
urzedu, natomiast kopi¢ dokumentu otrzymuje audytor wewnetrzny i stanowisko prowadzace sprawy
audytu wewnetrznego w urzedzie.

3. Sprawozdanie z realizacji celow izadan Referatu Organizacyjnego wymaga akceptacji przez
sekretarza, natomiast Referatu Finansowo-Podatkowego przez skarbnika. Sprawozdania wszystkich
komorek organizacyjnych urzedu sg zatwierdzane przez burmistrza w terminie do 28 lutego kazdego
roku. Zatwierdzony dokument otrzymuje komoérka organizacyjna, natomiast kopi¢ dokumentu otrzymuje
audytor wewnetrzny i stanowisko prowadzace sprawy audytu wewnetrznego w urzedzie.

4. Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej kierownika Referatu Organizacyjnego wymaga
akceptacji przez sekretarza, natomiast Referatu Finansowo-Podatkowego przez skarbnika. O§wiadczenia
wszystkich komorek organizacyjnych urzedu przedkladane sga burmistrzowi w terminie do 28 lutego
kazdego roku iwymagaja zapoznania si¢ zich trescig przez burmistrza, is3 przechowywane na
stanowisku prowadzacym sprawy audytu wewngtrznego w urzedzie.

§ 10. 1. Kierownicy jednostek organizacyjnych sporzadzaja i przekazuja do nadzorujacych komorek
organizacyjnych urzgdu:

1) propozycje celow izadan jednostki organizacyjnej na dany rok budzetowy wraz z analiza ryzyka
zadan w terminie do 31 stycznia kazdego roku wedlug wzoru okre§lonego w zalaczniku nr 2 do
zarzadzenia;

2) sprawozdanie z realizacji celow i zadan jednostki organizacyjnej za rok poprzedni w terminie do
31 stycznia kazdego roku wedlug wzoru okreslonego w zataczniku nr 3 do zarzadzenia;
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3) o$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej jednostki organizacyjnej za rok poprzedni w terminie do
28 lutego kazdego roku wedtug wzoru okreslonego w zataczniku nr 4 do zarzadzenia.

2. Propozycje celow izadan jednostki organizacyjnej wymagaja akceptacji nadzorujacej komorki
organizacyjnej Urzedu oraz zatwierdzenia przez burmistrza lub zastgpce burmistrza wedtug
podporzadkowania w terminie do 28 lutego kazdego roku. Zatwierdzony dokument otrzymuje jednostka
organizacyjna, natomiast jedng kopi¢ dokumentu otrzymuje nadzorujgca komorka organizacyjna urzedu,
druga kopi¢ stanowisko prowadzace sprawy audytu wewnetrznego w urzedzie.

3. Sprawozdanie z realizacji celéw i zadan jednostki organizacyjnej wymaga akceptacji nadzorujace;j
komorki organizacyjnej urzedu oraz zatwierdzenia przez burmistrza lub zastgpce burmistrza wedhug
podporzadkowania w terminie do 28 lutego kazdego roku. Zatwierdzony dokument otrzymuje jednostka
organizacyjna, natomiast jedng kopi¢ dokumentu otrzymuje nadzorujgca komorka organizacyjna urzedu,
druga kopie¢ stanowisko prowadzace sprawy audytu wewnetrznego w urzedzie.

4. Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej jednostki organizacyjnej wymaga akceptacji
nadzorujacej komorki organizacyjnej Urzedu izapoznania si¢ zjego trescig przez burmistrza lub
zastepce wedlug podporzadkowania. O$wiadczenia kierownikow jednostek organizacyjnych sa
przechowywane na stanowisku prowadzacym sprawy audytu wewnetrznego w urzedzie.

§ 11. 1. Plan dziatalno$ci gminy (cele i zadania dla gminy), jako jednostki samorzadu terytorialnego,
opracowuje zespot, w ktorego sktad wchodza:

1) burmistrz;

2) zastgpca burmistrza;
3) skarbnik;

4) sekretarz.

2. Cele izadania dla gminy aktualizowane sa w terminie do 30 listopada kazdego roku i stanowia
podstawe do okreslania celow szczegdtowych aktualizowanych przez komorki organizacyjne urzedu oraz
jednostki organizacyjne w terminie do 31 stycznia kazdego roku.

3. Audytor wewnetrzny monitoruje cele izadania gminy oraz realizacje dziatan zaradczych
podejmowanych przez kierownikow komorek organizacyjnych urzedu oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych odpowiedzialnych za realizacje poszczegdlnych zadan iprzekazuje informacje
burmistrzowi.

§ 12. 1. Kierownicy komoérek organizacyjnych urzedu oraz kierownicy jednostek organizacyjnych
zobowigzani sg do biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzadcze;.

2. Przynajmniej raz wroku, przed sporzadzeniem o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej,
kierownicy komorek organizacyjnych urzedu oraz kierownicy jednostek organizacyjnych powinni
dokona¢ samooceny istniejagcego systemu kontroli zarzadczej na arkuszu samooceny, wedlug wzoru
okreslonego w zatgczniku nr 5 do zarzadzenia.

§ 13. 1. Zarzadzanie ryzykiem polega na podejmowaniu dziatan zmierzajacych do obnizenia poziomu
ryzyka do poziomu akceptowanego. Zarzadzanie ryzykiem obejmuje identyfikowanie i oceng ryzyka oraz
reagowanie na nie.

2. Zarzadzanie ryzykiem ma na celu zwigkszenie prawdopodobienstwa osiggnigcia wyznaczonych
celow i realizacji zadan. Celem zarzadzania ryzykiem jest w szczegodlnosci:

1) usprawnienie efektywnos$ci zarzadzania;
2) lepsze wykorzystanie zasobow finansowych i ludzkich;
3) zapobieganie stratom finansowym,;

4) ograniczenie mozliwosci niepowodzenia realizowanych przedsiewzie¢ i projektow;
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5) wdrazanie mechanizmow kontrolnych adekwatnych do ryzyka.
3. Zarzadzanie ryzykiem wykonywane jest na poziomie:
1) strategicznym — dotyczacym realizacji celéw dlugoterminowych;
2) operacyjnym — dotyczacym realizacji celow w ramach roku kalendarzowego.

4. Za zarzadzanie ryzykiem na poziomie strategicznym w zakresie jednostki samorzadu terytorialnego
jest odpowiedzialny burmistrz, a na poziomie jednostki organizacyjnej kierownik jednostki.

5.Za zarzadzanie ryzykiem na poziomie operacyjnym odpowiedzialni sg kierownicy komorek
organizacyjnych urzedu oraz kierownicy jednostek organizacyjnych.

6. Zarzadzanie ryzykiem obejmuje nast¢pujace etapy:
1) identyfikacje ryzyka, ktore moze oddzialywac na realizacje celow oraz zadan;
2) oceng istniejacych srodkow wykorzystywanych do utrzymania ryzyka pod kontrola;
3) analize ryzyka wg oddziatywania i prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka;

4) okreslenie sposobu postgpowania z ryzykiem, w tym okreslenie $rodkoéw zaradczych w przypadku
ryzyka nieakceptowanego;

5) wskazanie osob odpowiedzialnych za podjg¢cie dziatan zaradczych oraz ustalenie daty, do ktorej
nalezy podja¢ dzialania;

6) monitorowanie i sktadanie sprawozdan dotyczacych realizacji podje¢tych dziatan zaradczych.

7. Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu mozliwos$ci wystapienia okreslonych zdarzen, ktore beda
miaty wptyw na realizacj¢ poszczegdlnych celow i1 zadan.

8. Identyfikacji ryzyka na poziomie strategicznym dokonuje zespot, o ktorym jest mowa w §
11 ust. 1, na etapie aktualizowania celéw i zadan dtugoterminowych, w terminie do 30 listopada kazdego
roku.

9. Identyfikacji ryzyka na poziomie operacyjnym dokonuja kierownicy komorek organizacyjnych
urzedu oraz kierownicy jednostek organizacyjnych na etapie sporzadzania propozycji celéw i zadan na
dany rok budzetowy w terminie do 31 stycznia kazdego roku.

10. W przypadku istotnej zmiany zadan oraz warunkéw, w ktorych funkcjonuje komorka
organizacyjna urzedu lub jednostka organizacyjna identyfikacja ryzyka dokonywana jest w trakcie roku.

11. Ocena ryzyka polega na okresleniu wptywu iprawdopodobienstwa ziszczenia si¢ ryzyka,
a nastepnie ustaleniu jego istotnosci zgodnie z zasadami oceny ryzyka przedstawionymi w zatgczniku nr
6.

§ 14. 1. Okreslenie wplywu ryzyka polega na okresleniu przewidywanych skutkéw, jakie moze miec
ryzyko dla realizacji okreslonego celu lub zadania.

2. Okreslenia wptywu ryzyka nalezy dokona¢ na podstawie skali od 1 do 5 punktow, przy czym
wplyw ryzyka bardzo maty wskazuje 1 punkt, a bardzo powazny — 5 punktow.

§ 15. 1. Okreslenie prawdopodobienstwa ziszczenia si¢ ryzyka polega na okresleniu przewidywanej
czestotliwosci wystgpowania zdarzenia objetego ryzykiem.

2. Okreslenia prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka nalezy dokona¢ na podstawie skali od 1 do
5 punktow, przy czym prawdopodobienstwo ziszczenia si¢ ryzyka bardzo niskie wskazuje 1 punkt,
a bardzo wysokie — 5 punktow.

§ 16. 1. W oparciu o dokonang ocen¢ wpltywu i prawdopodobienstwa ziszczenia si¢ ryzyka nalezy
ustali¢ poziom istotnosci ryzyka.

2. Przyjmuje si¢ nastgpujace poziomy istotnosci ryzyka:
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1) ryzyko nieznaczne - (1 — 3 pkt);

2) ryzyko mate - (4 — 5 pkt);

3) ryzyko Srednie - (6 — 10 pkt);

4) ryzyko powazne - (12 — 15 pkt);

5) ryzyko bardzo powazne - (16 — 25 pkt).

3. Ryzykiem akceptowanym jest ryzyko nieznaczne imate. Zaakceptowanie ryzyka nie wyklucza
konieczno$ci jego monitorowania.

4. Ryzyko $rednie wymaga rozwazenia potrzeby wdrozenia dzialan zaradczych. Ryzyko §rednie moze
jednak zosta¢ zaakceptowane, gdy koszty wdrozenia dziatan zaradczych ograniczajacych ryzyko sa zbyt
wysokie.

5. Ryzyko powazne 1 bardzo powazne wymaga wprowadzenia dzialan zaradczych, w tym modyfikac;ji
lub uzupehienia mechanizméw kontroli, ktore ograniczaja prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka.
Decyzje o tolerowaniu (akceptacji) ryzyka powaznego i bardzo powaznego moze podja¢ burmistrz lub
zastgpca burmistrza.

§ 17. 1. Celem ustalenia 1 podjecia dziatan zaradczych jest ograniczenie ryzyka do akceptowanego
poziomu.

2. Przyjmuje si¢ nastepujace sposoby postgpowania z ryzykiem:

1) dzialanie — podejmowanie dziatan zaradczych pozwalajacych na ograniczenie ryzyka do
akceptowanego poziomu m. in. poprzez wzmocnienie mechanizméw kontroli wewnetrznej, w tym
zwlaszcza procedury, instrukcje, upowaznienia, podziat obowigzkéw, nadzor, szkolenia;

2) akceptacja — zaniechanie podejmowania dziatah zaradczych z uwagi na brak mozliwosci wskazania
takich dziatan, ktére bylyby skuteczne lub w przypadku, gdy koszt podjetych dziatan zaradczych jest
Wyzszy niz koszt poniesienia ryzyka;

3) przeniesienie ryzyka na inny podmiot np. poprzez ubezpieczenie; zlecenie wykonania ushugi;
4) unikanie — zaprzestanie/ zawieszenie dziatan rodzacych zbyt duze ryzyko.

§ 18. 1. Kierownicy komoérek organizacyjnych urzedu oraz kierownicy jednostek organizacyjnych
dokonujg identyfikacji ryzyka, oceny ryzyka oraz okreslenia dziatan zaradczych na etapie opracowywania
propozycji celow i zadan w terminie do 31 stycznia kazdego roku.

2. Wszystkie zidentyfikowane ipoddane analizie ryzyka sg wpisywane do rejestru ryzyk, ktory
prowadza wszystkie komorki organizacyjne urzedu oraz jednostki organizacyjne, wedlug wzoru
okreslonego w zatagczniku nr 7 do zarzadzenia.

§ 19. 1. Przynajmniej raz w roku nalezy dokona¢ przegladu ryzyk wpisanych do rejestru, o ktorym
jest mowa w § 20 ust. 1, co nalezy udokumentowa¢ w karcie przegladu okreslonej w zatgczniku nr 1 do
zarzadzenia.

2. W wyniku przegladu moga zosta¢ usuni¢te zrejestru znajdujace si¢ w nim ryzyka lub zostaé
wprowadzone nowe. Moze réwniez ulec zmianie istotno$¢ ryzyka oraz sposoby reakcji na nie.

§ 20. 1. Informacje o najistotniejszych ryzykach zagrazajacych realizacji celow izadan komorek
organizacyjnych urzedu oraz jednostek organizacyjnych sa przekazywane wraz z propozycja celow
1 zadan w terminie do 31 stycznia kazdego roku do zatwierdzenia burmistrzowi lub zastepcy burmistrza
na formularzu okreslonym w zataczniku nr 7 do zarzadzenia, przy czym:

1) analiza ryzyka Referatu Organizacyjnego wymaga akceptacji przez sekretarza, natomiast Referatu
Finansowo-Podatkowego przez skarbnika;

2) analiza ryzyka jednostek organizacyjnych wymaga akceptacji nadzorujacych komorek
organizacyjnych urzedu.
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2. Analiza ryzyka jest zatwierdzana przez burmistrza lub zastgpce burmistrza wedlug
podporzadkowania w terminie do 28 lutego kazdego roku.

3. Zatwierdzony dokument, ktérym mowa w ust. 1, otrzymuje odpowiednio komodrka organizacyjna
urzedu lub jednostka organizacyjna, natomiast kopi¢ dokumentu otrzymuje audytor wewngtrzny
i stanowisko prowadzace sprawy audytu wewngtrznego w urzgdzie. W przypadku jednostek
organizacyjnych kopi¢ dokumentu otrzymuje takze nadzorujaca komorka organizacyjna urzgdu.

§ 21. 1. Przeprowadzona analiza ryzyka stanowi podstawe wyznaczenia osob odpowiedzialnych za
podjecie dziatan zaradczych oraz okreslenia terminu realizacji dziatan.

2. Obowigzek wdrozenia S$rodkoéw zaradczych spoczywa na burmistrzu, zastepcy burmistrza,
kierownikach komorek organizacyjnych urzedu oraz kierownikach jednostek organizacyjnych.

§ 22. 1. Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone metody jego ograniczania do akceptowanego poziomu
sa na biezagco monitorowane przez:

1) kierownikow komorek organizacyjnych urzedu;
2) kierownikow jednostek organizacyjnych;
3) burmistrza i zastepce burmistrza zgodnie z obowigzujacym podziatem zadan i kompetenc;ji.

2. Pracownicy komorek organizacyjnych urzedu oraz jednostek organizacyjnych sg zobowigzani do
biezagcego informowania swoich przetozonych o zdarzeniach, ktére moga negatywnie wptywac na
realizacj¢ wyznaczonych celéw lub zadan.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych urzedu oraz jednostek organizacyjnych sg zobowigzani do
bezzwlocznego informowania burmistrza lub zastgpce burmistrza o istotnych zdarzeniach zagrazajacych
realizacji wyznaczonych celow lub zadan.

§ 23. Kierownicy komorek organizacyjnych urzedu oraz kierownicy jednostek organizacyjnych
przekazuja informacje o zrealizowanych dziataniach zaradczych w sprawozdaniu z realizacji celow
i zadan, sporzadzanym w terminie do 31 stycznia kazdego roku.

§ 24. Niezalezna cene funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej i procesu zarzadzania ryzykiem
w urzedzie oraz w pozostalych jednostkach organizacyjnych przeprowadza audytor wewngtrzny, ktorego
zadaniem jest dostarczanie burmistrzowi niezaleznej oceny funkcjonowania tego systemu w ramach
prowadzonych zadan audytowych zapewniajacych oraz czynnos$ci doradczych.

§ 25. Zobowigzuje si¢ kierownikow komorek organizacyjnych urzedu oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych do:

1) uwzgledniania przy wykonywaniu zadan standardow kontroli zarzadczej dla sektora finansow
publicznych  okreslonych ~w komunikacie Ministra Finansow wydanym na podstawie
art. 69 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

2) uwzgledniania przy wykonywaniu zadan szczegoétowych wytycznych dla sektora finansow
publicznych w zakresie planowania i zarzadzania ryzykiem okreslonych w komunikacie Ministra
Finansow wydanym na podstawie art. 69 ust. 4 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych;

3) przestrzegania niniejszych zasad kontroli zarzadcze;j;
4) przestrzegania niniejszych zasad zarzadzania ryzykiem;
5) zapoznania podlegtych im pracownikow z trescig niniejszego zarzadzenia.

§ 26. Wykonanie zarzadzenia powierzam Zast¢pcy Burmistrza Miasta i Gminy Jabtonowo Pomorskie,
Sekretarzowi Miasta i Gminy Jabtonowo Pomorskie, Skarbnikowi Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie,
kierownikom komorek organizacyjnych urzedu oraz kierownikom jednostek organizacyjnych.
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§ 27. Traci moc Zarzadzenie nr 114a Burmistrza Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie z dnia
12 stycznia 2015 roku w sprawie okreslenia organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie
Miasta i Gminy Jabtonowo Pomorskie i w jednostkach organizacyjnych.

§ 28. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miasta i Gminy Jabtonowo Pomorskie.

Burmistrz Miasta i Gminy

Przemystaw Piotr Gorski

Id: 8E86BAA8-9907-40DE-934F-EF9FBB176E46. Podpisany Strona 8§ z 8



Zaltacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 3/2020
Burmistrza Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie
z dnia 21 stycznia 2020 r.

Wzor O

(znak sprawy)

KARTA PRZEGLADU AKTUALNOSCI DOKUMENTACJI KONTROLI
ZARZADCZEJ

Lp.

Data
przegladu

Podpis przeprowadzajacego

Wiyniki przegladu (wprowadzone zmiany) przeglad i jego pieczeé

10.

(%)

— oznacza niepotrzebne skresli¢ lub usunac;
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Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 3/2020
Burmistrza Miasta i Gminy Jabtlonowo Pomorskie
z dnia 21 stycznia 2020 r.

wzér @

(znak sprawy)

CELE | ZADANIA NAROK ... Z PROGNOZA NA LATA ... ©

_ . o _ Mierniki opisuja,ce cel lub zadanie (okresli¢ co najmniej jeden miernik poza finansowym) Termin

. _ . el - - - - z - -
- g § 2 T < = g g Woydatki na zadanie lub dochody z zadania w (wpisaé nazwe kolejnego miernika) W (wpisac jednostke miernika) W (WE'SIa‘? nazwe realizacji
5 « . olejnego ; ;
NZ 8 N 3 Nazwa celu N g Nazwa zadania §é g ztotych w roku roku miernJika? celu/zadania | Uwagi
N BN s 3 73 saN (wpisaé rok (wpisaé rok (wpisaé rok (... (wpisag rok (wpisac rok (wpisac rok () () w
T8Z8| & N N o © 5| poprzedzajacy planowany) nastepny po poprzedzajacy planowany) nastgpny po planowanym

~xa| 0O O =X O | [0k planowany) planowanym) rok planowany planowanym) roku

Podsumowanie celu

Podsumowanie celu

Podsumowanie wszystkich celow realizowanych w JO/KO

&) _ oznacza niepotrzebne skresli¢ lub usunag; ... —0znacza, ze nalezy w miejsce kropek wpisa¢ adekwatng do potrzeb tres¢ lub wiersz/kolumne usungg z tabeli

Kierownik JO/KO (data, podpis) Sekretarz/ Skarbnik/ Nadzorujaca KO (data, podpis) Burmistrz/ Zastepca Burmistrza (data, podpis)
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Zalacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 3/2020
Burmistrza Miasta i Gminy Jabtlonowo Pomorskie
z dnia 21 stycznia 2020 r.

wzér @

(znak sprawy)

SPRAWOZDANIE Z REALIZACJI CELOW | ZADAN NAROK ...

Mierniki opisujace cel lub zadanie Przyczyny istotnego odchylenia od
= qg‘ 2 2 o =5 a;a‘ Wydatki na zadanie lub dochody z zadania | (upisa¢ nazwe koleinego miernika) W (wpisac nazve jednosti | (Wpisac nazwg wartoéci planowanych
o — H . - . - olejneqo . .. -
g __52 8 g S Nazwa celu g c Nazwa zadania ;,_53 IS w ztotych na koniec roku lub w dniu przyjetego miernika) Na koniec roku lub w dniu miernikja)\glJV in plus i in minus,
= o o) © = O . .
o a’% g © 8 '8 = a’% (wpisac rok (wpisac rok (wpisac dzien, na (wpisac rok (wpisac rok (wpisac rok (- . mformaqg
xs s 8 8 N a S S | poprzedzajacy rok planowany) ktory podawany poprzedzajacy rok planowany) nastepny po 0 zreallzowanych |st0tnych
< O x O planowany) jest miernik) planowany planowanym) dziataniach zaradczych
()
Podsumowanie realizacji celu
Podsumowanie realizacji celu
Podsumowanie realizacji wszystkich celow realizowanych w JO/KO

&) _ oznacza niepotrzebne skresli¢ lub usunag;
... —0znacza, ze nalezy w miejsce kropek wpisa¢ adekwatng do potrzeb tres¢ lub wiersz/kolumne usungg z tabeli);
(tre$¢ wpisu) — oznacza, ze zamiast nawiasu z zawartg w nim trescig nalezy w opracowywanym dokumencie umies$¢ polecong tresé.

Kierownik JO/KO (data, podpis) Sekretarz/ Skarbnik/ Nadzorujaca KO (data, podpis) Burmistrz/ Zastepca Burmistrza (data, podpis)

Id: SE86BAA8-9907-40DE-934F-EF9FBB176E46. Podpisany Strona 1z 1



Zalacznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 3/2020
Burmistrza Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie
z dnia 21 stycznia 2020 r.

Wzor )
"""" (pieczatka lub nazwa JO/KO)
(znak sprawy)
Oswiadczenie
o stanie kontroli zarzadczej
zarok ...........

Jako osoba odpowiedzialna za pwybra¢ wiasciwe):

Q zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej (Kierownik JO)

[ nadzorowanie i monitorowanie wykonywania dziatan z zakresu kontroli zarzadczej (Kierownik KO)

tj. dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposoéb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegdlnosci dla zapewnienia:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,
2) skutecznosci i efektywnos$ci dzialania,

3) wiarygodnosci sporzadzanych sprawozdan,

4) ochrony zasobow,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

6) efektywnosci i skuteczno$ci przeptywu informaciji,

7) zarzadzania ryzykiem,

oswiadczam, Ze (wybra¢ wlasciwe):
O w Kierowanej przeze mnie jednostce organizacyjnej Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie
(Kierownik JO)

Q nadzorowanej przeze mnie komorce organizacyjnej Urzedu Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie
(Kierownik KO)

funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzgdcza uwzgledniajaca standardy
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (zaznaczyé wiasciwe):

Ow wystarczajgcym stopniu. O w ograniczonym stopniu. O nie funkcjonowata.

Niniejsze o$wiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie i informacjach dostgpnych w czasie
sporzadzania niniejszego oswiadczenia pochodzacych z (zaznaczyé wiasciwe):
L monitorowania realizacji celow i zadan,

a samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardow kontroli
zarzadczej dla sektora finansow publicznych,

Q procesu zarzadzania ryzykiem,
Q audytu wewnegtrznego,

[ kontroli wewnetrznych,
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L kontroli zewnetrznych,

Q innych zrodet INfOrmaci: ......ooueeiuiiiiiii s

1. Istotne zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku ubieglym oraz
dzialania, ktore zostaty podjete w celu popraw funkcjonowania kontroli zarzadczej:

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

Jednoczesnie o$wiadczam, Ze nie s3 mi znane inne fakty lub okoliczno$ci, ktore mogtyby
wplyna¢ na tres¢ niniejszego oswiadczenia.

Kierownik JO/KO (data, czytelny podpis)

Sekretarz/ Skarbnik/ Nadzorujaca KO (data, podpis)
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Zalacznik Nr 5 do zarzadzenia Nr 3/2020
Burmistrza Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie
z dnia 21 stycznia 2020 r.

wzor O

(znak sprawy)

ARKUSZ SAMOOCENY SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZEJ

Okres objety badaniem: ...
Wynik* Uwagi
wmagaie TAKNE | (dlumentypotviacs sl
wskalil-5 usprawniajace)

1.

2.

3.

4,

5.

6.

7.

8.

9.
10.
11.
12.

* jezeli zjawisko wystepuje nalezy wpisa¢ TAK i dokona¢ oceny w skali 1 — 5, przy czym 1 — oznacza poziom najnizszy,
a5 — oznacza poziom najwyzszy

Kierownik JO/KO (data, podpis)
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Zalacznik Nr 6 do zarzadzenia Nr 3/2020
Burmistrza Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie
z dnia 21 stycznia 2020 r.

OCENA RYZYKA

1. Zasady oceny wptywu ryzyka

Punkty Przestanki

Wplyw

zdarzenie objete ryzykiem powoduje nieznaczne zakldcenie lub opdznienie
w wykonywaniu zadan; nie wplywa na wizerunek jednostki; skutki
zdarzenia mozna tatwo usungc

bardzo maty 1

zdarzenie objete ryzykiem powoduje mate zakldcenie lub opdznienie w
wykonywaniu zadan; cze¢$ciowo wplywa na wizerunek jednostki; skutki
zdarzenia mozna tatwo usung¢ ponoszac nieznaczne naklady

maly 2

zdarzenie objgte ryzykiem powoduje wicksza strat¢ posiadanych zasobow;
ma negatywny wplyw na efektywno$¢ dziatania, jakos¢ wykonywanych
zadan, wizerunek jednostki; skutki zdarzenia sa mozliwe do usunigcia po
poniesieniu istotnych naktadow

$redni 3

zdarzenie objete ryzykiem powoduje znacza strate posiadanych zasobow,
ma negatywny wplyw na efektywno$¢ dzialania, jako$¢ wykonywanych
zadan, wizerunek jednostki; z wystgpieniem zdarzenia wigze si¢ trudny
proces przywracania stanu poprzedniego

powazny 4

zdarzenie objete ryzykiem powoduje uszczerbek majacy krytyczny lub
bardzo duzy wplyw na realizacj¢ kluczowych zadan albo osigganie
zalozonych celow, tj. powazny uszczerbek w zakresie jakosci
wykonywanych zadan, powazna strata finansowa albo niekorzystny wptyw
na wizerunek jednostki; z wystapieniem zdarzenia objetego ryzykiem
wigze si¢ dtugotrwaty i trudny proces przywracania stanu poprzedniego

bardzo
powazny

2. Zasady oceny stopnia prawdopodobienstwa ziszczenia si¢ ryzyka

Prawdopodobienstwo Punkty Przestanki
N nie wigcej niz 10% szans, ze zdarzenie wystapi raz lub nie

bardzo niskie 1 zdarzenie wystgpi zdarzy si¢ w ciggu roku

niskie 2 11 — 30% szans, ze zdarzenie w ciggu roku wystapia
wystapi pojedyncze przypadki zdarzenia

¢rednic 3 31 — 50% szans, ze zdarzenie | zdarzenie w ciggu roku zdarzy
wystapi si¢ kilka razy

sokie 4 51 — 70% szans, ze zdarzenie | zdarzenie w ciagu roku zdarzy
Wy wystapi si¢ kilkanascie razy
bardzo wysokie 5 ponad 71% szans, ze zdarzenie | zdarzenie w ciggu roku zdarzy
Wy wystapi si¢ kilkadziesiat razy
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3. Poziom istotno$ci ryzyka

Poziom Punkty Istotnos$¢ ryzyka

. nieistotne zaklocenia w dziatalnosci
ryzyko nieznaczne 1-3 |. . - ; .
jednostki/ komorki organizacyjnej

ryzyko male 4_5 malo istotne zakldcenia w dziatalnosci
jednostki/ komorki organizacyjnej

istotne zaktdcenia w dziatalnos$ci jednostki/

ryzyko Srednie 6-10 komorki organizacyjnej

1215 bardzo istotne zaklocenia w dziatalnoSci

ryzyko powazne jednostki/ komorki organizacyjnej

brak realizacji celu/zadania jednostki/

ryzyko bardzo powazne | 16 —25 Komérki organizacyjne;

4. Punktowa ocena istotno$ci ryzyka

WPLYW

bardzo powazny 5 10 15

powazny 4 8 12

$redni 8 6 9 12 15

maty 2 4 6 8 10

bardzo maty 1 2 3 4 5
bard?o niskie $rednie wysokie bardzc_) PRAWDOPODOBIENSTWO
niskie wysokie
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Zakacznik Nr 7 do zarzadzenia Nr 3/2020
Burmistrza Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie
z dnia 21 stycznia 2020 r.

wzor

(znak sprawy)

ANALIZA RYZYKA - REJESTR RYZYK | REAKCJA NA RYZYKO

2 - 2 m Istotno$¢
Qe ) N X 1) . 2| ryzyka Reakcja na ryzyko
§ § Zadanie § > Ryzyko Wplyw Prawdopodobieristwo (poz.5 x | (dziatania zaradcze ograniczajace ryzyko)
3" o) poz. 6)
1 2 3 4 5 6 7 8
Y wplyw (skutek) 1 — bardzo maty, 2 — maly, 3 — $redni, 4 — powazny, 5 — bardzo powazny

2 prawdopodobienstwo 1 — bardzo niskie, 2 — niskie, 3 — érednie, 4 — wysokie, 5 — bardzo wysokie
— oznacza niepotrzebne skresli¢ lub usung;

(data, podpis Sekretarza/ Skarbnika/ Nadzorujacej KO )

(data, podpis Kierownika JO/KO )

Uwagi Burmistrza lub Zastepcy Burmistrza do reakcji na ryzyko wykazanego przez kierownika komorki organizacyjnej urzedu lub kierownika jednostki organizacyjnej:

Burmistrz/Zastepca Burmistrza (data, podpis)
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