Zarzadzenie nr 25/2026
Wajta Gminy Krzyweza z dnia 20 lutego 2026 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu kontroli zarzgdczej w Gminie Krzywcza

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz.U.z 2025 r.,,
poz.1153 z pézn.zm.) oraz art. 69 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t.j. Dz. U. z2025r. poz. 1843 z poézn.zm.) w zwigzku z Komunikatem Ministra
Finanséw Nr 23 z dnia 16 grudnia 2009 w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora
finansow publicznych (Dz. Urz. MF z 2009 r., Nr 15, poz. 84), Komunikatem Ministra Finansow
Nr 3 z dnia 16 lutego 2011 r. w sprawie szczegélowych wytycznych w zakresie samooceny kontroli
zarzgdcze] dla jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. U. MF z 2011 r., Nr 2, poz. 11),
Komunikatem Ministra Finanséw Nr 6 Ministra Finanséw z dnia 6 grudnia 2012 r. w sprawie
szczegélowych wytycznych dla sektora finanséw publicznych w zakresie planowania i zarzadzania
ryzykiem (Dz.U. MF z 2012 r., poz. 56) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin kontroli zarzadczej w Gminie Krzywcza obowigzujacy w Urzedzie
Gminy Krzywcza oraz Jednostkach Organizacyjnych Gminy Krzywcza, stanowigcy zalgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu Gminy Krzywcza oraz kierownikow
Jednostek Organizacyjnych Gminy Krzywcza do zapoznania sig ztre$cig niniejszego regulaminu
i poinformowaniu o jego treSci podleglych im pracownikéw, atakze przestrzegania zapisdw w nim
zawartych.

§ 3. 1. Powoluje koordynatora ds. kontroli zarzadczej, w osobie Matgorzaty Chomycz-Smigielskiej
Zastgpcy Wojta Gminy Krzywcza.

2. Zakres upowaznien i odpowiedzialnoéci koordynatora ds. kontroli zarzadczej jest opisany w ww.
regulaminie.

§ 4. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia wykonuje Wéjt Gminy Krzywceza.

Wﬁ’r
Waclaw Pawlowski

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjgcia.






Zatgeznik do Zarzgdzenia Nr 25/2026 Wdjta Gminy Krzyweza z dnia 20 lutego 2026 r.

REGULAMIN
KONTROLI ZARZADCZEJ
W GMINIE KRZYWCZA

Rozdzial I
Przepisy ogélne

§ 1. 1. Kontrola zarzadceza to ogdt dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celéw izadan wsposéb zgodny zprawem, efektywny, oszezedny iterminowy
opracowany w celu dostarczenia racjonalnego zapewnienia co do realizacji zadan Gminy
w nastepujacych obszarach: ,

1) zgodnoéci dziatalnoéci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

2) skutecznos$ci i efektywnodci dziatania,

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrony zasobdw (m.in. pracownikow, mienia, infrastruktury),

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

6) efektywnoéci 1 skutecznodei przeptywu informacji i komunikacji wewnetrznej
i zewnetrznej,

7) skutecznoéci zarzadzania ryzykiem, tj. biezacego identyfikowania, analizy, oceny
i monitorowania ryzyk zwiazanych z realizacjg zadan i osigganiem zamierzonych celow
otaz ustalanie i podejmowanie reakeji na ryzyku.

2. Na kontrole zarzadcza sktada sie pie¢ wzajemnie powiazanych elementéw:

1) $rodowisko wewngtrzne,

2) cele i zarzadzanie ryzykiem,

3) mechanizmy kontroli,

4) informacja i komunikacja,

5) monitorowanie i ccena szezegdtowo opisanych w Standardach kontroli zarzadezej dla
jednostek sektora finansdéw publicznych (Komunikat Ministra Finanséw Nr 23 z dnia
16 grudnia 2009 w sprawie standardéw kontroli zarzadezej dla sektora finansow
publicznych (Dz. Urz. MF z 2009 r., Nr 15, poz. 84).

§ 2. 1. Ustalenia niniejszego Regulaminu kontroli zarzadczej (zwany dalej
Regulaminem) dotycza:

1) sposobu organizacji i zasad wykonywania kontroli zarzadczej 1 zarzadzania ryzykiem
w Urzedzie Gminy w Krzywezy (zwanego dalgj Urzedem) 1 Jednostkach
organizacyjnych Gminy Krzywcza (zwanych dalej Jednostkami),

2) ustalenia zasad koordynacji kontroli zarzadezej,

3) celdéw 1 zadan kontroli zarzadczej,

4) zasad zarzadzania ryzykiem,

5) zasad monitorowania systemu kontroli zarzadczej

2. Dokumentacje systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie iJednostkach stanowia
w szczegolnoéel regulaminy, procedury, instrukeje, wytyczne, dokumenty okreslajace
zakresy obowiazkéw, uprawnien 1 odpowiedzialno$ci pracownikow oraz inne
dokumenty wewngtrzne ustalone odrebnymi zarzadzeniami Wojta/kierownikow
Jednostek. :

3. System kontroli zarzadczej podlega w sposdb ciagly elastycznemu dostosowywaniu
do zmieniajacych si¢ potrzeb i uwarunkowan prawnych.
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4, W celu dokumentowania systemu kontroli zarzadczej stosuje sie wszystkie formularze
okre§lone w procedurach, instrukcjach oraz zawarte w programach informatycznych
uzytkowanych w Urzedzie i Jednostkach, majace zwigzek z funkcjonowaniem kontroli
zarzadcezej,

5. Podstawa do uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej sa wyniki
monitorowania, samooceny systemu oraz przeprowadzonych audytow i kontroli,

§ 3. 1. Niniejszy Regulamin kontroli zarzadczej wraz z zalacznikami reguluje zasady
i tryb funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Kizywceza.

2. Kontrola zarzadcza w Gminie Krzywcza funkcjonuje na dwéch poziomach:

1) T poziom - Urzad i Jednostki organizacyjne Gminy. W Urzgdzie za zapewnienie
kontroli zarzadczej odpowiada Wajt, w Jednostkach za zapewnienie kontroli zarzadcze;
odpowiadajg kierownicy Jednostek.

2) Il poziom - Gmina Krzywcza jako jednostka samorzadu terytorialnego, w ktdrej
zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadezej nalezy do kompetencji Wojta.

3. Wit na [ poziomie kontroli zarzadezej organizuje i zapewnia adekwatny, skuteczny
i efektywny system kontroli zarzadczej przy pomocy zastgpey Wojta, Sekretarza,
Skarbnika, kierownikéw komoérek organizacyjnych zgodnie =z postanowieniami
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Krzywczy.

4. Kierownicy Jednostek organizacyjnych Gminy Krzyweza organizuja i zapewniaja
adekwatny, skuteczny i efektywny system kontroli zarzadczej w tych Jednostkach,
uwzgledniajac specyfike i charakter danej Jednostki.

5. Kadra zarzadzajaca 1 pracownicy Urzgdu oraz kierownicy i pracownicy Jednostek
majg obowiazek zngjomosci i stosowania standarddw kontroli zarzadczej dla sektora
finanséw publicznych zawarte w komunikacie Nr23 Minisira Finansdéw z dnia
16 grudnia 2009 r. (Dz. Urz. MF z2009r., Nr 15, poz. 84), szczegélowe wytyczne
w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finanséw publicznych
ujete w komunikacie Nr 3 Ministerstwa Finansow z dnia 16 lutego 2011 r. (Dz. Urz. MF
z2011 1, Nr2 pozll) oraz szczegdlowych wytycznych w zakresie planowania
i zarzadzania ryzykiem okreS$lonych w komunikacie Nr 6 Ministerstwa Finansow z dnia
6 grudnia 2012 r. (D. Urz. MF z 2012 r., poz. 56).

§ 4. 1. Kontrola zarzadcza w Gminie Krzywcza obejmuje calo§ciowe zarzadzanie
jednostka samorzadu terytorialnego, zaé istotnym jej elementem jest system wyznaczania
celow i zadan, szacowania ryzyka dla kazdego z nich oraz monitorowanie stopnia ich
realizacji w Urzedzie 1 Jednostkach,

2. Cele dziatalnosci i zadania, realizowane w ramach dziatalno$ci Gminy Krzywcza (cele
strategiczne 1 operacyjne} wynikaja z ustawowych zadan Gminy i ujete sa kazdorazowo
w przyjetych do realizacji strategiach, planach, programach aw szczegdlnosci
w przyjetej uchwale budzetowe] oraz Wieloletniej Prognozie Finansowe;.

§ 5. 1. Zapewnienie funkcjonowania adeckwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzgdezej w Urzedzie nalezy, zgodnie zart. 69 ust. 1 pkt2 ustawy o finansach
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publicznych, do obowiazkéw Wojta a zadania stuzace jej poprawnej realizacji wykonuja
wszyscy pracownicy Urzedu.

2. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadceze;
w Jednostkach nalezy, zgodnie z art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy o finansach publicznych, do
obowiazkéw kierownikow tych jednostek, a zadania stuzace jej poprawnej realizacji
wykonuja wszyscy pracownicy Jednostek.

§ 6. 1. Koordynacje kontroli zarzadczej na obu poziomach prowadzi Zastgpca Wojta
zwany w dalszej czeSci Regulaminu "Koordynatorem ds. kontroli zarzadczej", przy
pomocy komérek organizacyjnych Urzedu, zgodnie zokre§lonym w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Gminy Krzywcza podziatem kompetencji i zadan oraz przy
pomocy kierownikéw Jednostek.

2. Koordynacja kontroli zarzadczej polega w szczegdlnoéei na:

1) koordynowaniu wyznaczania celdw 1 zadan przez kierownikéw komdrek
organizacyjnych Urzedu i kierownikéw Jednostek, sporzadzanie zbiorczego rejestru
wyznaczonych celow i zadan Gminy Krzyweza,

2) koordynowaniu identyfikacji i analizy ryzyka dla wyznaczanych celéw i zadanf przez
kierownikow komérek organizacyjnych Urzedu i kierownikéw Jednostek, sporzadzanie
zbiorczego rejestru ryzyk dla celéw 1 zadan Gminy Krzywceza,

3) analizie informacji przekazywanych przez wlasciwe merytorycznie komorki
organizacyjne Urzedu, apochodzacych =z systematycznego monitorowanie ryzyk
zwigzanych zrealizacja zadan w komorkach organizacyjnych Urzedu w oparciu
o dokumenty w wersji tradycyjnej oraz aplikacje (programy teleinformatyczne)
wspomagajace system kontroli zarzadczej w Urzedzie oraz informacji przekazywanych
przez kierownikéw Jednostek,

4) koordynowaniu przeprowadzania corocznej samooceny systemu kontroli zarzadczej
w Urzedzie i Jednostkach, przygotowanie informacji zbiorczej na temat dokonanej
samooceny w formie raportu i przekazanie Wojtowi,

5) koordynowaniu przygotowania sprawozdan z realizacji celéw i zadan przez
kierownikéw komorek organizacyjnych Urzedu i kierownikow Jednostek,

6) zestawianie wynikow monitorowania realizacji celow 1 zadafi wyznaczanych przez
kierownikéw komérek organizacyjnych Urzedu i kierownikéw Jednostek,

7) sporzadzanie informacji zbiorczej o stanie kontroli zarzgdczej w Gminie Kizywcza
i przedktadanie Wojtowi celem zatwierdzenia,

8) przedktadanie Wojtowi wnioskdw i propozycji w zakresie funkcjonowania systemu
kontroli zarzadczej w Urzedzie i Jednostkach.

9) inicjowaniu lub zatwierdzaniu propozycji dziatan naprawczych i/lub usprawniajacych
system kontroli zarzadezej,

10) koordynacja wykonywania ankiet badania zadowolenia petenta z ushig
$wiadczonych w Urzedzie i Jednostkach,

3. Za nadzorowanic poprawno$ci funkcjonowania kontroli zarzadczej na poziomie
organizacyjnym i technicznym w komérkach organizacyjnych Urzedu oraz Jednostkach
odpowiadajg ich kierownicy. Zadania kierownikéw w zakresic kontroli zarzadczej
w kierowanej przez nich komorce organizacyjnej polegaja w szezegodlno$ci na;

1) wyznaczania na dany rok planu celéw 1 zadan podleglej komorki
organizacyjnej/Jednostki wraz z szacowaniem ryzyk dla poszczegolnych celow i zadan
zgodnie ze standardami w tym zakresie przyjetymi dla systemu kontroli zarzadcze;,
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2) biezacym zarzadzaniu ryzykami zwiazanymi z realizacjg celow 1 zadan w podleglej
koméree organizacyjnej/Jednostce wramach systemu zarzadzania ryzykiem
z wykorzystaniem aplikacji (programéw teleinformatycznych) wspomagajacych system
kontroli zarzadczej w Urzedzie/Jednostce,

3) analizie informacji zarzadcze] pochodzacej zsystemu Lkontroli zarzadczej
o wystepujacych zagrozeniach w osiagnieciu celéw i zadan realizowanych w podlegle;
komoérce organizacyjnej/Jednostce,

4) zapewnienie przestrzegania w podleglej komorce organizacyjnej/Jednostce zasad
bezpieczenstwa gromadzonych 1 przetwarzanych informacji, w tym RODO,

5) przygotowania sprawozdania z realizacji wyznaczonych celéw i zadan,

6) przeprowadzeniu ankietyzacji w ramach samooceny kontroli zarzadczej w podleglej
komoree organizacyjnej/Jednostce,

4. Kierownicy komorek organizacyjnych/Jednostek sa odpowiedzialni za rzetelne,
terminowe  iefektywne  dokumentowanie systemu  kontroli  zarzadczej
w Urzedzie/Jednostce, zgodnie z przyjetym rozwiazaniami.

§ 7. Dziatalno$cia wspomagajaca koordynacje kontroli zarzadezej jest dzialalnosc
kontrolna oraz audyt wewnetrzny, wykonywane na zlecenie Wojta w Urzgdzie oraz
Jednostkach.

§8. 1. W Urzedzie/Jednostkach obowiazuje dokumentowanie systemu kontroli
zarzadezej, w szczegllnosci sze§¢ najwazniejszych elementéw systemu kontroli
zarzadczej:

1) przygotowanic planu realizacji celéw i zadad komérek organizacyjnych
Urzedu/Jednostce oraz sprawozdania z jego wykonania,

2) monitorowanie zgodnoéci z prawem i procedurami wewngtrznymi realizowanych
zadan,

3) dokumentowanie dziatan realizowanych w ramach kontroli zarzadczej,

4) zarzadzanie ryzykiem,

5) samoocene funkcjonowania kontroli zarzadeze] zardwno przez kierownikdw komorek
organizacyjnych/Jednostek oraz podleglych im pracownikow,

6) monitorowanie proceséw wramach systemu zarzadzania informacja, wtym
realizowanych z zastosowaniem narzadzi teleinformatycznych.

2. Dokumentowanie dziatan w zakresie kontroli zarzadczej w Urzedzie/ Jednostce
polega w szczegolnosci na:

1) okreéleniu celdw strategicznych i operacyjnych oraz miernikéw ich osiagania,

2) przygotowaniu planu dziatalnoéci zawierajacego cele strategiczne i operacyjne wraz
z zadaniami oraz sprawozdania z jego wykonania,

3) ustaleniu o0s6b odpowiedzialnych w powigzaniu 2z celami oraz miernikami ich
realizacji i przydzielenie im zadan,

4) monitorowaniu realizacji zadan i raportowanie poziomu ryzyka,

5) raportowaniu dziatan podejmowanych w sytuacjach materializowania sig ryzyk dla
poszezegdlnych zadan 1 celdw,

3. Proces zarzadzania ryzykiem polega na:

1) identyfikacji i catoSciowej ocenie ryzyk,

2) realizacji zadan zgodnie z przyjetymi mechanizmami kontrolnymi,
3) utworzeniu rejestru ryzyka,



4) opracowaniu mapy ryzyka.

4, Samoocena kontroli zarzadczej polega na;

1) przygotowaniu badania ankietowego samooceny kontroli zarzadczej,

2) wystaniu ankiety do wszystkich wskazanych pracownikéw,

3) podsumowanie wypelnionych ankiet z badania np. samooceny kontroli zarzadczej.

§ 9. Realizacja czynnodci dokumentacyjnych w zakresie kontroli zarzadczej
w Urzedzie/Jednostce, odbywa sig w terminach przyjetych w niniejszym Regulaminie.

§ 10. 1, Kierownicy komoérek organizacyjnych w Urzgdzie oraz kierownicy Jednostek
dokumentujg system kontroli zarzadczej przy zachowaniu wymogéw standardow
kontroli zarzadcze] okre$§lonych niniejszym Regulaminem oraz zgodnie z przyjgtymi
niniejszym Regulaminem wzorami dokumentéw.

2, Kazdorazowo obowiazek poprawnego irzetelnego wdrozenia i udokumentowania
systemu kontroli zarzgdezej spoczywa na kierowniku komoérki organizacyjnej urzedu
oraz kierowniku Jednostki.

3. Kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu i kierownicy Jednostek sg zobowiazani
do przestrzegania terminéw na przygotowanie planu dziatalnodci dla komorki
organizacyjnej/Jednostki, zawierajacego cele strategiczne i operacyjne wraz z zadaniami
oraz sprawozdania zjego wykonania, jak rowniez zastosowania metodologii
“identyfikacji i oceny ryzyka opisanych w niniejszym Regulaminie oraz zatacznikach do
Regulaminu.
Rozdzial 11
System kontroli zarzadczej
§ 1. Kontrola zarzadcza sktada sie z pigeiu wzajemnie powigzanych obszardw:

1) Srodowisko wewnetrzne, na ktdre sktadaja sie nastepujace elementy:
a) przestrzeganie wartosci etycznych,
b) kompetencje zawodowe,
¢) struktura organizacyjna,
d) delegowanie uprawnien,
2) Cele i zarzadzanie ryzykiem, ktére okreslaja;
a) misja,
b} okre§lanie celéw i zadaf, monitorowanie i ocena ich realizacji,
-¢) identyfikacja ryzyka,
d) analiza ryzyka,
¢) reakcja naryzyko.
3) Mechanizmy kontroli polegajace w szczegdlnosei na:
a) dokumentowaniu systemu kontroli zarzadezej,
b) prowadzeniu nadzeru,
¢) utrzymaniu cigglodcel dziatalnodei,
d) ochronie zasobow,
¢) realizacji szczegdlowych mechanizmow kontroli dotyczacych operacji
finansowych 1 gospodarczych,
1) okreleniu mechanizmdéw kontroli systemow informatycznych.
4) Informacja 1 komunikacja w ramach ktorej wyréznia sie:
a) biezacs informacje,



b) komunikacje wewngtrzna,
¢} komunikacje zewnetrzna,

5) Monitorowanie i ocena, przez co rozumie sig:

a) monitorowanie systemu kontroli zarzadczej,

b) samoocene,

¢) audyt wewngtrzny,

d) uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej.

Rozdzial I
Standardy kontroli zarzadczej

§ 1. W celu zapewnienia adekwatnej, skutecznej 1 efektywnej kontroli zarzadczej w Urzedzie
ustala si¢ nastepujace standardy kontroli zarzadcze;j:

1) Srodowisko wewnetrzne odzwierciedla postawe oraz rzeczywiste dziatania Kierownictwa
w odniesieniu do znaczenia kontroli w Urzgdzie/Jednostce. Wplywa na $wiadomogé
pracownikdw. Zapewnia dyscypline i strukture umozliwiajaca realizacjg podstawowych celéw
kontroli zarzadczej:

a)

b)

g)

h)

Wszyscy pracownicy, wykonujac powierzong im zadania
i obowiazki, kieruja sie osobista i zawodowsg uczciwoscia. Kierownictwo przez
codzienne decyzje wspiera i promuje przyjete wartosci etyczne oraz osobisty
i zawodowa uczeiwosé pracownikow

Pracownicy posiadaja poziom wiedzy, umiejg¢tnoéei i do§wiadcezenia, ktory
pozwala im na skuteczne i efektywne wypelnianie powierzonyeh zadan
i obowiazkdw, a takze zrozumienie znaczenia systemu kontroli zarzgdezej.
Proces naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska
urzednicze prowadzony jest w drodze konkurséw, a na pracownicze
nieurzednicze stanowiska prowadzony jest w sposéb, ktdry zapewnia wybdr
najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy.

Wojt/kierownik Jednostki zapewnia podnoszenie kompetencji zawodowych
podleglym pracownikom. Szkolenia pracownikéw sg realizowane, zgodnie
z potrzebami i celami jednostki.

Kazdy pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym podlega ocenie
okresowej zgodnie z przyjeta w Urzedzie/Jednostce procedura, co najmniej raz
na dwa lata :

Struktura organizacyjna Urzedu/Jednostki jest dostosowana do jego aktualnych
celow i zadan. Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnodci poszezegdlnych
komoérek organizacyjnych oraz zakres podleglosci shuzbowej jest okreslany
w formie pisemnej w sposob przejrzysty i spdjny.

Kazdy pracownik posiada zakres obowiazkéw, uprawniefi i odpowiedzialnosci.
Ma on forme pisemng, jest precyzyjnie okre$lony 1 odpowiedni do wagi
podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania 1 ryzyka z nimi
zwiazanego. Tworzy go bezpos$redni przetozony, zatwierdza Wojt/kierownik
Jednostki. Przyjecie zakresu jest potwierdzane przez pracownika jego podpisem
i okre§leniem daty podpisania. '

Zaokres delegowanych, przez zarzadzajacych uprawniefi poszezegdlnym
pracownikom jest precyzyjnie okre§lony oraz odpowiednio dostosowany do
wagi podejmowanych decyzji. Przyjecie, przez pracownikéw, delegowanych
uprawnief nastgpuje w formie pisemnych upowaznien i pelnomocnictw, ktdre
sa rejestrowane oraz potwierdzane podpisem z okreleniem daty podpisania.
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2) Cele i zarzadzanie ryzykiem - maja zwiekszyé prawdopodobiefistwo osiagniecia
celow i realizacji zadan przez jednostke. Proces zarzadzania ryzykiem powinien by¢
udokumentowany. :

a)
b)

g)

h)

i)

W Gminie okreslono misje jednostki, ktéra sprzyja ustaleniu hierarchii celow
i zadaf oraz efektywnemu zarzadzaniu ryzykiem.

Celei zadania Gminy, realizowane przez Urzad oraz Jednostki okre§la sie jasno,
W co hajmnigj rocznej perspektywie, Planowanie celdéw 1 zadaf ma realistyczne
podstawy, Ktore wynikaja z posiadanych zasobdéw kadrowych, majatkowych
i finansowych. Zadania wyznaczone do realizacji sa powiazane
z zagwarantowaniem §rodkdéw finansowych na ich realizacje.

Ocena realizacji celéw i zadan pod wzgledem oszezedno$ci, skutecznodci
i efektywnosci jest przeprowadzana kazdego roku po jego zakonczeniu w
terminie do kofica marca.

Kierownicy komdrek organizacyjnych Urzedu oraz kierownicy Jednostek sa
zobowigzani do zidentyfikowania zadah, przy wykonywaniu ktdrych
pracownicy mogg by¢ szczegdlnie podatni na wplywy szkodliwe dla gospodarki
finansowej lub wizerunku jednostki oraz ustanowienia §rodkdw zaradczych.
Zarzadzanie ryzykiem — opiera $i¢ na zestawie wzajemnie uzupelniajacych sig
celow i zadan Gminy potaczonych ze soba na wszystkich szezeblach organizaciji
i obejmuje rozpoznanie i analizg zewngtrznych i wewngtrznych ryzyk
zagrazajacych realizacji tych celow i zadah na szczeblu danej dziatalnoéci, jak
i catej organizacji.

Kierownictwo oraz pracownicy zatrudnieni na stanowiskach funkcyjnych
w Urzedzie oraz Jednostkach systematycznie, nie rzadziej niz raz w roku,
dokonujg identyfikacji zewnetrznych i wewnetrznych ryzyk zwiazanych
z poszezegdlnymi celami i zadaniami realizowanymi przez Gming.
Zidentyfikowane ryzyka poddawane sa analizie majacej na celu okreélenie
mozliwych skutkow i prawdopodobienstwa wystgpienia danego ryzyka.
Wojt/kierownik Jednostki okreslajq akceptowany poziom ryzyka.

Wobec zidentyfikowanych ryzyk okresla si¢ mozliwe reakcje (tolerowanie,
zapobieganie, przeniesienie, unikanie, dziatanie, wycofanie si¢} Wojt lub
upowaznieni pracownicy okre$laja dzialania, ktére nalezy podjaé w celu
zmniejszenia danego ryzyka do akeeptowanego poziomu.

»Zasady wyznaczania i raportowania realizacji celéow i zadan komodrek
organizacyjnych Urzedu Gminy Krzyweza i Jednostek organizacyjnych
Gminy Krzyweza” okresla zalgceznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
Szczegélowe zasady okreflajace system identyfikacji oraz analizy ryzyk
zawiera ,,Polityka zarzadzania ryzykiem w Gminie Krzyweza”, ktorg
okresla zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

3) Mechanizmy kontroli — zestawienie podstawowych mechanizméw, ktére beda
funkcjonowaé w ramach systemu kontroli zarzadczej realizowanej przez Urzad
i Jednostki. Sa to zasady, procedury, przepisy wewnelrzne, zarzadzenia 1 instrukcje,
przy pomocy ktérych zapewnia si¢ realizacje wytycznych kierownictwa
w odpowiedzi na ryzyka zagrazajgce realizacji celéw. Wszystkic mechanizmy
kontroli powinny by¢ maksymalnie jasne i proste.
Podstawowe cechy mechanizméw kontroli zarzadczej to:
a) elastyczno$c,
b) dostosowanie do potrzeb Urzgdu/Jednostki oraz jego specyfiki 1 zmiennosci,
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c)
e)

odpowiedz na konkretne ryzyko,
analiza kosztéw wdrozenia w stosunku do uzyskanych korzyéci,
skuteczne mechanizmy kontrolne powinny by¢ realizowane:

na czas: wykrycie powinno pozwolié na wezesna korektg odchylen,
oszczednie: kontrole powinny dawac racjonalne zapewnienie

osiagni¢cia oczekiwanych wynikéw z uwzglednieniem analizy kosztow,
dobrze umiejscowione: punkty kontrolne powinny sie znajdowaé tam, gdzie
jest najbardziej prawdopodobne, ze pomiary pozwola wykryé krytyczne
odchylenia od celéw 1 zadan,

elastyczne: kontrole powinny uwzglednia¢ zmiany organizacyjne,
odpowiednie: powinny odpowiadaé potrzebom kierownictwa i powinny byé
dopasowane do struktury organizacyjnej. Musza rzetelnie odzwierciedlaé
wydarzenia, do pomiaru ktérych zostaty zaprojektowane,

spéjne z odpowiedzialnoscia; ustanawiaja odpowiedzialnos¢ za wyniki,
zdolne identyfikowaé przyczyny: korekia jest bardziej prawdopodobna, jesli
zostala zaplanowana jako odpowiedZ na znane potencjalne przyczyny.

funkcjonujace mechanizmy kontroli zarzadczej w Urzedzie/Jednostce:

istnieje rejestr przepisoéw wewngtrznych (procedury, regulaminy, zakresy
obowiazkéw i1 inne dokumenty) stanowiace dokumentacje systemu kontroli
zarzadczej. Dokumentacia jest spojna i dostepna dla wszystlkich oséb, ktérym
te informacje sa niezbedne.

prowadzony jest wilasciwy nadzor nad wykonywaniem zadan w celu ich
efektywnej 1 skutecznej realizacji, ktéry obejmuje w szczegdlnosci jasne
komunikowanie obowiazkéw, zadan 1 odpowiedzialno$ci kazdego
z pracownikéw i system oceny ich pracy w niezbednym zakresie oraz
zatwierdzanie wynikow pracy w decydujacych momentach, w celu uzyskania
zapewnienia, Ze sa uzyskane zgodnie z zamierzeniami.

g) zapewnione jest istnienie mechanizmoéw stuzacych utrzymaniu ciaglto$ci
dziatalno$ci Urzedu/Jednostki poprzez:

wskazanie osob zastepujacych kazdego z pracownikéw, w tym kadry
kierowniczej, w przypadku jego nieobecnosci,

istnienic cigglodci dziatania systemow informatycznych poprzez zapobieganie
utracie danych, likwidacjg przerw w dzialaniu systeméw informatycznych,

h) dostep do zasobow Urzedu/Jednostki maja wylacznie upowaznione osoby poprzez:

powierzenie odpowiedzialnoéci materialngj za przekazane skladniki
majatkowe,

- whadciwy system zabezpieczenia technicznego pomieszczef,

jasna i czytelng instrukejg inwentaryzacyjna,

1) w Urzedzie/Jednostce istnieja mechanizmy kontroli dotyczace operacji
~finansowych i gospodarczych w tym:

rzetelne, petlne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych oraz
gospodarczych przez Wojta’kierownika Jednostki lub osoby przez niego
upowaznione,

zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych przez Wojta/kierownika
Jednostki lub osoby przez niego upowaznione (instrukcja obiegu dokumentow
ksiggowych, instrukcja kasowa, zakresy czynno$ci, wykaz 0séb upowaznionych
do zatwierdzenia operacji),



- podzial kluczowych obowiazkéw dotyczacych zatwierdzenia (autoryzacji)
realizacji i rejestrowania operacji finansowych oraz gospodarczych pomigdzy
poszezegdlnych pracownikdw (rejestr upowazniefl),

- weryfikacja operacji gospodarczych i finansowych przed i po realizacii,

i) w Urzedzie/Jednostce zapewnia sig bezpieczenstwo systemoéw informatycznych.

5) Informacja i komunikacja — kicrownictwo 1 pracownicy majg zapewniony dostep do
informacji niezbednych do wykonywania przez nich obowiazkow stuzbowych. System
komunikacji wmozliwia wlasciwy przeptyw informacji wewnatrz jednostki:
a) w ramach informacji i komunikacji nalezy zidentyfikowaé, zebra¢ i przekazaé istotne
zewnetrzne lub wewnetrzne informacje w odpowiednim czasie 1 we wiadciwy sposob,
b) system informacyjny moze by¢ formalny lub nieformalny. Wykorzystuje on informacje
wewnetrzne 1 zewnetrzne w celu generowania sprawozdan finansowych, operacyjnych
i zgodnosci,
c) informacja powinna by¢ doktadna, aktualna, dostgpna i terminowa,
d) przekazywanie informacji (komunikacja) w Urzedzie/Jednostce umozliwia
wykonywanie obowiazkéw zwiazanych ze sprawozdawczoScia finansowa, operacjami
1 zgodnoicia,
¢) informacja zewnetrzna — nalezy zapewnié efektywny system wymiany waznych
informacji z podmiotami zewnetrznymi majacymi wplyw na osiaganie celéw
i realizacje zadan przez Urzad/Jednostke.

6) Monitorowanie i ocena system kontroli zarzadczej podlega biezacemu monitorowaniu
i ocenie poprzez; wyniki monitorowania systemu kontroli zarzadczej, samoocene,
przeprowadzone badania audytowe, przeprowadzone kontrole:
a) monitorowanie systemu kontroli =zarzadczej odbywa si¢ podczas biezacego
wykonywania obowiazkéw Kierownictwa i pracownikéw Urzedu/Jednostki,
b) Wojt/kierownik Jednostki w ramach wykonywania biezacych obowiazkéw ocenia
skutecznoéé realizowanej kontroli zarzadcezej i jej poszezegdlnych elementow.
¢) do 15 marca kazdego roku przeprowadzana jest samoocena systemu kontroli zarzadczej
przez pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych oraz nie
kierowniczych. Jej wyniki sg dokumentowane na drukach zgodnych z przyjetym
niniejszym Regulaminem wzorem i przekazywane do Koordynatora ds. kontroli
zarzadczej, '
d) w Urzedzie/Jednostce prowadzona jest rowniez obicktywna i niezaleZna ocena,
wyznaczonych przez Wajta/kierownika Jednostki elementdéw systemu kontroli
zarzadczej przez audytora zewngtrznego.

Rozdzial IV
Organizacja kontroli zarzgdczej w Gminie Kyzyweza

§ 1. 1. System kontroli zarzadczej w Gminie Krzyweza jest to zintegrowany zbidr elementow
i czynno$ci kontrolnych obejmujacych: samokontrole, kontrolg funkcjonalng, kontrole
instytucjonalna,

2. Istota wspoOlng czynnosci kontrolnych jest szczegdtowa ocena stanu faktycznego
i poréwnanie jej z obowiazujaca norma, ustalenie odchylen od tej normy oraz sformutowanie
wnioskow i zalecen pokontrolnych majacych na celu wyeliminowanie nieprawidlowosci.



3. W trakcie czynnoéci kontrolnych ocena stanu faktycznego odbywa si¢ wg. nastgpujacych
kryteridw:

a) legalnos¢ - zgodno$é z obowiazujacymi przepisami 1 normami prawnymi,

b) rzetelnosé - wypelnienie obowigzkdw z nalezyta staranno$cig, sumiennie

i we wladciwym czasie, wynikajacych z zobowiazan zgodnie z ich tre§cig, majgcych na
celu przestrzeganie wewnetrznych regul funkcjonowania Urzedu/Jednostki, majacych
na celu dokumentowanie okredlonych dziatan lub stanow faktycznych zgodnie
z rzeczywistodcia, we wlasciwej formie i wymaganych terminach, bez pomijania
okreslonych faktéw i okolicznosci,

c) poprawno$¢ organizacyjna Urzedu/Jednostki z punktu widzenia realizowanych celéw
(kompetencje, sprawno$é, prawidlowos¢ 1 efcktywnodé przyjetych rozwigzan
organizacyjnych oraz kierunkéw dzialtania, a takze doboru §rodkdéw w celu wykonania
zatozonych zadan),

d) gospodarmno§¢ - ocena kontrolowanych zjawisk, procesdéw gospodarczych
i finansowych z punktu widzenia racjonalnosci, efektywnosci i celowosel
podejmowanych decyzji, a nastepnie ich realizacji przez gospodarowanie aktywami
Urzedu/Jednostki, ktore umozliwiaja uzyskanie przy najnizszych naktadach (w danych
warunkach) optymalnych efektow,

e) celowo§¢ zapewniajaca eliminacje dzialan niekorzystnych 1 zbedaych
z punktu widzenia intereséw Gminy Krzywcza, realizowana przez sprawdzenie czy
srodki finansowe zostaly wydatkowane zgodnie z przeznaczeniem okreSlonym w planie
finansowym.

4, Do samokontroli zobowiazani sa wszyscy pracownicy zatrudnieni w Urzedzie oraz
Jednostkach bez wzgledu na zajmowane stanowisko 1 rodzaj wykonywanej pracy.

5. Samokontrola polega na kontroli prawidlowosci wykonywania wlasnej pracy przez
pracownika w oparciu o obowigzujace przepisy prawa i obowiazki wynikajace z posiadanego
zakresu czynnoéci shuzbowych. Samokontrola realizowana jest w toku codziennego
wykonywania zadan, w ramach powierzonych obowigzkéw stuzbowych.

6. W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci, pracownik dokonujacy samokontroli, jest
zobowigzany samodzielnie podjaé niezbedne dzialania zmierzajace do usuniecia
nieprawidlowosci oraz poinformowaé przetozonego o ujawnionych nieprawidtowosciach i
podjetych czynno$ciach naprawczych,

7. Przelozony, ktory zostat poinformowany o ujawnionych nieprawidlowoéciach, zobowigzany
jest niezwtocznie dokonaé oceny poprawnosci dziatan podjetych przez podwladnego, rozwazy¢
dalszy tok postgpowania w odniesieniu do ujawnionych i nie usunietych nieprawidlowosci,
poinformowac o zaistniatej sytuacji Wojta/kierownika Jednostki.

§ 2. Kontrola funkcjonalna jest wykonywana przez pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach  kierowniczych oraz na inoych stanowiskach biorgcych udziat
w realizacji okreSlonych zadan, ktdrych obowigzki wykonywania kontroli zostaly okre§lone
w zakresach czynnoéci [ub do wykonywania tej kontroli zostali zobligowani na podstawic
innych przepisdéw na podstawie zatwierdzonego przez Wojta/kierownika Jednostki na dany rok
planu kontroli wewnetrznych,

§ 3. 1. Kontrola zarzadcza instytucjonalna w Urzedzie/Jednostce moze by¢ prowadzona jako:
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1) kompleksowa obejmujaca catoksztalt zasadniczych funkcji i zadan statutowych
kontrolowanej jednostki,

2) problemowa obejmujaca wybrane zagadnienia w kontrolowanej jednostce,

3) dorazna (interwencyjna) wynikajaca z bieZzacej, pilnej potrzeby sprawdzenia stanu
faktycznego, prowadzona w réznych kierunkach,

4) sprawdzajaca stosowna do potrzeb, obgjmujaca oceng stopnia realizacji zalecen i
wnioskdéw pokontrolnych wydanych w wyniku uprzednio prowadzonych kontroli.

2. Kontrole kompleksowe i problemowe realizowane przez instytucje zewngtrzne wykonywane
sa w oparciu o upowaznienie wydane przez instytucje kontrolujaca, a kontrole realizowane w
ramach audytu wewnetrznego powinny by¢é wykonywane zgodnie z planem kontroli,
zatwierdzonym przez Wéjta/kierownika Jednostki.

3. Kontrole sprawdzajace moga byé prowadzone w kazdym czasie i nie wymagaja objgcia
planem kontroli, zatwierdzanym przez Wojta/kierownika Jednostki.

4. Kontrole dorazne sa prowadzone w zaleznoéci od zaistnialych potrzeb i nie sa objete planem
kontroli, zatwierdzanym przez Wojta/kierownika Jednostki.

5. Kontrola instytucjonalna moze by¢ tez przeprowadzana przez:
a) komorki organizacyjne w zakresie wlasciwo$el kompetencyjnej w ramach dzialan
poszezegdlnych wydzialow,
b) zespoly kontrolne powolywane na podstawie zarzadzet Wéjta/kierownika Jednostki
¢} audytora, na podstawie zlecenia zatwierdzonego przez Wéjta/kierownika Jednostki.

- 6. ,Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Krzywcza. Obszar dzialania
i standardy” okresla zalgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial V
Kontrola finansowa

§ 1. 1. Celem kontroli gospodarki finansowej jest pomoc Wojtowi w doskonaleniu metod
zarzadzania jednostka poprzez ustalenie i eliminowanie w toku kontroli nieprawidtowodci
w jednostce oraz nadzorowanic realizacji wydanych zalecen pokontrolnych, a takze
zapewnienie, ze gospodarka finansowa oraz ewidencja ksiggowa w Urzedzie sa prawidlowe,
a sprawozdania finansowe i budzetowe s rzetelne i wiarygodne poprzez:

a) prowadzenie kontroli gospodarki finansowe;j,

b) formulowanic wystapiet pokontrolnych,

¢) nadzdr nad realizacjg zalecef pokontrolnych,

d) formutowanie zawiadomien do wlasciwych organdw.

2. Kontrola finansowa jako cze$¢ systemu kontroli zarzadczej obejmuje:

a) zapewnienic przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzenie wstgpnej oceny
celowoéci zaciggania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkow,

b) badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie pobierania
i gromadzenia $rodkéw publicznych, dokonywania wydatkow ze érodkéw publicznych,
udzielania zamowien publicznych oraz zwrotu $rodkéw publicznych,

¢) prowadzenic gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur kontroli,
0 ktérych mowa powyzej.
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3. Merytoryczne kwestie z zakresu gospodarki finansowej ujete w formie procedur kontroli sa
uregulowane odrebnymi przepisami wewngtrznymi,

4. Procedury kontroli o ktérych mowa w wust. 3 stanowia podstawg badania,
w trakcie trwania czynnosei kontrolnych, zgodnoéci stanu faktycznego operacji finansowych
Z przeznaczeniem zawartym w planie,

5. Jezeli w toku kontroli okaze sig, Ze potrzebne jest zbadanie okre§lonych zagadnien przez
organ kontroli specjalistycznej, kontrolujacy moze zwréci¢ sig do Wojta o sporzadzenie
wniosku do takiego organu czy instytucji o udzial w czynno$ciach kontrolnych lub jej
przeprowadzenie.

Rozdziai V1
Koordynacja kontroli zarzadczej

§1.1 Koordynacje kontroli zarzadczej realizuje Zastepeca Wojta - Koordynator ds. kontroli
zarzadczej. ‘ ‘

2. Zastepca Wojta jako Koordynator ds. kontroli zarzadczej organizuje system kontroli
zarzadczej w Urzedzie i sprawuje z upowaznienia Wojta ogdlny nadzdér nad skutecznoscia
dziatania tego systemu i prawidlowym wykorzystaniu informacji pochodzacych
z prowadzonych dziatan kontrolnych. Kierownicy Jednostek organizuja system kontroli
zarzadczej w Jednostkach i sprawuja ogolny nadzdr nad skuteczno$cia dzialania tego systemu
i prawidlowym wykorzystaniu informacji pochodzacych z prowadzonych dziatan
kontrolnych.,

3. Bezposredni nadz6r nad funkcjonowaniem kontroli zarzadczej w Urzgdzie sprawuje Wajt.

-4, Koordynator ds. kontroli zarzadczej prowadzi i przechowuje okre§long dokumentacjg
z zakresu kontroli zarzadczej.
5. Referat Organizacyjno — Administracyjny i Promocji Gminy w Urzgdzie prowadzi
ksiazke- rejestr kontroli przeprowadzanych w Urzedzie przez zewnetrzne, uprawnione do
tego instytucje kontrolne. Upowaznienia do przeprowadzenia tych kontroli wydane osobom
przeprowadzajacym kontrole 1 dokumentacje z kontroli przechowuje wydzial merytoryczny,
informujac o wynikach kontroli Wéjta oraz Koordynatora ds. kontroli zarzadezej ktory
nadzoruje wykonanie zalecen pokontrolnych. Referat Organizacyjno — Administracyjny
i Promocji Gminy ma obowiazek okazywania ksiazki kontroli na kazde Zadanie osobom
uprawnionym do dokonywania kontroli,

Rozdzial VII
Audyt wewnetrzny

§ 1.1. Kontrola planowana i realizowana w Urzedzie/Jednostce przez audytora wewngtrznego
jest dziatalnoécia obiektywna, ktorej celem jest wspieranie Wojta, Zastgpcy Woijta,
Sekretarza, Skarbnika, kierownikéw referatéw oraz kierownikoéw Jednostek w realizacji
celow 1 zadan, poprzez rzetelna oceng podejmowanych dziatai oraz czynnosci doradcze.
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2. Celem pracy audytora wewnetrznego jest ustalenie, czy wprowadzony przez kierownictwo
system kontroli zarzadczej, zarzadzanie ryzykiem i lad organizacyjny sa odpowiednie 1 czy
funkcjonuja w sposob, ktory zapewnia, ze:
a) wspOlpraca, wspdtdziatanie kierownikéw wszystkich szezebli odpowiada potrzebom,
b) istotne informacje dotyczace finansow, zarzadzania i dzialalno$ci operacyjnej sa
doktadne, wiarygodne i aktualne,
¢) istotne ryzyka sq odpowiednio zidentyfikowane i zarzadzane, _
d) pracownicy wykonuja swoje obowigzki zgodnie ze standardami, procedurami oraz
przepisami prawa,
e) zasoby sg odpowiednio zabezpieczone i wykorzystywane efektywnie,
f) programy i plany sg realizowane, a ich cele osiagane,
g) jako§¢ i ciagla jej poprawa zajmujg nalezne miejsce w systemie kontroli zarzadczej,
h) istotne zmiany w przepisach majacych wplyw na pracg Urzedu/Jednostki sa $ledzone
na biezaco i odpowiednio wprowadzane w Zycie.

3. Audyt wewnetrzny dokonuje obicktywnej i niezaleznej oceny systemu kontroli zarzadezej.
4, Ocena dokonywana jest za dany rok, w terminie do kotfica marca roku nastgpnego.

5. Spos6b 1 zakres oceny kontroli zarzadcze] oraz szezegdtowe zasady prowadzenia kontroli
okre$la odrebne Zarzadzenic Wojta.

Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe

§ 1. 1. Zrédlem do uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej sa: wyniki
monitorowania, wyniki samooceny systemu oraz wyniki prowadzonych kontroli i audytu.

2. Wajt corocznie na podstawie prowadzonych dziatad kontrolnych w terminie do 30
kwietnia sklada oswiadczenie o stanie kontroli zarzadezej za rok poprzedni. Oéwiadczenie to
jest publikowane w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

3. ,,Kalendarz terminéw czynno$ci kontroli zarzadczej” stanowi zalacznik nr 4 do
niniejszego Regulaminu.

4, Wyznaczenie celow i zadan zgodnie z zalacznikiem nr 1 do Zasad wyznaczania
i raportowania realizacji celow i zadan komoérek organizacyjnych Urzedu Gminy Krzywcza
i Jednostek organizacyjnych Gminy Krzywcza oraz przekazanie Koordynatorowi ds, kontroli
zarzadcze] w roku 2026 realizuje si¢ w terminie do 15 marca 2026 1.

5. Zidentyfikowanie 1 analiza ryzyka dla kazdego wyznaczonego celu/zadania, okredlenie
prawdopodobiefistwa 1 mozliwych skutkéw wystgpienia tego ryzyka, sporzadzenie
klasyfikacji punktowej zgodnie z wytycznymi do przeprowadzenia analizy ryzyka - zalacznik
nr 2 do Polityki zarzadzania ryzykiem w Gminie Krzyweza, okrelenie 1 podjecie dziatan
w celu zmniejszenia prawdopodobiefistwa wystapienia i wptywu zidentyfikowanych ryzyk,
dokumentowanie procesu analizy i oceny ryzyka poprzez wypelnienie kwestionariusza
identyfikacji i zarzadzania ryzykami przez kierownika komorki organizacyjnej oraz
kierownika Jednostki, stanowiacego zatgcznik nr 1 do Polityki zarzadzania ryzykiem
w Gminie Krzyweza, Przekazanic wypelnionego kwestionariusza zarzadzania ryzykiem
Koordynatorowi ds. kontroli zarzadcezej realizuje si¢ w 2026 r. w terminie do 15 marca 2026r.
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deqcznik nr 1 do Regulaminu kontroli zarzqdczej w Urzegdzie Gminy w Krzywezy
wprowadzonego Zarzgdzeniem nr 25 /2026 Wéjta Gminy Krzywcza
z dnia 20 lutego2026 r.

Zasady wyznaczania i raportowania realizacji celéw i zadan komorek organizacyjnych Urzedu
Gminy Krzyweza i Jednostek organizacyjuych Gminy Krzywcza

§1. Misja Gminy Krzywcza jest skuteczna i efektywna realizacja zadan publicznych wynikajacych
z aktébw prawa, a takze podejmowanych z wiasnej inicjatywy oraz zapewnienie profesjonalnej
1 przyjaznej obstugi mieszkancow.

§2. Przy okreSlaniu celdow 1 zadan, kierownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu
i Jednostek, biorg pod uwage w szczegdlnosci:
1) zadania wlasne gminy oraz zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej, a takze z zakresu
organizacji przygotowan i przeprowadzenia wyboréw powszechnych oraz referenddw,
2) zadania wykonywane na podstawie porozumien z organami administracji rzadowej 1 jednostkami
samorzadu terytorialnego,
3) zadania okre$lone w Regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy w |Krzywezy oraz uchwale
budzetowej na dany rok budzetowy,
4) zadania okre§lone w przyjetych programach, strategiach, wytycznych.

§3. 1. W Urzedzie i Jednostkach tworzy sie Plan realizacji celow i zadan, ktérego wzor zostal okreslony
w zalaczniku nr 1 do niniejszych zasad.

2. Plan realizacji celéw i zadad dla Urzedu zatwierdza Wojt lub osoba przez niego wyznaczona.

3. Plany realizacji celow 1 zadaf dla Jednostek zatwierdzajg kierownicy tych jednostek.

§4. Zestawienie celéw i zadan okreslonych w Planie realizacji celéw i zadan komoérek organizacyjnych
Urzedu oraz Jednostek zaakceptowany przez Wojta stanowi Plan Dzialalno&ci Gmin Krzywcza, ktorego
wzor zostat okre§lony w zataczniku nr 2 do niniejszych zasad.

§5. W Planie realizacji celow 1 zadan okrela sig:
1) cele na dany rok wraz z ich krotka charakterystyka;
2) zadania stuzace realizacji celu;
3) micrniki stuzgce ocenie czy cele zostaly osiagniete;
4) zasoby niezbedne do realizacji celu;
5) osoby odpowiedzialne za realizacjg celu.

§6. Formutowane cele powinny byc

1) proste - zrozumienie celu nie powmno stanowic¢ ldopotu jego sformulowanie powinno byé
jednoznaczne i niepozostawiajace miejsca na swobodng interpretacie,

2) mierzalne - sformutowane w taki spos6b, by mozna bylo liczbowo/ wartosciowo wyrazi¢ stopief
jegorealizacji, lub praynajmniej umozliwié jednoznaczng sprawdzalno$¢ jego realizacii,

3) 081qga1ne - cel powinien oscylowa¢ wokét spodziewanych pozytywnych wynikow wykonania
a nie minimum zapewniajacego pewno$¢ osiagania celu. Cel powinien zakladaé rozwdéj, postgp
a nie utrwalaé stan obecny w tym zakresie,

4) istotne - cel powinien stanowié¢ wazny krok naprzéd, a jednoczesnie okreslona warto$¢ dia tego,
kto bedzie go realizowat,

5) okres$lone w czasie - powinny mie¢ okre$lony termin realizacji.

§7. 1. Kazdy ustalony cel nalezy rozpisa¢ na zadania.
2. Do kazdego celu nalezy przypisaé co najmniej jeden miernik.
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3. Miernik musi odzwierciedla¢ zamierzony efekt jaki chcemy osiggnaé realizujac cel oraz posiadaé
docelowa wartosé.

§8. 1. Do kazdego celu nalezy wskaza¢ zasoby niezbedne do ich realizacji, w szczegdlnosci: zasoby
ludzkie, niezbedne $rodki finansowe lub infrastrukture.

2. Realizacja kazdego celu lub zadania musi by¢ przypisana konkretnemu pracownikowi ze wskazaniem
jego funkcji/stanowiska oraz imienia i nazwiska.

§9. 1. Wyznaczone cele i zadania kierownik komorki organizacyjnej/ kierownik Jednostki przedstawia
Koordynatorowi ds. kontroli zarzadczej w terminie do 31 stycznia kazdego roku.

2. Koordynator ds. kontroli zarzadczej sporzadza zbiorcze zestawienie celéw 1 zadan w formie Planu
Dziatalno$ci Gminy Krzywcza, ktérego wzor zostal okreslony w zalaczniku nr 2 do niniejszych zasad.
3. Plan dziatalno$ci Gminy Krzywcza podlega zatwierdzeniu przez Wojta.

§10. Cele powinny by¢ realizowane w sposob:
1) oszezedny, gdzie zbadaniu podlega mozliwo$¢ zastosowania tafnszych i prostszych metod,
technologii itp., w oparciu o zasad¢ minimalizacji kosztow przy okreslonym celu,
2) efektywny, gdzie zbadaniu podlega adekwatno$¢ zaangazowanych $rodkow w stosunku do
osiagnietych efektow uzytecznych dla spoleczenstwa lokalnego jako catosci,
3) skuteczny, gdzie zbadaniu podlega stopien osiagnigcia celéw, a w pierwszej kolejnosci, czy
podejmowanie zadania byto w ogole celowe i czy osiagniety efekt byl potrzebny.

§11. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu 1 kierownicy Jednostek sa odpowiedzialni za:

1) realizacje zadan danej komorki lub jednostki organizacyjnej w sposob spdjny z misja oraz celami
1 zadaniami Gminy Krzywcza a takze realizacje celow poszczegoOlnych zadan budzetowych
ujetych w budzecie,

2) prawidlowg realizacje zadan niestanowiacych priorytetdéw rozwoju Gminy w stopniu
odpowiadajacym ustawowemu obowigzkowi i realizowania zadan samorzadu terytorialnego,

3) uwzglednienie w systemie monitorowania realizacji pozostatych zadan Gminy nie stanowiacych
priorytetow rozwoju Gminy a wynikajacym z ustawowego obowiazku realizacji zadan samorzadu
terytorialnego,

4) zapoznanie podleglych pracownikdéw z misjg oraz celami 1 zadaniami, dotyczacymi dziatania danej
komorki organizacyjnej Urzedu/Jednostki.

5) sporzadzenie oraz przedtozenie Koordynatorowi ds. kontroli zarzadczej sprawozdania z realizacji
celéw i zadan w terminie do konea lutego kazdego roku. Sprawozdanie powinno wskazywac
oceng realizacji celow 1 =zadan, uwzgledniajac kryterium oszczednosci, efektywnos$ci
i skutecznosci, wysoko$¢ wydatkow w odniesieniu do poziomu zakladanego oraz ewentualne
przyczyny nieosiagnigcia zaktadanych celow 1 zadan. Wzor sprawozdania stanowi zatacznik nr 3
do niniejszych zasad. Sprawozdania moga by¢ przedmiotem kontroli wewnetrznej lub audytu.

W
Wactaw ﬁawluwski

[§]
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Zatgeznik nr 2 do Regulaminu kontroli zarzqdczej w Urzegdzie Gminy w Krzywezy
wprowadzonego Zarzqdzeniem nr 25/2026 Wojta Gminy Krzyweza
z dnia 20 lutego2026 .

Polityka zarzadzania ryzykiem w Gminie Krzywcza

§1. Zarzadzanie ryzykiem polega na identyfikowaniu, ocenie oraz reagowaniu na ryzyko przez
podejmowanie dzialah powodujacych obniZzenie ryzyka nieakceptowalnego do poziomu
akceptowalnego. '

§2. 1.Celem zarzadzania ryzykiem jest usprawnienie funkcjonowania wszystkich obszaréw zarzadzania
Gming Krzywcza, zwiekszenie prawdopodobieistwa osiggnigeia zaplanowanych celéw i realizacji
zadai oraz ograniczenie ewentualnych negatywnych skutkdw zdarzen do poziomu akceptowalnego,
szczegblnie w zakresie efektywnego zarzadzania zasobami ludzkimi, finansowymi oraz zapewnienia
ochrony majatku Gminy Krzywcza.

2. Gmina Krzywcza realizuje zadania przy pomocy Urzedu Gminy Krzywcza (zwanego dalej Urzgdem)
oraz jednostek organizacyjnych Gminy Krzywcza (zwanych dalej Jednostkami).

§3. llekro¢ w Polityce jest mowa o:

1 ) ryzyku -— nalezy przez to rozumieé mozliwo$¢ zaistnienia zdarzenia, ktore bgdzie mialo wplyw
na realizacje zatozonych celéw lub zadan. Jest to prawdopodobiefistwo wystapienia zdarzen
o negatywnych skutkach, wywolane przez czynniki wewngtrzne i zewnetrzne, ktore mogg miec
niekorzystny wptyw na osiagniecie celéw;

2) ryzyku nieodlacznym — nalezy przez to rozumieé ryzyko wystepujace bez jakichkolwiek
mechanizméw kontrolnych, to rodzaj ryzyka, ktdrego nie mozna uniknag,

3) ryzyku rezydualnym — nalezy przez to rozumieé ryzyko lub niebezpieczenstwo wystapienia
zdarzenia, zjawiska lub okolicznoéci, ktére po zastosowaniu wszelkich mozliwych, badz
czesciowych $rodkow kontroli oraz najlepszych praktyk w postgpowaniu z nim nadal pozostaje.
Jest to ryzyko, ktore pozostaje po przeprowadzeniu przez kierownictwo Urzgdu/Jednostki dziatan
zmierzajacych do zminimalizowania wptywu (skutkéw) oraz prawdopodobienstwa wystapienia
niepomyslnych zdarzen;

3) mechanizmach kontrolnych — nalezy przez to rozumie¢ czynnosci, metody, polityki, standardy,
procedury, fizyczne $rodki, rozwiazania techniczne i organizacyjne oraz dzialania stosowane w
ramach ustalonych odpowiedzi na ryzyko majace na celu wyeliminowanie lub zmniejszenie
negatywnych skutkoéw ryzyka. Koszt mechanizmu kontrolnego powinien by¢ odpowiedni do
zidentyfikowanego lub potencjalnego ryzyka;

4) whascicielu ryzyka — nalezy przez to rozumieé osobg odpowiedzialng za dane ryzyko w
Urzedzie/Jednostce, kidra jest rozliczana ze skutecznosci zarzadzania tym ryzykiem;

5) prawdopodobiefistwie wystapienia ryzyka -— nalezy przez to rozumieé szacowane
prawdopodobiefistwo wystapienia zdarzenia lub dziatania, ktére wplynie na mozliwo$¢ realizacji
okreslonego celu lub zadania;

6) wplywie ryzyka — nalezy przez to rozumieé negatywny wplyw zdarzenia lub dzialania na
mozliwosé realizacji celu lub zadania;

7) punktowej ocenie ryzyka — nalezy przez to rozumieé¢ wynik (iloczyn) prawdopodobiefistwa
wystapienia ryzyka i skutkdw jego wystapienia (prawdopodobienstwo x skutek ocena punktowa);
8) procesie zarzadzania ryzykiem — nalezy przez to rozumie¢ wykonywanie czynnodci w oparciu
o przyjeta metode, dzieki ktorej kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu/Jednostek
identyfikuja, analizujg i kontrolujg ryzyko okreslonej dziatalnoéci;

9) poziomie ryzyka — nalezy przez to rozumieé poziom ryzyka odzwierciedlajacy wage ryzyka,
jego nasilenie i prawdopodobienstwo wystapienia;



10) akceptowalnym poziomie ryzyka — nalezy przez to rozumieé poziom ryzyka mozliwy do
zaakceptowania, pozwalajacy na realizacj¢ okreslonego dzialania;

11) rejestrze ryzyk — nalezy przez to rozumieé dokument, sporzadzany przez koordynatora ds.
kontroli zarzadczej zawierajacy wszystkie informacje o ryzykach wystepujacych w realizacji
celéw i zadan komorek organizacyjnych Urzedu oraz Jednostek stanowiacy podstawg zarzadzania
ryzykami w Gminie Krzywcza;

12) przegladzie ryzyk nalezy przez to rozumie¢ spotkania Wéjta z kierownikami komoérek
organizacyjnych Urzedu oraz kierownikami Jednostek w przypadku zidentyfikowania ryzyk
nieakceptowalnych, a w pozostalych przypadkach spotkania w komérkach organizacyjnych
Urzedu i Jednostkach z udziatem koordynatora ds. kontroli zarzadczej w celu uzyskania
i udokumentowania informacji o zarzadzanych ryzykach;

13) raporcie monitoringu ryzyka — nalezy przez to rozumieé dokument sktadany obligatoryjnie
koordynatorowi ds. kontroli zarzadczej przez kierownikéw komorek organizacyjnych w Urzedzie
oraz kierownikow Jednostek, dajacy informacje o procesie zarzadzania ryzykiem w podlegle
komorce/jednostce.

§4. 1. Zarzadzanic ryzykiem sprzyja tworzeniu ladu organizacyjnego, przez co naleZy rozumieé,
podejmowanie przez Wojta/kicrownika Jednostki stosownych dziatah i ma za zadanie zmniejszaé
prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka, a w przypadku zmaterializowania sig ryzyka minimalizowa¢
jego skutki. Proces zarzadzania ryzyklem obejmuje:

1) wustalenie celow,

2) identyfikacje ryzyka,

3) oceng ryzyka,

4) reakcje na ryzyko,

5) tworzenie informacji i komunikacji,
6) monitorowanie i dokumentowanie,

§5. Realizacji polityki zarzadzania ryzykiem shuzg;

1) podnoszenic §wiadomodci kadry kierowniczej i pracownikéw Urzedu/Jednostek z zakresu
polityki zarzadzania ryzykiem;

2) identyfikacja ryzyk, ktére moga mie¢ negatywny wplyw na realizacje celéw i zadah Gminy
Krzywcza,

3) staly monitoring zidentyfikowanych ryzyk, zwiazanych 2z realizacja celéw i zadan Gminy
Krzywcza;

4) podejmowanic dziatan zaradczych w celu redukcji ryzyka nieakceptowalnego do poziomu
akceptowalnego (obnizenie poziomu ryzyka);

5} odpowiednie mechanizmy komunikacji i poziom zaangaZowania wszystkich pracownikow
Urzedu/Jednostek w proces identyfikacji 1 analizy ryzyka;

§6. Zasady zarzadzania ryzykiem w Gminie Krzywcza okreslaja;
1) zakres odpowiedzialnosci oséb zaangazowanych w proces zarzadzania ryzykami;
2) sposdb postepowania przy identyfikowaniu i analizie ryzyk;
3) sposdb postgpowania ze zidentyfikowanymi ryzykami;
4) zakres przegladu ryzyk i zwiazang z tym sprawozdawczos$¢;
5) sposdb oceny procesu zarzadzania ryzykami.

§7. 1. Zarzadzanie ryzykami w Gminie Krzywcza realizowane jest na trzech poziomach:
1) strategicznym — zwigzanym z realizacjg celow i zadan diugoterminowych (wieloletnich);
2) operacyjnym --— zw1qzanym z realizacjg celow 1 zadan zamykajacych si¢ w ciagu roku
budzetowego;



3) projektowym — zwigzanym z realizacja celow 1 zadan okreSlonych w projektach,
przedsigwzigciach lub umowach zawieranych w okresie realizacji projektu.
2. Odpowiedzialno$¢ za prawidlowy przebieg procesu zarzadzania ryzykiem ponosi Wojt — jako
wladciciel systemu zarzadzania ryzykiem w Urzedzie oraz kierownik Jednostki - jako witasciciel systemu
zarzadzania ryzykiem w Jednostce, ktdrzy zobowiazuja podlegta kadre kierownicza oraz pracownikow
do realizacji okre$lonych obowiazkow z zakresu zarzadzania ryzykiem, zgodnie z  ,Zasadami
funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Krzywcza. Obszar dziatania i standardy.” oraz aktami
prawa wewngtrznego.
3. Wjt jest odpowiedzialny za:
1) opracowanie i wdrozenie polityki zarzgdzania ryzykiem oraz nadzor nad jej funkcjonowaniem;
2) identyfikacje i analiz¢ ryzyk na poziomie strategicznym;
3) kwalifikacje ryzyk nieakceptowalnych do poziomu akceptowalnego =zidentyfikowanych
w wyniku analizy ryzyk zwigzanych z celami i zadaniami realizowanymi przez Urzad/Jednostke;
4) oglaszanie i wdraZzanie procedur zarzadzania ryzykiem, w tym monitorowanic skuteczno$ci
mechanizmoéw kontrolnych,
4. 1. Do zadan kierownikéw komorek organizacyjnych Urzeduwkierownikéw Jednostek nalezy:
1) okreSlanie celéw i zadan realizowanych przez zarzadzane komorki organizacyjne/jednostki;
2) zidentyfikowanie istotnych ryzyk, ktére moga zagrozié¢ osiagnigeiu zalozonych celéw lub
realizacji zaplanowanych zadan;
3) analiza zidentyfikowanych ryzyk, okreSlenie prawdopodobienstwa i mozliwych skutkéw
wystapienia tych ryzyk;
4) sporzadzenie matrycy punktowej analizy ryzyka zgodnie z wytycznymi zawartymi w zataczniku
nr 3 do niniejszej Polityki;
5) okreSlenie i podjecie dziatan w celu zmniejszenia prawdopodobienstwa wystgpienia 1 wplywu
- zidentyfikowanych ryzyk na realizacj¢ zaplanowanych celéw 1 zadan;
6) dokumentowanie procesu analizy i oceny ryzyka wypelniajac kwestionariusz identyfikacji
i zarzadzania ryzykiem przez komorke organizacyjng Urzedu/Jednostke stanowiacy zatacznik nr
1 do niniejszej Polityki;
7) przekazanie egzemplarza kwestionariusza zarzadzania ryzykiem w terminie do 31 stycznia
kazdego roku koordynatorowi ds. kontroli zarzadczej;
8) zglaszanie kazdej istotnej zmiany poziomu oszacowanego wezesniej ryzyka,
9) zglaszanie Wéjtowi innych zagrozen nie zwiazanych bezposrednio z wykonywana, praca, ale
zwiazanych z funkcjonowaniem Urzedu/Jednostki.
2. W identyfikacji ryzvk zwiazanych z realizacja celéw i zadan na poziomie operacyjnym udziat biorg
wszyscy pracownicy komoérek organizacyjnych Urzedu oraz Jednostek, a oceny i weryfikacji
zidentyfikowanych ryzyk dokonuja bezposredni przetozeni pracownikéw. Pracownicy majg obowigzek
zglaszania w formie ustnej lub pisemnej przelozonym wszystkich przypadkéw odstepstw od
obowiazujacych w Urzedzie/Jednostce zasad 1 procedur.
3. Za realizacje obowigzkdéw zwigzanych z zarzadzaniem ryzykami zidentyfikowanymi do celow
i zadan realizowanych na poziomie projektowym odpowiedzialny jest pracownik, ktéremu powierzono
kierowanie realizacja projektu w ktéorym wyznaczona jest taka funkcja lub pracownik, ktéry
jednoosobowo realizuje projekt, '
4. Do obowigzkoéw pracownikow kierujacych realizacja projektdéw w zakresie zarzadzania ryzykiem
nalezy:
1) identyfikacja ryzyk wystepujacych w projekcie przed rozpoczeciem jego realizacji;
2) zdefiniowanie ryzyk i ocen¢ prawdopodobienstwa oraz skutkéw jego wystgpienia;
3) zaplanowanie  mechanizméw  kontrolnych  obniZzajacych  poziom  ryzyka
nieakceptowalnego do poziomu ryzyka akceptowalnego; '
4) dokumentowanic procesu analizy i oceny ryzyka wypelniajac kwestionariusz identyfikacji
i zarzadzania ryzykami, stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszej Polityki;
5) przekazanie wypelnionego egzemplarza kwestionariusza zarzadzania ryzykiem niezwlocznie po
dokonaniu w/w czynno$ci koordynatorowi ds. kontroli zarzadczej;
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6) zglaszanie kazdej istotnej zmiany poziomu oszacowanego wcezedniej ryzyka
7) zglaszanie bezposredniemu przeloZonemu istotnych problemow, ktére moga wystapié
w realizacji projektu.

§8. 1. Koordynator ds. kontroli zarzadczej odpowiada za monitoring i przeglad systemu zarzadzania
ryzykiem w Gminie Krzywcza oraz za dokonywanie w uzgodnieniu z Wéjtem przegladu sposobu,
w jaki zarzadzajacy komérkami organizacyjnymi Urzedu i kierownicy Jednostek 1dentyﬁku_1q
i zarzadzajg ryzykami oraz jakie podejmujg dzialania z nimi zwiazane.
2. W szczegolnosei do zadan koordynatora ds. kontroli zarzqdczej w zakresie zarzadzania ryzykiem
nalezy;
1) sporzadzenie wzoru matrycy punktowej analizy ryzyka stanowigcej zatacznik nr 3 do niniejszej
Polityki;
2) weryfikacja otrzymanych od kierownikéw komodrek organizacyjnych Urzedu i kierownikéw
Jednostek Kwestionariuszy zarzgdzania ryzykiem;
3) sporzadzenie, na podstawie ottzymanych kwestionariuszy, Rejestru zbiorczego ryzyk, zgodnie
z wzorem stanowiacym zatgeznik nr 2 do niniejszej Polityki;
4) przedstawienie Wojtowi sprawozdania dotyczacego zarzadzania ryzykiem w ramach informacji
zbiorczej o stanie kontroli zarzadezej do 25 kwietnia kazdego roku za rok ubiegly;
5) monitorowanie ryzyk o najwiekszym wplywic i prawdopodobiefistwie wystapienia oraz
inicjowanie dziatan majacych na celu ich ograniczenie;
6) informowanie Wéjta o najwazniejszych ryzykach i podejmowanych dziataniach w celu
zmniejszenia ich wplywu na realizacje celéw i zadan;
7) utworzenie, w razie potrzeby zespolu pomocniczego do realizacjii zadan zwigzanych
z zarzadzaniem ryzykami,

§9. 1. Kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu oraz kierownicy Jednostek odpowiadaja za biezaca
ocene i weryfikacje zidentyfikowanych w komoérce/jednostee ryzyk, na ktore jest narazona Gmina
Krzywceza,

2. Pracownicy Urzedu/Jednostki sg odpowiedzialni za zglaszanie bezposrednim przetozonym informacji
o pojawiajacych sie nowych ryzykach, ryzykach ktére zanikly, ryzykach ktérych poziom zmienit sig¢ na
nieakceptowalny lub innych istotnych problemach zwigzanych z ryzykami dotyczacymi realizowanych
zadan.

§10. Postepowanie przy identyfikowaniu 1 analizie ryzyka polega na wykonaniu nastepujacych kolejno
po sobie czynnos$ci:
1) ustaleniu listy celéw i zadan do realizacji w zarzadzanej komorce organizacyjnej/jednostce;
2) okrefleniu ryzyk do kazdego celu i zadania zarzadzanej komorki organizacyjnej/jednostki;
3) przeanalizowaniu kazdego zidentyfikowanego ryzyka, w celu oszacowania przyczyn i skutkow
jego wystapienia poprzez okreslenie:
4) prawdopodobiefistwa jego wystapienia — ocena punktowa w skali od 1 do 5,
5) wplywu jaki bedzie miato ewentualne wystapienie ryzyka — ocena punktowa w skali od 1 do 5;
6) okresleniu (obliczeniu) punktowej oceny zidentyfikowanego ryzyka;
7) okresleniu wystepujgeych mechanizmdédw kontrolnych dla zidentyfikowanych ryzyk;
8) okresleniu koniecznych do wprowadzenia mechanizméw kontrolnych w celu zminimalizowania
zidentyfikowanych ryzyk;
9) przeanalizowaniu kazdego zidentyfikowanego ryzyka, w celu oszacowania ryzyka rezydualnego
poprzez:
» okreslenie prawdopodobienstwa jego wystapienia — ocena punktowa w skali od 1 do 5,
» okreSlenie wptywu jaki bedzie mialo ewentualne wystapienie ryzyka — ocena punktowa
w skali od 1do 5;
10) okredleniu punktowej oceny zidentyfikowanego ryzyka;

4



11) uszeregowaniu, wedlug wazno$ci zwigzanej z zarzgdzaniem ryzykiem, celow do realizacji
w zarzadzanej komorce organizacyjnej Urzedu/Jednostce. Waznos$¢ celéow okreslana jest przez
ilo¢ istotnych ryzyk zidentyfikowanych do kazdego celu przyjetego do realizacji. Im wigksza
ilo§¢ zidentyfikowanych istotnych ryzyk tym wigksza wazno§¢.

§11. Prawdopodobiefistwo wystapienia ryzyka okre$la sie poprzez nastepujace wartodci punktowe:

) punktem 1 okresla si¢ bardzo male prawdopodobienstwo - do 20 % szansy, ze ryzyko nastapi
w nadchodzacym roku, o ile nie zostanie zmniejszone (ryzyko bedzie sig¢ krystalizowac
okazjonalnie badz w wyniku zbiegu niezwyktych okolicznosci);

2) punktem 2 okre$la sic male prawdopodobienstwo - od 21 do 40 % szansy, Ze ryzyko wystapi
w nadchodzacym roku, o ile nie zostanie zmmniejszone (ryzyko bedzie sie krystalizowaé
sporadycznie; jego przypadki bedg pojedyncze);

3) punktem 3 okreéla sig¢ §rednie prawdopodobiefistwo - od 41 do 60 % szansy, ze ryzyko wystapi
w nadchodzacym roku, o ile nie zostanie zmniejszone (ryzyko bedzie si¢ krystalizowaé rzadko;
jego przypadki beda pojedyncze lub bedzie ich kilka);

4) punktem 4 okresla sie duze prawdopodobienstwo - od 61 do 80 % szansy, ze ryzyko wystapi w
nadchodzacym roku, o ile nie zostanie zmnigjszone (ryzyko bedzie sig krystalizowaé do$§¢ czesto
w wyniku réwnoczesnego wystgpowania réoznych probleméw i okolicznodei);

5) punktem 5 okreéla sie bardzo duze prawdopodobienstwo - od 81 do 100 % szansy, ze ryzyko
wystapi w nadchodzacym roku, o ile nie zostanie zmniejszone (ryzyko bedzie systematycznie
narastac).

§12. Wplyw wystapienia ryzyka okresla si¢ poprzez nastgpujace warto$ci punktowe:

1) punktem 1 okreéla si¢ nieznaczny wplyw ryzyka - rozwigzanie problemu bedzie wymagato
pewnego nakladu czasu/zasobow, lecz problem nie spowoduje trwatej szkody 1 bedzie miato
minimalny wplyw na wyniki finansowe i/lub realizacje celéw i zadah, Nie stanie sie
wydarzeniem publicznym, Moze spowodowaé krotkotrwale zaktocenia w dziatalnosci;

2) punktem 2 okresla si¢ maly wplyw ryzyka - rozwiazanie problemu bedzie wymagato pewnego
naktadu czasu/zasobdw, lecz problem nie spowoduje trwatej szkody 1 bedzie miato maty wplyw
na wyniki finansowe i/lub realizacj¢ celdéw i zadan. Moze spowodowad niewielkie zakidcenia
w dziatalnosei:

3) punktem 3 okresla si¢ §redni wplyw ryzyka - rozwiazanie problemu bedzie wymagato
umiarkowanego nakladu czasu/zasobdw. Usuniecie skutkéw bedzie wymagato czasu. Wywrze
wptyw na wyniki finansowe, kt6rych ranga bedzie wymagata ujawnienia i/lub wplywu na
realizacje celow i zadan. Moze staé sig¢ wydarzeniem publicznym. Moze spowodowaé zaktécenia
w dziatalnosci;

4) punktem 4 okreSla sie powazny wplyw ryzyka - rozwigzanie problemu bedzie wymagato
duzego nakladu czasu i zasobow oraz bedzie wymagalo podjecia decyzji o sposobie rozwiazania
problemu przez kierownictwo wyzszego szczebla. Usunigeie skutkéw bedzie bardzo trudne.
Wywrze powazny wplyw na wyniki finansowe i stanie si¢ waznym wydarzenie pubhcznym
Moze nastapi¢ brak realizacji kluczowego celu;

5) punktem 5 okreéla si¢ katastrofalny wplyw ryzyka - rozwigzanie problemu bedzie wymagato
duzego nakladu czasu i zasobdéw oraz bedzie wymagalo podjgcia decyzji dotyczacych
strategicznego poziomu rozwiazan. Skutki ryzyka beda nieodwracalne. Wywrze istotny wptyw
na wyniki finansowe i stanie si¢ waznym wydarzeniem publicznym. Spowoduje brak realizacji
kluczowych celow i/lub zadan.

§13. 1. Ocena istotnoSci ryzyka nastgpuje wedlug wspdtezynnika istotnos$ci ryzyka poprzez
naniesienic wartoéci tego wspdlezynnika na macierz ryzyka zgodnie z wytycznymi do
przeprowadzania szacowania i analizy ryzyka stanowiacymi zatacznik nr 3 do niniejszej Polityki.
2. Poszczegdlne poziomy w skali oceny istotnoéci ryzyka oznaczaja;
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1) najwyzszy poziom istotnosci - ryzyko nieakceptowalne - warto$é punktowa od 15-25.

2) éredni poziom istotno$ci — ryzyko akceptowalne warunkowo - warto$¢ punktowa od 5-12

3) niski poziom istotno$ci - ryzyko do zaakceptowania - warto§¢ punktowa od 1-4.
3. Poszczegblne poziomy w skali oceny istotno$ci ryzyka maja swoje odzwierciedlenie w graficznej
formie — macierzy ryzyka zawartej w zalaczniku nr 3 do niniejszej Polityki.

§14. 1. Mozliwe nastepujgce reakcje na ryzyko: redukcja ryzyka, tolerowanie ryzyka, transfer ryzyka,
likwidacja ryzyka - akceptuje:

1} Wojt/kierownik Jednostki w przypadku wystapienia ryzyka o najwyzszym poziomie istotnosci
— ryzyka nicakceptowanego — podejmuje decyzje co do sposobu postgpowania, zatwierdza
dziatania zmierzajace do: likwidacji ryzyka, redukcji ryzyka lub transferu do $redniego lub
niskiego poziomu istotnodci.

2) Kierownicy komodrek orgamzach inych Urzedu i kierownicy J ednostek w przypadku wystapienia
ryzyka o érednim poziomie istotnoéci — ryzyka akceptowanego warunkowo, podejmujac decyzje
0 sposobie postgpowania, zatwierdzaja dzialania zmierzajace do: redukcji ryzyka, likwidacji
ryzyka lub transferu ryzyka do niskiego poziomu istotnosci.

3) Kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu i kierownicy Jednostek w przypadku wystapienia
ryzyka o niskim poziomie istotno§ci — ryzyka mozliwego do zaakceptowania podejmuja
dziatania zwigzane z monitorowaniem ryzyka.

2. Sposdb prezentacji punktowe] oceny ryzyka — odnoszacy sig¢ do wspolczynnikéw istotnosci ryzyka
stanowi zalacznik nr 3 do niniejszej Polityki.

§15. 1. Na szczeblu operacyjnym zarzadzajacy komérkami organizacyjnymi Urzedu oraz kierownicy
Jednostek sg zobowiazani do dokumentowania przeprowadzonej w podleglej komorce/jednostce
identyfikacji 1 analizy ryzyka przez wypelienie kwestionariusza identyfikacji i zarzadzania ryzykiem
przez komdrke organizacyjna Urzedu/Jednostke, wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 1 do
niniejszej Polityki |

2. Za dokumentowanie procesu identyfikacji i analizy ryzyka na poziomie projektu odpowiada kierownik
projektu. Proces analizy i dokumentowania ryzyka na szczeblu projektu odbywa sig przed rozpoczgciem
projektu oraz w kazdym czasie, gdy nastapi zmiana ryzyka.

3. Kwestionariusze identyfikacji i zarzadzania ryzykiem przez komorke organizacyjng Urzedu/Jednostke
w wersji tradycyjnej i elektronicznej kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu, kierownicy
projektdéw oraz kierownicy Jednostek sg zobowiazani przekazaé koordynatorowi ds, kontroli zarzadczej.
3. Woijt, zastepca Woijta, Sekretarz i Skarbnik moga identyfikowaé dodatkowe czynniki ryzyka
nieuwzglednione w procesie identyfikacji na poziomie operacyjnym.

4. Przekazane kwestionariusze stuza do przeprowadzenia identyfikacji i analizy ryzyk na szczeblu
strategicznym i utworzenia zbiorczego rejestru ryzyk Gminy Krzywcza, stanowiacego zatacznik nr 2 do
niniejszej Polityki.

5. Zbiorczy rejestr ryzyk Gminy Krzywcza przygotowuje koordynator ds. kontroli zarzadczej
i przedktada do akceptacji Wéjtowi, zgodnie z zatacznikiem nr 2 do niniejszej Polityki.

§15. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzgdu oraz kierownicy Jednostek maja obowiazek
dokonywania potrocznych i rocznych przegladéw ryzyk w celu uzyskania inforrnacii czy:

1) ryzyko nadal wystepuje w zwiazku z realizacjq celow,

2) pojawilo sie nowe ryzyko,

3) zmienito sie prawdopodobienstwo wystapienia i wplyw ryzyka,

4) stosowane mechanizmy kontrolne sa efektywne i czy stanowig odpowiedz na ryzyko.
2. Przeglady ryzyk odbywaja si¢ w formie spotkania kierownikéw komdrek organizacyjnych Urzedu
oraz kierownikow Jednostek z podlegla kadra, z ktérego sporzadza sig¢ Raport monitoringu ryzyk,



3. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu oraz kierownicy Jednostek maja obowiazek
dokonywania przegladu wszystkich dziatan z zakresu zarzadzania ryzykiem.

4, Kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu oraz kierownicy Jednostek zobowiazani sa do
sktadania raportu z monitoringu ryzyk koordynatorowi ds. kontroli zarzadczej, dwa razy w roku do 30
czerwcea i 31 grudnia biezacego roku. Wzor raportu stanowi zatacznik nr 4 do niniejszej Polityki.

§16. 1. Raportowanie monitoringu ryzyk ma na celu:

1) zapewnienie Wojta, ze kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu oraz kierownicy Jednostek
dokonali przegladu wszystkich dziatan z obszaru zarzadzania ryzykiem;

2) zapewnienie Wojta, ze w komorkach organizacyjnych Urzedu oraz Jednostkach ryzyka sa
poddawane przegladowi w okresach poélrocznych przez zarzadzajacych komorkami
organizacyjnymi Urzedu/kierownikow Jednostek;

3) oceng czy stosowane mechanizmy kontrolne stanowig adekwatng odpowiedz na ryzyka;

4) zapewnienie Wojta, ze okreslono dziatania, ktore nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danych
ryzyk do akceptowanego poziomu.

2. W Gminie Krzywcza proces monitorowania ryzyka jest procesem ciaglym, realizowanym przez
Wojta, kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu i kierownikéw Jednostek, ktory pozwala na
podejmowanie w odpowiednim czasie decyzji korygujacych, a w przypadku istotnej zmiany warunkow,
w ktorych funkcjonuje jednostka lub komdrka organizacyjna nalezy dokona¢ ponownej identyfikacji

1 analizy ryzyk.

§17. 1. Nadzor nad realizacja lub zmiang postanowien Polityki zarzadzania ryzykiem w Gminie
Krzywcza sprawuje Wajt, przy pomocy koordynatora ds. kontroli zarzadcze;j.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu oraz kierownicy Jednostek maja obowiazek zapoznania
podlegltych pracownikow i stosowania zasad niniejszej Polityki w procesie wykonywania oraz

dokumentowania kontroli zarzadcze;j.
W?T
Wactaw Pawltowski
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Sredni

W=

A

brak mozliwosci realizacji zadan, ktére moga wplynaé na realizacje celu,

strata finansowa od 10 000 do 500 000 PLN,

negatywny wplyw na efektywno$¢ dziatania, jako$é wykonywanych zadan, zakldcenie lub opdézZnienie w wykonywaniy
zadan,

niekorzystny wizerunek urzgdu, ktéry mozna usunad,

informacje w mediach lokalnych lub regionalnych,

pewne obrazenia pracownika. _

Maly

il

brak mozliwosci realizacji zadania, ktore nie wplynie na realizacjg celu,
nieznaczne skutki prawne,

strata finansowa od 5 000 do 10 000 PLN,

sporadyczne informacje w mediach lokalnych lub regionalnych,

maly wpltyw na bezpieczenstwo pracownika.

Nieznaczny

M

zntkomy wptyw na realizacj¢ celu lub zadania,
brak skutkéw prawnych,

strata finansowa do 500 PLN,

brak wplywu na wizerunek urzedu,

brak wplywu na bezpieczefistwo pracownika,
obojetne informacje w mediach.

12




111. W oparciu o dokonang ocen¢ poziomu prawdopodobieiistwa i poziomu skutku wystapienia ryzyka ustalany jest poziom ryzyka, bedaey iloczynem
tych dwoch parametrow.

Poszezegolne poziomy ryzyka w zaleznosci od wskazanego poziomu prawdopodobienstwa i poziomu skutku obrazuje ponizsza macierz transformacji:

Poziom skutku

Poziom prawdopodobienstwa
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Zalgcznik nr 3 do Regulaminu kontroli zarzgdczej w Urzedzie Gminy w Krzywcezy
wprowadzonego Zarzgdzeniem nr 25/2026 Wéjta Gminy Krzywcza
z dnia 20 lutego2026 r.

Zasady funkcjonowania kontroli zarzadezej w Gminie Krzywceza. Obszar dzialania i standardy.

§1. Obszar dzialania - Srodowisko wewnetrzne

1. Standard nr 1 - Przestrzeganie wartosci etycznych.

Osoby zarzadzajace i pracownicy Gminy Krzywcza powinni byé §wiadomi wartosci etycznych
przyjetych w Urzedzie i Jednostkach oraz maja obowiazek przestrzegania ich przy wykonywaniu
powierzonych zadan:

2)

1) Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedw/kierownicy Jednostek biur oraz pracownicy
na stanowiskach samodzielnych:

2)

3)

a)
b)

c)

odpowiedzialni sq za propagowanie wartosci etycznych, ktérych powinni przestrzegac¢
pracownicy;

wspieraja i promujg przestrzeganie wartosei etycznych, dajac dobry przyktad codziennym
postepowaniem i podejmowaniem decyzji;

identyfikuja przestanki mogace powodowaé zachowania mnieetyczne (sprzyjajace
podejmowaniu niewlta$ciwych dzialan) a nastgpnie zapobiegaja ich powstawaniu
w przysztosei.

Pracownicy Urzedu/Jednostek:

a)
b)

c)

d)

prezentuja i dbaja o wysoki poziom osobistej 1 zawodowej uczciwosdci, Scisle
przestrzegajgc wszystkich obowigzujacych przepisow prawnych 1 procedur;

sg Swiadomi konsekwencji wynikajacych z nieetycznego zachowania lub dzialan
niezgodnych z prawem; kazdy przypadek ujawnionego nieetycznego zachowania
powinien by¢é poddany analizie i stanowi¢ podstawe do odpowiedniej oceny pracownika;
majg obowiazek dbania o dobro zakladu pracy, ochrong jego mienia, zachowania w
tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkodg oraz
przestrzegaé innych tajemnic prawnie chronionych;

majg obowigzek organizowania swojej pracy w sposéb zapewniajacy prawidiowe,
terminowe, rzetelne i wiasciwe pod wzgledem formalno-prawnym 1 merytorycznym
wykonywanie przydzielonych zadan.

Zasady przestrzegania warto§ei etycznych przez pracownikéw Gminy Krzyweza
uregulowane sa w Kodeksie Postepowania Etycznego Pracownikéw Gminy Krzywcza.
Kazdy pracownik ma obowigzek zapoznania si¢ z tredcia Kodeksu obowiazujacego
w jednostce 1 bezwzglodne przestrzeganie zawartych w nim zapisow, co potwierdza
podpisaniem o§wiadczenia o zapoznaniu si¢ z kodeksem stanowiacym zalgeznik do Kodeksu
Postepowania Etycznego Pracownikéow Gminy Krzyweza, ktore zalacza si¢ do akt
osobowych pracownika. :

2. Standard nr 2 - Kompetencje zawodowe.

1) Osoby =zarzadzajace i pracownicy Gminy Krzyweza posiadajg wiedzg, umiegjgtnosci
i doswiadczenie pozwalajace skutecznie i efektywnie wypelniaé powierzone zadania.

Dbajac o utrzymanie tego standardu stosuje sig ustalone i sformalizowane procedury w takich
obszarach jak m.in.: nabér na wolne stanowiska urzednicze, w tym stanowiska kierownicze,
przeprowadzanie stuzby przygotowawczej przez urzednikéw podejmujacych po raz pierwszy
prace w jednostce samorzadu terytorialnego, szkolenie i podwyzZszanie kwalifikacji czy system
okresowej weryfikacji wiedzy i umiejetnosci pracownikow.



3)

4)

5)

Proces rekrutacji prowadzony jest w sposob zapewniajacy wybodr najlepszego kandydata na dane
stanowisko, w oparciu o wezesniej okreslone, zawarte w ogloszeniu o naborze, kryteria zgodnie
7z ustawg o pracownikach samorzadowych.

W celu zapewnienia rozwoju kompetencji zawodowych pracownikéw i osdb zarzadzajacych
Wioijt/ kierownik Jednostki zapewnia pracownikom dostep do niezbednych szkolen, aby
wspierac ich w rozwijaniu kompetencji zawodowych.

W ramach samoksztalcenia, pracownicy maja obowiazek ciaglego poszerzania i aktualizowania,
koniccznego w wykonywanej pracy zakresu wiedzy, rozwijania umiejgtno$ci zawodowych
i przestrzegania obowigzujacego prawa.

3. Standard nr 3 - Struktura organizacyjna.

Ly

2)

3)
4)

5)

Struktura organizacyjna Urzedu oraz Jednostek jest adekwatna do wielko$ci i charakteru
realizowanych przez Gming Krzywcza.

Struktura organizacyjna Urzedu ustalona jest w Regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy
Krzywcza, w ktérym okreslone sa: zakres uprawniefi i odpowiedzialnosci kierownictwa oraz
zadania poszczegolnych komdrek organizacyjnych.

Kazdy pracownik zapoznany jest z jego aktualnymi obowigzkami, uprawnieniami
i odpowiedzialno$cig, ktore zawarte sg w zakresach czynno$ei.

Zakresy czynnosci pracownikdéw sa precyzyjnie okreslane i adekwatne do wagi podejmowanych
decyzji oraz ryzyka z nimi zwigzanego. Maja forme pisemna, sa aktualizowane w razie potrzeby
i dotaczane do akt osobowych pracownikdw.

Struktura organizacyjna Jednostek ustalona jest w Regulaminach organizacyjnych tych
Jednostek.

4, Standard nr 4 - Delegowanie uprawnien

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)

W celu sprawnego funkcjonowania Gminy Krzywcza stosuje sig delegowanie uprawnien.

Powierzenie uprawnieh poszezegdinym pracownikom dokonywane jest w zakresie:

a) gospodarki finansowej,

b} gospodarowania mieniem,

¢) wydawania decyzji administracyjnych w imieniu Wéjta

d) prowadzenia czynnosci kontrolnych,

¢) upowaznien do przetwarzania danych osobowych, w tym w systemach
informatycznych, _

Zakres uprawnien i obowiazkéw powierzanych pracownikom jest precyzyjnie okreslony

w imiennych pisemnych upowaznieniach. ‘

Zakres delegowanych uprawniefi jest adekwatny do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich

skomplikowania i ryzyka z nimi zwiazanego.

Przyjecic uprawnien potwierdzane jest podpisem pracownika, a wydane upowaznienia sg

ewidencjonowane. Jeden egzemplarz dokumentu znajduje sig¢ w aktach osobowych pracownika.

Kierownicy Jednostek, kierownicy komorek organizacyjnych Urzgdu, pracownicy samodzielni

sa $wiadomi, ze ponosza odpowiedzialno§é za calosé gospodarki finansowej w swoich

jednostkach i referatach, niezaleznie od stopnia w jakim przekazano uprawnienia i obowiazki

w zakresie gospodarki finansowej pracownikom.

Rejestr upowaznien i petnomocnictw do wykonywania okre§lonych czynnoéci, zadan i pelnienia

funkcji oraz przetwarzania danych osobowych prowadzi Referat Organizacyjno-

Administracyjny i Promocji Gminy.

§2. Obszar dzialania - Cele i zarzadzanie ryzykiem

1. Standard nr 5 - Misja
1) Misja Gminy Krzywcza jest realizacja zadan publicznych o znaczeniu lokalnym,

niezastrzezonych ustawami na rzecz innych podmiotéw. Do najwazniejszych nalezy
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zaspokajanie zbiorowych potrzeb wspdlnoty obejmujacych sprawy: tadu przestrzennego,
gospodarki nieruchomo$ciami, ochrony érodowiska i przyrody oraz gospodarki wodnej;
gminnych drég, ulic, mostéw, placow oraz organizacji ruchu drogowego; wodociggdw

i zaopatrzenia w wodg, kanalizacji, usuwania i oczyszczania $ciekéw komunalnych,
utrzymania czystosci i porzadku oraz urzadzef sanitarnych, wysypisk i unieszkodliwiania
odpadéw komunalnych, zaopatrzenia w energie elektrycznag i cieplna oraz gaz; dziatalno$ci
w zakresie telekomunikacji; lokalnego transportu zbiorowego; ochrony zdrowia; pomocy
spotecznej, w tym osrodkow i zaktaddw opiekunczych; wspierania rodziny i systemu pieczy
zastgpezej; gminnego budownictwa mieszkaniowego; edukacji publicznej; kultury, w tym
bibliotek gminnych i innych instytucji kultury oraz ochrony zabytkéw i opicki nad zabytkami;
kultury fizycznej 1 turystyki, w tym terendéw rekreacyjnych i urzagdzen sportowych; targowisk
i hal targowych; zieleni gminnej i zadrzewien; cmentarzy gminnych; porzadku publicznego
i bezpieczenistwa obywateli oraz ochrony przeciwpozarowej i przeciwpowodziowej, w tym
Wyposazenia i Utrzymania gminnego magazynu przeciwpowodziowego; ochrony ludnoéci

1 obrony cywilnej, w tym tworzenia i utrzymywania zasobow ochrony ludno$ci, utrzymania
gminnych obiektow 1 urzgdzen uzytecznodci publicznej oraz obiektéw administracyjnych;
polityki prorodzinnej, w tym zapewnienia kobietom w ciazy opieki socjalnej, medycznej

i prawnej; polityki senioralnej; wspierania i upowszechniania idei samorzadowej, w tym
tworzenia warunkow do dziatania i rozwoju jednostek pomocniczych 1 wdrazania programow
pobudzania aktywnosdci obywatelskiej; promocji gminy; wspolpracy i dziatalnoéci na rzecz
organizacji pozarzadowych; wspélipracy ze spotecznodciami lokalnymi i regionalnymi innych
panstw.

2) Gmina wykonuje zadania przy pomocy Urzedu Gminy w Krzywezy oraz jednostek
- ofganizacyjnych Gminy Krzywcza: Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej, Zespotu Szko
- w Krzywczy oraz Szkoly Podstawowej w Babicach oraz Gminnej Biblioteki Publicznej-

Samorzadowej Instytucji Kultury, ktorej organizatorem jest Gmina Krzyweza.
3) Misja Gminy Krzywcza jest realizowana poprzez:
a) wykonywanie zadaf w sposob sprawny, kompeteniny, zgodny z obowiazujacymi
przepisami prawa i obowigzujacymi procedurami,
b) zapewnienie klientom jasnej i kompleksowej informacji dotyczacej spraw i zadan
realizowanych przez Gming,
¢) dazenie do jak najpelniejszego zaspokajania wymagan i oczekiwan mieszkaficow
Gminy monitorujac poziom ich zadowolenia poprzez ankiety wypelniane przez
klientow, ktérych wzér stanowi zatacznik nr 1 do niniejszych Zasad,
d) rozpatrywanie skarg na prace Gminy i pracownikdw,
e) usprawnianie wewngtrznego i zewngtrznego przepltywu informacji,
f) zatrudnianie kompetentnych pracownikéw posiadajacych wiedze teoretyczna,
kwalifikacje i odpowiednie do realizowanych zadan umiejetnoséci praktyczne,
g) doskonalenie umiejgtnodci 1 podnoszenie kwalifikacji pracownikéw,
h) zaangazowanie wszystkich pracownikéw Gminy na kazdym poziomie
organizacyjnym, _
i) otwarta polityke informacyjna oparta na wykorzystaniu systeméw informatycznych,
j) prowadzenie stalego monitoringu proceséw oraz identyfikowanie obszaréw do
poprawy.
2. Standard nr 6 - Okreélenie celéw i zadai, monitorewanie i ocena ich realizacji
1) Cele i1 zadania realizowane przez Gming okreSlane sg jasno i w co najmniej rocznej
perspektywie. Jednym z najezgéciej stosowanych narzgdzi do prawidlowego definiowania
celow jest metoda SMART. Zaktada ona, Ze kazdy cel powinien spelnia¢ 5 glownych
parametrow. Cel powinien by¢:



2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

» szezegblowy, konkretny, opisany konkretnie i doktadnie, jednoznacznie sformutowany;
cel nie moze byé dowolnie interpretowany, odpowiada na pytania co?, po co? i jak
cheesz go osiagnad?,

* mierzalny, sformutowany tak, by mozna byto liczbowo wyrazié stopien jego realizacji,
a gdy nie jest to mozliwe, trzeba poszukaé jak najbardziej jednoznacznych kryteriow
jako$ciowych,

» osiagalny realny do osiagniecia (zgodny z oczekiwaniami grupy docelowe;j),

* istotny, powinien byé waznym krokiem naprzdd, jednoczesnie musi by¢ okreslong
wartoscig (np. rozwigzywac problemy grupy docelowej),

* okre$lony w czasie, powinien mie¢ doktadnie okreSlony horyzont czasowy, w jakim
zamierzamy go osiagnac.

» prawidlowo sformulowany cel (zadanie) odpowiada na zidentyfikowane potrzeby
i problemy. Musi odnosi¢ si¢ do celu strategicznego ktoéry ma by¢ rozwigzany za
pomoca tego celu (zadania).

Realizacja celéw i zadan jest monitorowana za pomoca okre$lonych miernikéw.
Mierniki pozwalajg na ocene wykonania zadan pod katem ich istotnosci, skutecznosci,
efektywnoéci (wydajnoéci), uzytecznosei i trwatosei.
Obok miernikéw sprawnoéci dzialania, to jest miernikéw skutecznodci i1 efektywnosci
(pierwsze sa miarg poziomu realizacji celéw, drugie miarg relacji nakladéw do efektow),
wyréznia sie mierniki efektéw (wynikéw) adekwatnych do gradacji celéw glownych,
szezegdtowych 1 operacyjnych, ktérym przypisano mierniki: oddzialywania, rezultatu
1 produltu.
Mierniki oddzialywania mierza skutki wykonania zadania w dtugim okresie. Niejednokrotnie
dotycza one tylko tych wartosci, ktore sa czgSciowym efektem wykonania zadania, wskutek
wplywu na efekt réwniez innych czynnikéw zewngtrznych. Mierniki te to na przyklad poprawa
jakoS$ci zycia mieszkancéw, podniesienie poziomu dochoddw, zmniejszenie zachorowalnoéci
na danym terenie, zwiekszenic stopnia bezpieczenstwa, wzrost akiywno$ci spoleczno-
gospodarcze;. :
Mierniki rezultatu mierza wyniki dziatan, okreSlajac wielko§¢ efektow osiaganych wskutek
przedsiewzie¢ zwigzanych z wydatkowaniem odpowiednich érodkéw celem realizacji zadania.
Mierniki te wyrazaja, skuteczno$¢ dziatah, poniewaz ukazuja niezwlocznie i wprost efekty
wywolane wykonaniem zadania. Przedstawiaja tez sposdb wykorzystania produktow, zmiane
stanu w okresie badanym w stosunku do okresu pordéwnywanego i dlatego musza mie¢ ustalona
warto$¢ poczatkowa, chyba Zze ukazujg stan statyczny i wéwczas majg warto$é zerowa,
Miernikiem rezultatu moze byé na przyklad liczba oséb zatrudnionych po udziale w
szkoleniach badZ zwiekszenie uprawnien oséb przeszkolonych, [ub liczba (odsetek) osob, ktore
zdaly cgzamin, skrécenie czasu trwania postgpowania w urzedzie wskutek uproszczenia
procedury. ' _
Mierniki produktu moga byé wyrazone w jednostkach naturalnych lub wartosciowych.
Odwzorowuja zrealizowanie danego =zadania w wymiarze krotkookresowym oraz
przedstawiaja okreSlone dobra i ustugi wytworzone przez sektor publiczny. Sa prostym
skutkiem przedsiewzie¢ podejmowanych dla wykonania danych zadan i obejmuja na przykiad
liczbe szkolefi, wybudowanych obicktéw, uczestnikéw imprez, spotkan z mieszkaficami.
Zrédtami kontroli osiagnigtych miernikéw produkfu sa rozmaite dokumenty, materiaty
zrodlowe 1 wytwory pracy, na przyktad: dzienniki budowy, protokoly odbioru robdt,
zakupionego sprzetu, listy obecnoéci na szkoleniach, publikacje, broszury itp.
Cele i zadania okre$lone na dany rok w oparciu o ustawg o samorzadzie gminnym i inne
przepisy prawa i zawarte sg w:

a) budzecie Gminy na dany rok,

b) wieloletniej prognozie finansowej,
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9)

¢} uchwalach Rady Gminy,
d) rocznych planach pracy poszczegdlnych komorek organizacyjnych.

Okreslajac cele i zadania wskazuje si¢ komoérki organizacyjne lub osoby odpowiedzialne
bezposrednio za ich wykonanie oraz zasoby przeznaczone do ich realizacji.

10) W Gminie zapewnia sig¢ odpowiedni system monitorowania realizacji celow i zadan.
11) Przeprowadzajac oceng realizacji celéw i zadan nalezy uwzglednié kryterium oszczednodci,

efektywnogci i skutecznosci.

12) Szczegolowe cele i zadania Gminy wraz z okre$leniem miernikéw oraz sposobu monitorowania

stopnia ich realizacji opracowuja kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu oraz kierownicy
Jednostek w ramach procedur kontroli zarzadczej.

3. Standard nr 7 - Identyfikacja ryzyka w odniesieniu do celow i zadah Gminy

1)
2)

3)
4)

5)

6)

Nie rzadziej niz raz w roku, w odniesieniu do celow i zadan wyznaczonych przez poszczegdlne
komérki dokonuje sig identyfikacji ryzyk (zagrozen).

Do identyfikacji 1 oceny ryzyk oraz ustalenia metod przeciwdziatania mdentyﬁkowanym
ryzykom w realizowanych celach i1 zadaniach zobowigzani sg kierownicy komorek
organizacyjnych Urzedu i kierownicy Jednostek. Dokonuja takze ich kategoryzacji i pomiaru.
Procedura identyfikacji 1 oceny ryzyka, o ktoérej mowa w pkt 2 jest uregulowana w Polityce
Zarzadzania Ryzykiem w Gminie Krzywcza.

Pracownicy zobowiazani sa do bieZacego informowania swoich bezposdrednich przetozonych
o wystgpowaniu zdarzefl majacych wplyw na powstanie ryzyka niewykonania zadania.

W stosunku do celow okreslonych w planach strategicznych i planach organéw Gminy na dany
rok ocena zidentyfikowanych ryzyk dokonywana jest przez Wojta Gminy.

Z.dokonanej oceny ryzyk sporzadza sie Sprawozdanie z identyfikacji ryzyk oraz proponowanych
sposobow reakcji na ryzyko - Analiza ryzyk i szans osiagniecia zalozonych celdéw.

4. Standard nr 8 - Analiza ryzyka w odniesieniu do celow i zadan Gminy

1)

2)

3)
4)

5)

Analiza ryzyka zawiera gloéwnie ocene istotno$ci ryzyk, oszacowanie prawdopodobienstwa
i skutkébw wystapienia danych ryzyk, a takZze okre§lenie sposobow zarzadzania
zidentyfikowanymi ryzykami.

Analiza ryzyka polega na ustaleniu (oszacowaniu), w jakim stopniu zidentyfikowane ryzyko
moze mied wptyw na realizacje celow i zadan.

Nalezy okreslié akceptowany poziom ryzyka.

W stosunku do celdw okreslonych w planach strategicznych i planach organdéw Gminy na dany
rok ocena zidentyfikowanych ryzyk nieakceptowalnych dokonywana jest przez Wojta Gminy.
Dokonang ocene ryzyk ujmuje si¢ w sprawozdaniu z identyfikacji ryzyk oraz proponuje
sig¢ sposoby reakcji na ryzyko - Analiza ryzyk i szans osiagnigcia zaloZonych celéw,

5. Standard nr 9 - Reakcja na ryzyko

1)
2)

3)

Do kazdego istotnego zadania okreéla sie ryzyka.

Do kazdego ryzyka okresla sig¢ rodzaj reakcji :(tolerowanie, przeniesienie, Wycofame sig,
dziatanie), a w przypadku, gdy oszacowany poziom ryzyka w danym zadaniu jest wyzszy niz
tolerowany, proponowane sa dzialania, ktore nalezy podjac w celu zmniejszenia poziomu ryzyka
w danym zadaniu do poziomu akceptowalnego.

Identyfikacja ryzyka jako najwazniejszy etap zarzadzania ryzykiem nie ogranicza si¢ wylacznie
do obszaru zagrozen, lecz réwniez do poszukiwania szans. Polega na szczegdlowej analizie
rdznych sytuacji, ktdre moga powodowad pozytywny badz negatywny wplyw na jako$¢ pracy
czy obstugi klientéw oraz przerwanie czy zakldcenie ciaglosci dziatania Gminy.

§3. Obszar dzialania - Mechanizmy kontroli

1. Standard nrx 10 - Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej



1

2)

3)

4)

W Gminie Krzyweza dokumentacje systemu kontroli zarzadczej stanowig procedury
wewnetrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okre$lajace zakres obowiazkdw, uprawnien i
odpowiedzialnoéci pracownikéw, a takie inne wewnegtrzne dokumenty wprowadzone
zarzadzeniami Wojta Gminy Krzyweza oraz Uchwatami Rady Gminy obowiazujace w Urzedzie
Gminy w Krzywczy oraz zarzadzeniami kierownikéw jednostek organizacyjnych i Uchwalami
Rady Gminy obowiazujace w jednostkach organizacyjnych Gminy Krzyweza.

Dokumentacja, o ktérej mowa powyzej jest dostepna dla wszystkich pracownikéw w zakresie
niezbednym do realizacji przypisanych im zadan.

Kazdy pracownik Urzedu oraz Jednostki jest obowiazany zapozna¢ si¢ z wszelkimi przepisami,
wchodzacymi w sktad systemu kontroli zarzadezej. Odpowiedzialno§¢ za zapoznanie
pracownikéw z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami ponosza kierownicy komorek
organizacyjnych Urzedu oraz kierownicy.

W Urzedzie oraz w Jednostkach prowadzi sie rejestry obowiazujacych i stosowanych przepisow
wewngtrznych.

2. Standard nr 11 - Nadzor

1)
2)

3)

Kicrownictwo urzedu oraz Jednostek prowadzi nadzdr nad wykonaniem zadan w celu ich
oszczednej, efektywnej i skutecznej realizacii.
W zakresie swoj¢j dziatalnosci komoérki organizacyjne Urzedu oraz Jednostki podejmuja
dziatania majace na celu zapewnienie ciagtoécei dziatalnoéei jednostki w szczegdlnodci poprzez:
a) ubezpieczenie majatku,
b) analizowanie zawartych umow dotyczace zgodnosci z ustawa prawo zamowien
publicznych oraz kodeksem cywilnym i wnioskowanie o zawarcie nowych,
¢) ochrone mienia i jego wykorzystanie zgodne z zasadami prawidlowej gospodarki,
d) ochrone dostepu do informacji,
¢) zapewnienie pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkoéw pracy.
Nadzor nad pracownikami realizowany jest przez:

a) informowanie pracownikdw o zakresie ich obowiazkéw niezwlocznie po przyjeciu do
pracy. Pracownicy przyjmuja do wiadomoéci i potwierdzaja ustalony zakres
obowiazkow, odpowiedzialno$ci 1 uprawnien na pismie,

b) reagowanie na skfadane skargi i wnioski w trybie okreslonym w przepisach prawa oraz
w oparciu o regulamin skarg i wnioskdw,

¢) okresowa oceng kwalifikacyjna,

d) weryfikacje przez kietownikéw komodrek organizacyjnych Urzedu i Jednostkach
w trybic i na zasadach okreslonych w regulaminach organizacyjnych czynnoéci
wykonywanych przez podlegtych pracownikow,

e) monitorowanie funkcjonowania Kodeksu Postgpowania Etycznego,
f) dokonywanie przez osoby pelniagce funkcje kierownicze w komorkach
organizacyjnych Urzedu/JTednostek oraz zatrudnionych w nich pracownikach w raz w
roku samooceny kontroli zarzadczej zgodnie ze Standardem nr 20 Samoocena oraz
przekazywania informacji o jej stanie.
Standard nr 12 - Cigglosé dzialalnoSci
Ciaglo$é dziatalnosci Gminy zapewniona jest poprzez system zastgpstw osob bedacych na
urlopach wypoczynkowych oraz na zwolnieniach lekarskich. Kazdy pracownik posiada
wyznaczonego pracownika, ktéry zastgpuje go podczas jego nieobecnodci i jednoczesnie jest
wyznaczony na zastepstwo innego pracownika podczas jego nieobecnosci w pracy, co okreslone
jest w zakresie czynno$ci pracownika zastepujacego i zastepowanego.
W przypadku przedluzajacej si¢ nieobecnosci pracownika spowodowane] utlopem
macierzyniskim lub wychowawczym ciaglos$¢ dziatalno$ci realizowana jest poprzez zatrudnienie
na czas oznaczony (na zastepstwo) dodatkowego pracownika, ktdry zastepuje osobg nicobecna.
Delegowane sa uprawnienia do podejmowania decyzji.
Standard nr 13 - Ochrona zasobéw



1) Zasoby Gminy chronione sa poprzez podejmowanie odpowiednich dzialan uregulowanych
aktami prawa wewnetrznego: instrukeji, regulamindéw oraz wytycznych w zakresie ochrony
przectwpozarowej, gospodarowania mieniem komunalnym, gospodarowania $rodkami
rzeczowymi, organizacji 1 zakresu dziatania archiwum zakladowego oraz inwentaryzacii
mienia.

2} W celu zapewnienia ochrony zasobéw pracownicy zobowiagzani sg do:

a) przestrzegania ustalonych zasad porzadku i dyscypliny pracy, przepisoOw bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przepisdw przeciwpozarowych; _

b) dochowania tajemnic ustawowo chronionych, w szczegdlnosci w zakresie dostepu do
informacji niejawnych i ochrony danych osobowych;

¢) ochrony danych osobowych w systemie informatycznym, a w szczegdlnosci
przeciwdzialanie dostgpowi osdb niepowoltanych oraz przeciwdziatanie w przypadku
wykrycia naruszen zabezpieczen systemu;

d) przestrzegania zasad okreSlonych w politykach 1 wytycznych dotyczacych
bezpieczenstwa informacji i danych osobowych.

3) Dostep do zasobdw finansowych, materialnych i informacyjnych maja wylacznie osoby
upowaznione. Osoby te sa odpowiedzialne za ochrong i wlasciwe wykorzystanie tych
zasobdw.

4) Pracownicy, ktérym powierzono odpowiedzialnoéé za sprzet, przejmuja go na swoj stan, co
potwierdzaja wlasnorecznym podpisem.

5) Prowadzone sa okresowe poréwnania rzeczywistego stanu zasobdéw z zapisami w
odpowiednich dokumentach. Stan skladnikéw majatkowych jest sprawdzany w trakcie
inwentaryzacji, przeprowadzanej metoda tradycyjna na arkuszach spisowych oraz w

 systemie informatycznym.
" 6) Budynek bedacy siedziba Gminy jest odpowiednio zabezpieczony. Zapewniony jest w nim
monitoring oraz zabezpieczenie alarmem,

S. Standard nr 14 - Szczegélowe mechanizmy kontroli dotyczgee operacji finansowych
i gospodarczych

1) Przedmiotem kontroli sa w szczegdlnoSci procesy zwigzane z pobieraniem 1 gromadzeniem
srodkow publicznych, zaciaganiem zobowiazan finansowych i dokonywaniem wydatkow
z srodkoéw publicznych oraz zwrotem $rodkéw publicznych, stanowiacych wlasnoéé Starostwa
dziataniami polegajacymi na przygotowaniu i realizacji operacji gospodarczych, ich
ewidencjonowaniu oraz sprawozdawczo$ci. Ogoélne zasady w tym zakresie sg nastgpujace:

a) przebieg procesdéw finansowych jest stale monitorowany;

b) precyzyjnie okreSlono zakres delegowanych uprawnien poszezegdlnym osobom
zarzadzajacym i pracownikom w zakresie prowadzenia, zatwierdzania, rejestrowania
1 sprawdzania operacji finansowych, gospodarczych 1 innych zdarzef zwiazanych
z pozyskiwaniem i wydatkowaniem $rodkéw publicznych,

¢} z uwzglednieniem obowigzkow 1 odpowiedzialno§ci skarbnika jako gléwnego
ksiegowego okreslonych w przepisach prawa; :

d} skarbnik jako gtéwny ksiggowy jest pracownikiem odpowiedzialnym za prowadzenie
rachunkowosci jednostki, dysponowanie srodkami pienieznymi, dokonywanie wstepnej
kontroli zgodnoéci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz
dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

¢} kazda operacja finansowa jest utrwalana w postaci odpowiedniego dokumentu
i rejestrowana w ksiggach rachunkowych, a nastepnie uwzgledniana w sprawozdawczosci
okresowej;

f) informacje finansowe sa rzetelne 1 tworzone terminowo;



2)

1y

2)

g) kontrole operacji finansowych prowadzi sie w formie kontroli wstepnej, biezacej
i nastepcze):

h) kontrola wstepna prowadzona jest przed podjgciem czynnoci powodujacej skutki
finansowe lub majgtkowe w celu wyeliminowania zjawisk niezgodnych
z obowigzujacymi procedurami; obejmuje sprawdzenie projektéw umow, porozumien,
kosztorysdw i innych dokumentéw ujmujacych tresé przysztych operacji finansowych;

i) kontrola biezaca polega na sprawdzaniu czynnosci i wszelkiego rodzaju operacji
finansowych w trakcie ich wykonywania w celu stwierdzenia czy realizacja przebiega
prawidtowo 1 zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa;

i) kontrola nastepcza - dotyczy sprawdzenia dokumentéw odzwierciedlajacych czynnosci
juz dokonane.

Szczegdlowe mechanizmy kontroli dotyczace operaciji finansowych i gospodarczych okreslone
zostaly w instrukcji obiegu i kontroli dokumentdw finansowo - ksiggowych oraz polityce
rachunkowos$ci wprowadzonych Zarzadzeniami Wéjta Gminy.

Standard nr 15 - Mechanizmy zabezpieczenia systeméw informatycznych

W Gminie Krzywcza funkcjonuja mechanizmy shuzace zapewnieniu odpowiedniego poziomu
bezpieczenstwa danych 1 systemdw informatycznych.

Funkcjonowanie mechanizméw kontroli takich jak: kontrola dostgpu, kontrola oprogramowania
systemowego, kontrola tworzenia i zmian w aplikacjach, nadawanie uprawnied, ciaglosé
dziatalno$ci i kontroli aplikacji, zapewniona jest przez stanowiska informatyka utworzone w
Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym i promocji Gminy. Procedury zabezpieczenia
informatycznego Gminy okreélaja polityki i wytyczne w sprawie ochrony danych oraz
bezpieczenstwa systeméw informatycznych wprowadzone Zarzadzeniami Wojta Gminy
Krzywcza.

§4. Obszar dzialania - Informacja i komunikacja

1.

Standard nr 16 - Biezaca informacja

1) Pracownicy Gminy majg zapewniony dostgp do informacji niezbednych do wykonywania przez
nich obowiazkow, poprzez powszechny dostep do:

a)
b)
c)
4

strony internetowej i BIP Urzedu/Jednostki,
poczty elektronicznej wewnetrznej i zewngtrzne;j,
specjalistycznych programdéw komputerowych,
gystemu informacji prawnej LEX,

2) W Gminie tworzone sg procesy komunikacji polegajace na:

a)

b)
c)
d)
e)

przekazywaniu odpowiednich dokumentdw zgodnie z obowiazujaca instrukcja kancelaryjna 1
kompetencjami komérek organizacyjnych,

organizowaniu, w zaleznoéci od potrzeb, spotkah oraz narad,

prowadzeniu indywidualnych rozmdw z pracownikami,

organizowaniu narad i rocznych spotkan z pracownikami,

organizowaniu szkoleh wewnetrznych.

2. Standard nr 17 - Komunikacja wewnetrzna

1) Wéjt Gminy/kierownik Jednostki organizuje okresowe narady o czestotliwo$cei zaleinej od
potrzeb, na ktorych omawia m.in.; stan realizacji zadaf, ryzyka zwigzane z realizacjg zadaf,
podejmowane inicjatywy, zmiany w przepisach prawa, waznicjsze wydarzenia i sprawy biezace.

2) W obrebie struktury organizacyjnej Urzedu/Jednostki funkcjonuja m.in. nastgpujace
mechanizmy przekazywania informacji:

a)
b)

c)

narady kierownictwa;
polecenia przetozonego (ustne lub w formie pisemne;);
umieszczanie ogloszen na tablicy, serwerze i stronie internetowe;.
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d) cele i zadania na dany rok komunikuje sig pracownikom poprzez przekazanie zatwierdzonego
dokumentu pracownikom komoérek organizacyjnych Urzedu/Jednostek zobowiazanych do
wspoldziatania przy osiagnieciu danego celu.

3) Do obowigzkéw wszystkich pracownikéw nalezy przekazywanie niezbgdnych informacii,
innym pracownikom, majacych wplyw na osiggniecie wyznaczonych celéw 1 realizacje
zaplanowanych zadar.

4) Zaproponowany system komunikacji umozliwia przeptyw informacji zaréwno w kierunku
pionowym, jak i poziomym. System ten podlega biezgcemu monitorowaniu i ocenie poprzez
wymiang informacji i doswiadczen.

3. Standard nr 18 - Komunikacja zewnetrzna

1) Gmina Krzywcza w wyrazny sposéb komunikuje podmiotom zewnetrznym, jakie maja uprawnienia i
obowiazki w zakresie dziatalno$ci Urzedu i Jednostek oraz jaki okre$lono dla nich sposéb komunikacii,
w szczegOlnoéei: w jakim trybie i terminie zalatwiane sq okre§lone sprawy, ktdrzy pracownicy sg
uprawnieni do kontaktow, w jaki sposéb podmiot moze przedstawié swoje stanowisko i argumenty.
2) Za biczace kontakty z mediami, innymi instytucjami i podmiotami zewnetrznymi odpowiada Waojt
Gminy Krzywcza, |
3) Komunikacja zewnetrzna odbywa sig poprzez:

a) zamieszczanie informacji na stronie internetowej oraz BIP Urzedu i Jednostek

b) natablicach ogloszen,

¢) sporzadzanie informacji, sprawozdan, analiz,

d) opracowywanie ankiet dla klientéw Gminy/JTednostek,

e) prowadzenie bezposrednich spotkan z mieszkancami, jednostkami podleglymi i innymi

zainterespwanymi stronami.

§5. E. Obszar dzialania - Monitorowanie i ocena

1. Standard nr 19 - Monitorowanie systemu kontroli zarzgdczej

1) Osoby pehiace funkcje kierownicze w komorkach organizacyjnych Urzedu oraz kierownicy
Jednostek zobowigzani sg do biezgcego monitorowania skutecznodci i oceniania poszczegdlnych
elementéw systemu kontroli zarzadezej, w celu biezacego identyfikowania probleméw
w realizacji zadan,

2) O zidentyfikowanych problemach w funkcjonowaniu systemu kontroli zarzqdczej nalezy
poinformowaé Wéjta Gminy 1 bra¢ aktywny udziat w ich rozwigzywaniu.

3) Komorki organizacyjne Urzedu oraz kierownicy Jednostek w ramach nadzoru systemu kontroli
zarzadezej daja rzetelne pisemne zapewnienie, ze funkcjonuja zgodnie z przepisami prawa i przyjetymi
zasadami kontroli zarzadcze;j.

4) Informacje o zakresie zrealizowanych zadan, z uwzglednieniem przyjetych miernikéw, w formie
sprawozdania sg przekazywane koordynatorowi ds. kontroli zarzadczej do konica 15 marca za rok
poprzedni, ktéry przygotowuje informacje zbiorcza i przekazuje ja Wojtowi w formie raportu
w terminie do 25 kwietnia.

2. Standard nr 20 - Samoocena

1) Raz w roku, do 15 marca, pracownicy petniacy funkcje kierownicze w komérkach organizacyjnych
Urzedu, kierownicy Jednostek oraz podlegli im pracownicy dokonujg samooceny systemu kontroli
zarzadczej.

2) System samooceny obejmuje wszystkie elementy kontroli zarzadczej i zapewnia swobode jej
wypowiedzi. Przeprowadzona samoocena zawiera elementy okreélone w standardach kontroli zarzadczej
dla sektora finanséw publicznych stanowigcych zatgeznik do komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z
dnia 16 grudnia 2009 r.

3) Proces samooceny dokumentuje si¢ wypelniajac: ankiete samooceny kontroli zarzadcezej zgodnie z
zatgeznikiem nr 1 do niniejszych Zasad — dla kierownikéw komdrek organizacyjnych i jednostek,
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ankiete samooceny kontroli zarzadczej zgodnie z zalacznikiem nr 2 do niniejszych Zasad — dla
pracownikow Urzedu i Jednostek. Ankiety wypelniane sg anonimowo.

4) Udokumentowane wyniki samooceny przekazywane sg koordynatorowi ds. kontroli zarzadcze;.

5) Koordynator ds. kontroli zarzadczej informacjg zbiorcza na temat dokonanej samooceny przekazuje
Wojtowi w formie raportu w terminie do 31 marca za rok poprzedni.

3. Standard nr 21 - Audyt wewngtrzny

1) Audyt wewnetrzny prowadzony w Gminie jest dzialalno$cia obiektywna, ktorej celem jest
wspieranie Wojta Gminy w osigganiu celow i realizacji zadan przez systematyczna oceng kontroli
zarzadczej oraz czynnosci doradcze.

2) Ocena systemu kontroli zarzadczej przez audyt wewngtrzny dotyczy w szczegdlnosci adekwatnej,
skutecznej 1 efektywnej kontroli zarzadczej w Gminie.

3) Audyt wewnetrzny jest dokonywany przez audytora zatrudnionego w Gminie na podstawie umowy
zlecenia.
4 Standard nr 22 - Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej
1) Zrodlem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej jest informacja o stanie kontroli
zarzadcze;j.
2) Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu/kierownicy Jednostek przygotowujg o informacje o
stanie kontroli zarzadcze] w nadzorowanych komorkach/jednostkach 1 przekazuja corocznie
koordynatorowi ds. kontroli zarzadczej do 31 marca za rok poprzedni.
3) Koordynator ds kontroli zarzadczej przygotowuje informacjg zbiorcza o stanie kontroli zarzadczej w
Gminie Krzywceza i przekazuje Wojtowi Gminy w formie raportu w terminie do 25 kwietnia za rok
poprzedni.
4) Zrédtem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej sa wyniki:

a) monitoringu realizacji celow 1 zadan,

b) samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardow kontroli

zarzadczej dla sektora finanséw publicznych,

c) procesu zarzadzania ryzykiem,

d) kontroli zewnetrznych,

e) kontroli wewnetrznych,

f) audytu wewnetrznego,

g) innych zrodet informacji.
5) Wojt Gminy do dnia 30 kwietnia kazdego roku sklada oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej za
rok poprzedni, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 2 niniejszych Zasad.

Waclaw Pawlowski
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Zalgeznik nr 1 do Zasad funkcjonowania kontroli zarzgdczef
- w Gminie Krzywcza. Obszar i standardy.

Ankieta badania zadowolenia petenta z ushug $wiadezonych przez Gmine
Krzyweza
Szanowna Pani, Szanowny Panie!

Zwracam sig z uprzejma prosba o wypelnienie tej ankiety za co bardzo dzigkuje. Ankieta ma
charakter dobrowolny i anonimowy. Badania ankietowe prowadzimy w celu okreslenia jakosci pracy
i ustug §wiadczonych przez Gming Krzywcza. Przekazane przez Panig/Pana opinie 1 uwagi pomoga
w usprawnianiu pracy Gminy oraz poziomu $wiadczonych ustug oraz obstugi klientéw Urzedu
Gminy w Krzywcezy oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Krzywcza zgodnie z Pafistwa
sugestiami 1 oczekiwaniami.

1.Jak dtugo oczekiwal(a) Pani/Pan w kolejce na przyjecie przez pracownika?
krocej niz 15 minut, od 15 do 30 minut, od 30 do 45minut, powyzej 45 minut

Prosze podkresli¢, w jakim stopniu jest Pani/Pan zadowolona(y) z realizowanej przez Gmine Krzywceza

obstugi klienta w zakresie:
L. Uprzeimo$é, kultura obshuigi klienta:

bardzo zadowolony  zadowolony niezadowolony nie mam zdania w tej

I1. Wiedza i kompetencie pracownikow Sprawie
bardzo zadowolony  zadowolony niezadowolony nie mam zdania w tej

' sprawie

I1I. Terminowo§é¢é zalatwiania sprawy

bardzo zadowolony  zadowolony niezadowolony nie mam zdania w tej
IV. Warunki lokalowe Sprawle
bardzo zadowolony "zadowolony niezadowolony nie mam zdania w tej
sprawie
Y. Uzyskanie pelnej informacji na temat
zalatwienia sprawy
bardzo zadowolony  zadowolony niezadowolony nie mam zdania w tej
sprawie
Ogolna ocena poziomu $wiadczonych ustug w Gminie:
bardzo dobra dobra zadowalajaca niezadowalajaca

Dziekuje za poSwiecony czas
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Zatqeznik nr 2 do Zasad funkcjonowania koniroli zarzgdczej

w Gminie Krzywcza, Obszar i standardy.

Ankieta samooceny kontroli zarzadczej - kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu

/kierownicy Jednostek za rok.................
Odniesienie do regulacji:
procedur, zasad, przyjetych rozwigzan
Trudno lub wskazanie innych dowodow
L.p. PYTANIE TAK INIE ., potwierdzajacych odpowiedz TAK
to 0ceniC o146 yzasadnienie odpowiedzi NIE;
inne uwagi
Czy pracownicy sg informowani o
zasadach etyczne o postgpowania?
2. | Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢
zachowac, w przypadku gdy bedzie
Pani/Pan $wiadkiem powaznych naruszen
zasad etycznych obowiazujacych w
urzedzie/jednostce
3. | Czy bierze Pan/Pani udzial w szkoleniach

w wystarczajacym stopniu, aby
skutecznie realizowaé powierzone
zadania?

Czy w Pani/Pana komoérce
organizacyjnej/jednostce zostaly pisemnic
ustalone wymagania w zakresic wiedzy,
umiejgtnodci i do§wiadezenia konieczne
do wykonywania zadan na
poszezegdlnych stanowiskach pracy (np.
zakresy obowiazkéw, opis stanowisk
racy)?

Czy dokonuje Pani/Pan okresowe] oceny
pracy pracownikéw z Pani/Pana komorki
organizacyjnej/jednostki)

Czy pracownicy zostali zapoznani z
kryteriami, za pomocg ktérych dokonuje
Pani/Pan oceny wykonywania przez nich
zadan? nalezy odpowiedzieé tylko w
przypadku, gdy odpowiedZ na tanie nr 5
brzmi TAK

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej/jednostce maja
zapewniony wystarczajacym stopniu
dostep do szkolen niezbe¢dnych na
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zajmowanych przez nich stanowiskach
pracy?

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej/jednostce posiadaja
wiedzeg i umiejetnosci konieczne do
skutecznego realizowania przez nich
zadah?

Czy istnigjace w jednostce procedury
zatrudniania prowadza do zatrudniania
0sob, ktére posiadajg pozadane na danym
stanowisku pracy wiedze i umiejgtnosci?

10.

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana a
komérki organizacyjnej/jednostki jest
dostosowana do aktualnych jej celéw i
zadan?

Il.

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana
komorki organizacyjnej/jednostki jest
okresowo analizowana i w miarg potrzeb
aktualizowana?

12

Czy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej/jednostce zatrudniona jest
odpowiednia liczba pracownikow, w tym
0s0b zarzadzajacych, w odniesieniu do
celow 1 zadan komorki?

13.

Czy przekazanie zadan i obowigzkow
pracownikom w Pani/Pana komorce
organizacyjnej/jednostce nastepuje
zawsze w drodze pisemne'?

14.

Czy uprawnienia do podejmowania
decyzji, zwiaszcza tych o biezacym
charakterze, sg delegowane na nizsze
szczeble Pani/Pana komorki
organizacyjnej/jednostki?

15.

Czy zostat okre$lony ogdlny cel istnienia
Gminy/jednostki np. w postaci misji
(poza statutem lub ustawa powotujaca
jednostke)?

16.

Czy w komoree organziacyjnej/jednostce
zostaly okredlone cele do osiagnigcia lub

zadania do realizacji w biezacym roku w

innej formie niz regulamin organizacyjny
czy statut (np. jako plan pracy, plan

dziatalno$ci)?
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17.

Czy cele i zadania komorki organizacyjnej
/jednostki na biezacy rok majg okreslone
mierniki, wskazniki badZ inne kryteria, za
pomoca ktérych mozna sprawdzi¢ czy cele i
zadania zostaty zrealizowane? nalezy
odpowiedzieé tylko w przypadku, gdy
odpowiedz na tanie nr 16 brzmi TAK

18.

Czy Pani/Pan wyznacza cele do osiggniecia i
zadania do zrealizowania przez pracownikéw
Pani/Pana komérki organizacyjnej/jednostki
w biezacym roku?

19.

Czy na biezaco monitoruje Pani/Pan stan
zaawansowania realizacji powierzonych
pracownikom zadan?

20.

Czy przygotowuje Pani/Pan okresowe
informacje nt. stopnia realizacji
powierzonych do wykonania zadan?

21.

Czy w Pani/Pana komdrce
organizacyjnej/jednostce w udokumentowany
sposob identyfikuje sie zagrozenia/ryzyka,
ktore moga przeszlodzié w realizacii celow i
zadan komoérki organizacyjnej (np. poprzez
sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego
dokumentu zawierajacego zidentyfikowane
zagrozenia/ryzyka)? (je§li TAK proszeg
przej$¢ do nastepnych pytan, jesli NIE

prosze przejsé do pytania nr 25)

22.

Czy w przypadku kazdego ryzyka zostal
okreslony poziom ryzyka, jaki mozna
zaakceptowad?

23.

Czy wérdd zidentyfikowanych
zagrozeh/ryzyk wskazuje sig
zagrozenia/ryzyka istotne, ktére w znaczacy
sposOb moga przeszkodzi¢ w realizacji
celow 1 zadan Pani/Pana komorki
Organizacyjnej/jednostki

24,

Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka
zostat okre§lony sposdb radzenia sobie z tym
rykiem (tzw. reakcja na ryzyko)?

25.

Czy pracownicy w Pani/Pana komoérce
organizacyjnej/jednostce maja, biezacy
dostgp do procedur/instrukeji
obowigzujacych w Urzedzie/Jednostce?
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26,

Czy w komdrce organizacyjnej/jednostce
zostaly zapewnione mechanizmy (procedury)
stuzgce utrzymaniu ciggtosci dziatalnosci na

| wypadek awarii (np. pozaru, powodzi,

powaznej awarii}? (jesli TAK prosze przejscé
do nastgpnego pytania, jesli NIE proszg
przej$é do pytania nr 28)

27.

Czy pracownicy Pani/Pana komorki
organizacyjnej/jednostki zostali zapoznani z
mechanizmami (procedurami} stuzacymi

utrzymaniu dziatalno$ci na wypadek awarii?

28.

Czy w Pani/Pana kombérce
organizacyjnej/jednostce sa ustalone zasady
zastgpstw zapewniajacych sprawna pracg w
przypadku niecobecnofci poszczegdlnych
pracownikow?

29.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny
przepltyw informacji wewnatrz Pani/Pana
komoérki organizacyjen/jednostki?

30.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny
przeptyw informacji pomigdzy
poszczegdlnymi komorkami
organizacyjnymi Urzedu/Jednostki

31.

Czy w Urzedzie/jednostce funkcjonuje
efektywny system wymiany waznych
informacji z podmiotami zewngtrznymi (np.
z innymi urzedami, dostawcami, klientami)
majacymi wplyw na osiaganie celéw i
realizacje zadan Pani/Pana komorki
organizacyjnej/jednostki?

32.

Czy Pani/Pana komérka
organizacyjna/jednostka utrzymuje
efektywne kontakty z podmiotami
zewngtrznymi, ktore majg uptyw na
realizacje jej zadan (np. z innymi urzedami,
dostaweami, klientami)?

33.

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej/jednostce zostali
poinformowani o zasadach obowiazujacych
w kontaktach z podmiotami zewngtrznymi?

34,

Czy zachgca Pani/Pan pracownikéw do
sygnalizowania problemdw i zagrozen w
realizacji powierzonych im zadan?

35.

Czy praca audytu wewnetrznego przyczynia
sie, Pani/Pana zdaniem, do lepszego
funkcjonowania komaorki

organizacyjnej/jednostki?
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Zatgeznik nr 3 do Zasad funkcjonowania kontroli zarzgdczef
w Gminie Krzywcza. Obszar i standardy.

Ankieta samooceny kontroli zarzadczej - pracownicy komérki organizacyjnej Urzedu/Jednostki

Lp.

Qdniesienie do regulacii:

TAK NIE Trudpo 10 hrocedur, zasad, prayjetych

oceni¢  rozwiazan lub wskazanie innych
dowodow potwierdzajacych
odpowiedz TAK albo uzasadnienie
odpowiedzi NIE; inne uwagi

PYTANIE

Czy Pani/Pan wie jakie zachowaniaj
pracownikow uznawane sa w
Nieetyczne w Urzedzie/Jednostce?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy sig
zachowaé w przypadlku, gdy bedzie
Pani/Pan $wiadkiem powaznych
naruszen zasad etycznych
obowiazujacych

Urzedzie/Jednostee?

Czy Pani/Pana zdaniem osoby na
stanowiskach kierowniczych
przestrzegaja 1 promuja wlasna
postawa 1 decyzjami etyczne
postowanie?

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

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

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

Czy istnigje dokument, w ktérym
zostaly ustalone wymagania w
zakresie  wiedzy, umiejetnosci
doswiadczenia  konieczne  do
wykonywania zadan na Pani/Pana
stanowisku pracy (np. zakres
obowigzkdw, opis stanowiska

pracy )?
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Czy posiada Pani/Pan aktualny
zakres obowigzkéw okreSlony na
piémie lub inny dokument o takim
charakterze?

Czy s Pani/Panu znane kryteria,
za pomocg ktdrych oceniane jest
wykonywane przez Pania/Pana
zadania?

10.

Czy bezpoéredni przetozeni w
wystarczajacym stopniu
monitoruja na biezaco stan
zaawansowania powierzonych
pracownikom zadan?

11,

Czy zna Pani/Pan najwazniejsze
cele istnienia komorki/jednostki?

12.

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

13.

Czy cele 1 zadania Pani/Pana
lkomdérki organizacyjnej na biezacy
rok majg okre§lone mierniki,
wskazniki badZ inne kryteria, za
pomoca ktérych mozna sprawdzic
czy cele i zadania zostaly
zrealizowane? nalezy
odpowiedzieé tylko w przypadku,
edy odpowiedz na pytanie nr 12
brzmi TAK

14,

Czy w Pani/Pana komérce
organizacyjnej/jednostce w
udokumentowany sposob
identyfikuje sie zagroZenia/ryzyka,
ktére moga przeszkodzié w
realizacji celow i1 zadan komorki
organizacyjnej (np. poprzez
sporzadzanie rejestru ryzyka lub
linnego dokumentu zawierajacego
zidentyfikowane zagrozenia?
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15.

Czy wérdd zidentyfikowanych
zagrozen/ryzyk wskazuje si¢
zagrozenia/ryzyka istotne, ktdre w
znaczacy sposdb mogsa przeszkodzié
w realizacji celow i zadan komorki
organizacyjnej/jednostki?

16.

Czy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej/jednostce podejmuje
sie¢ wystarczajace dziatania majace
na celu ograniczenie
zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk,
w szczegolnosci tych istotnych?

17.

Czy posiada Pani/Pan biezacy
dostep do procedur/instrukcji
obowiazujacych w
Urzedzie/Jednostce?

18.

Czy istnicjace procedury w
wystarczajacym stopniu opisujg
zadania realizowane przez.
Pania/Pana?

19.

Czy obowigzujace Pania/Pana
procedury/ifistrukcje sa aktualne,
tzn. zgodne z obowiazujacymi
przepisami prawa i regulacjami
wewnetrznymi (np. regulaminem
organizacyjnym, innymi
procedurami p?

20.

Czy nadzor ze strony
przelozonych zapewnia
skuteczng realizacjg
zadan?

21.

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

22,

Czy w Pani/Pana
komérece
organizacyjnej/jednostce
sa ustalone zasady
zastgpstw na Pani/Pana
stanowisku pracy?
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23.

Czy dokumenty/materiaty/zasoby
informatyczne, z ktérych korzysta
Pani/Pan w swojej pracy saq
Pani/Pana zdaniem odpowiednio
chronione przed utrata lub
Zniszczeniem?

24,

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

25.

. organizacyjnej zachgca pracownikow
| do sygnalizowania problemdw i

Czy postawa o0sdb na stanowiskach
kierowniczych w Pani/Pana komorce

zagrozen w realizacji zadan komorki
organizacyjne;j?

26.

Czy w przypadku wystgpienia
trudnosci w realizacji zadah zwraca
si¢ Pani/Pan w pierwszej kolejnosci
do bezposredniego przetozonego z
proéba o pomoc?

217,

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje
sprawny przeplyw informacji
wewnatrz Pani/Pana komorki
organziacyjnej/jednostki

28.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje
sprawny przeplyw informacji

pomiedzy poszezegdlnymi komorkami
organizacyjuymi Urzedu/w Jednostee?

29.

| Czy zna Pani/Pan zasady kontaktow

pracownikéw z podmiotami
zewngtrznymi {np. wnioskodawecami,
dostawcami, oferentami) oraz swoje
uprawnienia i obowiazki w tym
zakresie?

30.

Czy Pani/Pana komorka
organizacyjna/jednostka utrzymuje
efektywne kontakty z podmiotami
zewnetrznymi, ktére maja wplyw na
realizacj¢ jej zadan (np. z innymi
urzedami, dostawcami, klientami)?

31

Czy przetozeni na co dzien zwracajg
wystarczajaca uwage na
przestrzeganic przez pracownikow

obowigzujacych w jednostce zasad
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Zatqeznik nr 4 do Zasad funkcjonowania kontroli zarzgdczef
w Gminie Krzywceza. Obszar [ standardy.

Oswiadezenie o stanie kontroli zarzadczej

(rok, za ktory skladane jest oswiadczenie)
Dizial 17

Tako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej Kontroli zarzadezej, tj.
dziatafh podejmowanych dla zapewnienia realizagji celéw 1 zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i
terminowy, a w szczegdlnoéei dla zapewnienia:

- zgodno$ei dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

- skutecznodcl 1 efektywnosci dziatania,

- wiarygodnofei sprawozdar,

- ochrony zasobdw,

- przesirzegania t promowania zasad etycznego postgpowania,

- efektywnoéei i skutecznoéei przeptywu informacji,

- zarzgdzania ryzykiem,
oSwiadczam, ze w kierowanym/kierowanych przeze mnie dziale/dziatach administracji rzadowej”/w kierowanej przeze mnie
jednostee sektora finanséw publicznych*

.....................................................................................................................................................................

(nazwa/nazwy dziatn/dziatdw administracji rzadowej/nazwa jednostki sektora finanséw publicznych”

Czgéé AY
w wystarczajaoym stopniu funkcjonowala adekwatna, skuteczna { efelctywna kontrola zarzadcza.

Czesé BY
w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efek{ywna kontrola zarzadcza,

ZastrzeZenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadezej wraz z planowanymi dzialaniami, ktdre zostana podjete w celu
poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaly opisane w dziale IT o§wiadczenia,

Czesé CY
nie funkcjonowata adelkwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczace funkcjottowania kontroli zarzgdezej wraz z planowanymi dziataniami, ktdre zostana podjete w celu
poprawy funkcjonowania kontroli zarzadezej, zestaty opisane w dziale IT oéwiadcezenia,

Cze$¢ D
Ninigjsze o§wiadczenie opiera sig na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie sporzadzania niniejszego odwiadezenia
pochodzacych z:” :
monitoringu realizacji celéw i zadan,
samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéw kontroli zarzadezej dia sektora
finanséw publicznych®,
procesu zarzadzania ryzylkiem,
audytu wewnetrznego,
kontroli wewnstrznych,
kontroli zewnetrznych,
innych Zrodel INFOrmMaciis .o e e

Jednocze$nie ofwiadezam, Ze nie sg mi znane inne fakty lub okolicznofei, ktére moglyby wplynaé na tre§é niniejszego
o$wiadczenia.

.....................................................................................................................

{miejscowosé, data) (podpis ministra/kierownika jednostki)
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*  Niepotrzebne skreslié.
Dzial 11%

1. Zastrzezenia dotyczaee funkcjonowania kontroli zarzadezej w roku ubiegtym.

Nalezy opisaé przyczyny zlozenia zastrzezefi w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadezej, np, istotng stabodé kontroli
zarzadczej, istotng nieprawidlowodé w funkcjonowaniu jednostki sektora finansdéw publicznych albo dziatu administracji
rzadowej, istotny cel lub zadanie, ktdre nie zostaly zrealizowane, niewystarczajacy monitoring kontroli zarzadcezej, wraz z
podaniem, jezeli to mozliwe, elementu, kiGrego zastrzezenia dotycza, w szezegdlnodei: zgodnoéei dziatalnodei z przepisami
ptawa oraz procedurami wewnegtrznymi, skutecznodei i efektywnodci dzialania, wiarygodno$el sprawozdaf, ochrony
zasobow, przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania, efektywnodel 1 skutecznodei przeptywu informacji lub
zarzadzania ryzykiem.

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

Nalezy opisaé kluczowe dzialania, ktdre zostana podjgte w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadezej w odniesisnin
do zlozonych zastrzezen, wraz z podanien terminuy ich realizacji.

Dzial TIT!9

Dzialania, ktére zostaly podjete w ubieglym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadezej.
1. Dzialania, ktére zostaty zaplanowane na rok, ktorego dotyczy oéwiadczenie:

Nalezy opisaé najistotniejsze dzialania, jakie zostaly podjste w roku, ktorego dotyczy niniejsze odwiadezenie w odniesieniu
do planowanych dzialaft wskazanych w dziale 1 oéwiadczenia za rok poprzedzajacy rok, ktdrego dotyczy niniejsze
oswiadczanie, W o§wiadczenin za rok 2010 nie wypelnia sig tego punktu.

2. Pozostale dzialania:

.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................

Nalezy opisaé najistotniejsze dziatania, niezaplanowane w ofwiadczeniu za rok poprzedZajacy rok, ktérego dotyczy niniejsze
ofwiadczenie, jezeli talie dzialania zostaly podijgte.

Objaénienia:

U Nalezy podad nazwe minisira, ustalong przez Prezesa Rady Ministrow na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia
1996 r. o Radzie Ministréw (Dz. U. 2z 2003 r. Nr 24, poz. 199 1 Nr 80, poz. 717, z 2004 ¢, Nr 238, poz. 2390 i Nr 273,
poz. 2703, z 2005 r. Nr 169, poz. 1414 i Nr 249, poz. 2104, z 2006 1. Nr 45, poz. 319, Nr 170, poz. 1217 i Nr 220, poz.
1600, z 2008 r. Nr 227, poz. 1505, z 2009 r. Nr 42, poz. 337, Nr 98, poz. 817, Nr 157, poz. 1241 i Nr 161, poz. 1277
oraz z 2010 r. Nr 57, poz. 354), a w przypadku gdy o$wiadczenie sporzadzane jest przez kierownika jednostki, nazweg
petnionej przez niego funkeji.

W dziale I, w zaleznodci od wynikéw oceny stanu kootroli zarzadezej, wypelnia sie tylko jedna czeéd z czgdei A albo B,
albo C przez zaznaczenie znakiem "X" odpowiedniego wiersza. Pozostale dwie czefct wykresla sig. Czesé D wypetnia
sie niezaleznie od wynikdw oceny stanu kontroli zarzadczej.

Minister kierujacy wiecej niz jednym dziatem administracji rzadowej sklada jedno odwiadczenie o stanie kontrol
zarzadeze] w zakresie wezystkich kierowanych przez niego dzialow, obegjmujace réwniez urzad obstugujacy ministra.
Oéwiadczenie nie cbejmuje jednostek, ktdre nie sq jednostkami sektora finansow publiczaych w rozumieniu nstawy z
dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz, 1240 oraz z 2010 r, Nr 28, poz. 146, Nr 96, poz.
620, Nr 123, poz. 835, Nr 152, poz. 1020 i Nr 238, poz. 1578).

CzeSé A wypehia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza w wystarczajacym stopniu zapewnila lacznie wszystkie
nastepujace elementy: zgodno§é dziatalnoéel z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi, skutecznosé i
efektywno&é dziatania, wiarygodnodé sprawozdan, ochrone zasobdw, przesirzeganic i promowanic zasad etycznego
postepowania, efektywnodé i skutecznodé przeptywu informacji oraz zarzadzanie ryzykiem,

Czeddé B wypelnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadoza nie zapewnita w wystarczajacym stopniu jednego lub wigegj
z wymienionych elementow: zgodnosci dziatalnofei z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi, skutecznosci
i efektywnoéci dzialania, wiarygodnoéei sprawozdan, ochrony zasobdw, przestrzegania i promowania zasad etycznego
postepowania, efekiywnodei 1 skutecznofei przeptywu informacji lub zarzadzania ryzykiem, z zastrzezeniem przypisu
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Czess C wypehnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnila w wystarczajacym stopniu zadnego z
wymienionych elementéw: zgodnoéci dziatalnodci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosei i
efeltywnosci dziatania, wiarygodnoéei sprawozdan, ochrony zasobdw, przestrzegania 1 promowania zasad etycznego
postgpowania, efelktywnoéci i skutecznosci przeptywu informacji oraz zarzadzania ryzylkiem.

Znakiem "X" zaznaczy¢ odpowiednie wiersze. W przypadku zaznaczenia punktu "innych Zrédet informacji" nalezy je
wymienié,

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

Dziat II sporzadzany jest w przypadl, gdy w dziale I ninfejszego odwiadczenia zaznaczono czedé B albo C.

Dziat 11T sporzadza sie w przypadku, gdy w dziale T odwiadczenia za rok poprzedzajacy rok, ktérego dotyczy niniejsze
ofwiadczenie, byla zaznaczona cze§¢ B albo C lub gdy w roku, kidrego dotyczy niniejsze o§wiadczenie, byly
podejmowane inne niezaplanowane dzialania majace na celu poprawe funkcjonowania kontroli zarzgdezej.
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Zatgeznik nr 4 do Reguiaminu kontroli zarzgdczej w Urzedzie Gminy w Krzywczy
wprowadzonego Zarzgdzeniem nr 25 /2026 Wéfta Gminy Krzywcza
z dnig 20 lutego 2026 .

Kalendarz termindw czynnosci kontroli zarzadczej

Termin . . N -
L.p. . . Tre§é zadania do realizacji Kto realizuje
realizacji
1. 31 stycznia Wyznaczenie celéw 1 zadan zgodnie z zatacznikiem nr 1 do  |Kierownicy komorek
Zasad wyznaczania i raportowania realizacji celéw i1 zadah |organizacyjnych w UG

komérek organizacyjnych Urzedu Gminy Krzywceza i
Jednostek  organizacyjnych Gminy Krzywcza oraz
przekazanie Koordynatorowi ds. kontroli zarzadczej.

Krzywcza, kierownicy
Jednostek

wyznaczania i raportowania realizacji celow i zadan komorek
organizacyjnych Urzedu Gminy Krzywcza 1 Jednostek

2. 31 stycznia Zidentyfikowanie i analiza ryzyka dla kazdego wyznaczonego |Kierownicy komérek
celu/zadania, okreslenie prawdopodobienstwa i mozliwych |organizacyjnych w UG
skutkéw wystapienia tego ryzyka, sporzadzenie klasyfikacji |Krzyweza, kierownicy
punktowej zgodnie z wytycznymi do przeprowadzenia analizy |Jednostek
ryzyka - zatacznik nr 2 do Polityki zarzadzania ryzykiem w
Gminie Krzywcza, okreslenie i podjecie dzialan w celu
zmnigjszenia prawdopodobienstwa wystapienia 1 wplywu
zidentyfikowanych ryzyk, dokumentowanie procesu analizy i
oceny ryzyka poprzez wypelnienie kwestionariusza
identyfikacji 1 zarzadzania ryzykami przez kierownika
komorki organizacyjnej oraz kierownika Jednostki,
stanowiacego zataeznik nr 1 do Polityki zarzadzania ryzykiem
w  Gminie  Krzyweza.  Przekazanie  wypelnionego
kwestionariusza zarzadzania ryzykiem Koordynatorowi ds.
kontroli zarzadczej.

3. W momencie |Zglaszanie Koordynatorowi ds. kontroli zarzadezej kazdej |Kierownicy komérek

wystapienia istotnej zmiany poziomu oszacowanego wczesniej ryzyka i |organizacyjnych w UG
podejmowanie zwigzanych z tym dziatan, Krzywcza, kierownicy
Jednostek

4. 15 luty Sporzadzenie, na podstawic otrzymanych z komérek |Koordynator ds. kontroli
organizacyjnych w UG Krzyweza kwestionariuszy Rejestru  |zarzadczej, kierownicy
ryzyk, zgodnie ze wzorem stanowigcym zalacznik nr 4 do |Jednostek
Polityki zarzadzania ryzykiem w Gminie Krzywcza.

Kierownicy Jednostek przygotowuja w/w Rejestr w Jednostce
i przekazuja do Koordynatora ds. kontroli zarzadcze;.

5. 15 marca Sporzadzenie sprawozdania =z realizacfi celéw/zadani | Kierownicy komérek
wyznaczonych przez komérkg organizacyjna w UG Krzywceza | organizacyjnych w UG
oraz Jednostke za rok poprzedni. Sprawozdanie nalezy |Krzywcza, Kierownicy
wykonaé¢ na druku stanowiacym Zalacznik nr 2 do Zasad |jednostek




Zatgcznik nr 4 do Regulaminu kontroli zarzqdczej w Urzedzie Gminy w Krzywczy
wprowadzonego Zarzgdzeniem nr 25 /2026 Wéjta Gminy Krzywcza
z dnia 20 lutego 2026 r.

Kalendarz terminéw czynnosci kontroli zarzadczej

organizacyjnych ~ Gminy Krzywcza oraz
Koordynatorowi ds. kontroli zarzadcze;.

przekazaé

6. 31 marca Zestawienie wynikOw monitorowania realizacji celow i zadan |Koordynator ds. kontroli
wyznaczonych przez komérki organizacyjne Urzedu Gminy w | zarzadczej
Krzywezy oraz kierownikéw Jednostek.

7. 30 czerwca Raport z monitoringu ryzyk nalezy sporzadzié i przekazaé w  |Kierownicy komoérek

31 grudnia okre§lonych terminach do Koordynatora ds. kontroli |organizacyjnych,

zarzadezej. Zatgeznik nr 3 do Polityki zarzadzania ryzykiem w  |Kierownicy Jednostek
Gminie Krzywcza

8. 15 marca Ankieta samooceny kontroli zarzadezej, kierownicy komoérek |Kierownicy — komorek
organizacyjnych w UG Krzywcza, kierownicy Jednostek. |organizacyjnych,
Zalacznik nr 2 do Zasad funkcjonowania kontroli zarzgdczej |kierownicy Jednostek
w Gminie Krzywcza.
Wypelnione ankiety nalezy przekaza¢ Koordynatorowi ds.
kontroli zarzadczej.

9. 15 marca Ankieta samooceny kontroli zarzadcezej, pracownicy komérek |Pracownicy komodrek
organizacyjnych w UG Krzywcza oraz pracownicy Jednostek. |organizacyjnych oraz
Zalacznik nr 3 do Zasad funkcjonowania kontroli zarzadeze] |pracownicy Jednostek
w Gminie Krzywceza.
Pracownicy Urzedu wypelniaja ankiety 1 przekazuja
kierownikom komorek organizacyjnych w UG Krzywcza,
pracownicy Jednostek wypelniaja ankiety i przekazuja
kierownikom Jednostek. Kierownicy komoérek
organizacyjnych w UG Krzywecza oraz kierownicy Jednostek
zebrane ankiety przekazuja Koordynatorowi ds. kontroli
zarzadezej.

10. |31 marca Przygotowanie informacji zbiorcze] na temat dokonanej {Koordynator ds. kontroli
samooceny w formie raportu i przekazanie Wojtowi. zarzadczej

11. 31 marca Kierownicy komorek organizacyjnych w UG Krzywcza Kierownicy komorek
i kierownicy Jednostek informacjg o stanie kontroli zarzadczej |organizacyjnych,
przekazuja corocznie Koordynatorowi ds. kontroli zarzadczej |Kierownicy Jednostek
do konica I kwartalu za rok poprzedni. Informacja jest
przygotowywana w formie sprawozdania z realizacji zadan
oraz funkcjonowania komoérki organizacyjnej/ Jednostki w
danym roku budzetowym.

12. |25 kwietnia Koordynator ds. kontroli zarzadczej sporzadza informacje |Koordynator ds. kontroli

zbiorcza o stanie kontroli zarzadczej w Gminie Krzywceza i

zarzadczej




Zatgeznik nr 4 do Regulaminu kontroli zarzqgdczej w Urzedzie Gminy w Krzywczy
wprowadzonego Zarzqdzeniem nr 25 /2026 Wéjta Gminy Krzywcza
z dnia 20 lutego 2026 r.

Kalendarz terminéw czynnosci kontroli zarzgdczej

przekazuje Wojtowi w formie raportu w terminie do 25
kwietnia za rok poprzedni.

13:

30 kwietnia

Wojt sktada Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej w
Gminie Krzywcza. Zatacznik nr 4 do Zasad funkcjonowania
kontroli zarzadczej w Gminie Krzywcza.

Wojt

14.

Niezwlocznie

po
zatrudnieniu

Pracownik sktada O§wiadczenie o zapoznaniu si¢ z kodeksem
etyki.

Zatacznik do Kodeksu Postgpowania Etycznego Pracownikow
Urzgdu Gminy w Krzywczy.

Pracownicy Jednostek odpowiednio sktadaja o$wiadczenie wg
'wzordéw i dokument6éw okreslonych w Jednostkach.

Wszyscy pracownicy

15.

Przez caly rok | Ankieta badania zadowolenia petenta z ustug $wiadczonych

‘przez Urzad Gminy w Krzywczy oraz Jednostki organizacyjne
Gminy Krzywcza. Zalacznik nr 1 do Zasad funkcjonowania
kontroli zarzadczej w Gminie Krzywcza

Klienci Urzedu i
Jednostek

T

Wactaw Pawilowski







