BURMISTRZ MIASTA
Golubia-Dobrzynia Zarzadzenie nr 120/2024

woj kujawsko-pomorskie
Burmistrza Miasta Golubia — Dobrzynia
z dnia 19 sierpnia 2024 r.
w sprawie okreslenia zasad funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej

w Urzedzie Miasta Golubia — Dobrzynia

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2024 r. poz. 1530) oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2024 r. poz. 1465) zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin Funkcjonowania Kontroli Zarzadczej w Urzedzie Miasta Golubia —
Dobrzynia, stanowiacy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Golubia — Dobrzynia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatgcznik do Zarzadzenia nr 120/2024
Burmistrza Miasta Golubia — Dobrzynia
z dnia 19 sierpnia 2024 r.
w sprawie okreslenia zasad
funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej
w Urzedzie Miasta Golubia — Dobrzynia

Regulamin Funkcjonowania Kontroli Zarzadczej w Urzedzie Miasta Golubia — Dobrzynia

Rozdziat |

Postanowienia ogdlne

§ 1. Misjg Urzedu Miasta Golubia — Dobrzynia jest efektywna i rzetelna obstuga klientéw, dbatosé o
wykonywania zadari publicznych oraz o $rodki publiczne z uwzglednieniem interesu publicznego i
indywidualnych intereséw obywateli opierajac sie na zasadzie praworzgdnosci i stuzebnosci wobec
spotecznosci lokalnej i racjonalnego gospodarowania mieniem Gminy Miasto Golub — Dobrzyn .

§ 2. Za zapewnienie funkcjonowania skutecznego i efektywnego systemu kontroli zarzagdczej w Miasta
Golubia — Dobrzynia odpowiada Burmistrz Miasta Golubia — Dobrzynia.

§ 3. Niniejszy Regulamin funkcjonowania kontroli zarzadczej okresla:
1) Organizacje kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta Golubia — Dobrzynia, w tym system jej koordynaciji.
2) Zasady wykonywania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta Golubia — Dobrzynia.

§ 4. Do obowigzkéw wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta Golubia — Dobrzynia nalezy aktywny udziat
w realizowanym procesie kontroli zarzadczej.

§ 5. Koordynatorem kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta Golubia — Dobrzynia jest Sekretarz Miasta
Golubia — Dobrzynia.

§ 6. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Golubia — Dobrzynia,
2) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Golubia — Dobrzynia,

3) Koordynatorze — nalezy przez to rozumieé Koordynatora kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta
Golubia — Dobrzynia.

4) Kierowniku — nalezy przez to rozumieé¢ Kierownikéw Wydziatéw i osoby zajmujgce samodzielne
stanowiska wymienione w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Golubia — Dobrzynia

5) Wydziale — nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne Urzedu (wraz z samodzielnymi
stanowiskami) wymienione w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Golubia — Dobrzynia,

6) Regulaminie — oznacza to Regulamin Funkcjonowania Kontroli Zarzgdczej w Urzedzie Miasta Golubia
— Dobrzynia.



Rozdziat Il
Definicje, cele, elementy Kontroli Zarzadczej

§ 7. 1. Kontrola zarzadcza to ogét dziatart podejmowanych dla zapewnienia osiggania celéw i realizacji
zadah w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy we wszystkich aspektach
funkcjonowania Urzedu.

2. Celem kontroli zarzgdczej jest zapewnienie w szczeg6lnosci:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa,

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrony zasoboéw,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

7) zarzadzania ryzykiem dla zwigkszenia prawdopodobieristwa osiggniecia celéw i realizacji zadan.

3. Kluczowym elementem systemu kontroli zarzadczej jest proces wyznaczania celéw i zadan oraz
zarzadzanie zwigzanymi z nimi ryzykami.

4. Na system kontroli zarzadczej sktadajg sie nastepujace elementy:
1) srodowisko wewnetrzne,

2) cele i zarzadzanie ryzykiem

3) mechanizmy kontroli

4) informacja i komunikacja

5) monitorowanie i ocena

szczegétowo opisanych Standardach kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finanséw publicznych
(Komunikat Ministra Finanséw Nr 23 z dnia 16 grudnia 2009 w sprawie standardéw kontroli zarzadczej
dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF z 2009 r. Nr 15 poz. 84).

Rozdziat Il
Funkcjonowanie systemu Kontroli Zarzadczej

§ 8. 1. Wszyscy pracownicy Urzedu Miasta Golubia — Dobrzynia biorg udziat w funkcjonowaniu systemu
kontroli zarzadczej poprzez wiasciwe wykonywanie powierzanych im obowigzkéw, uprawnier i
odpowiedzialnosci.

2. Pracownicy Urzedu Miasta Golubia — Dobrzynia zobowigzani sg do przekazywania swoim
przetozonym informacji, ktére mogg mie¢ wptyw na funkcjonowanie i doskonalenie kontroli zarzadczej
oraz realizacje zatozonych celéw i zadan, w szczegdlnosci w zakresie wykrytych nieprawidfowosci i
naduzy¢, skarg mieszkaficéw, klientéw i kontrahentéw, innych istotnych réznic i odchylern od

dziatalnosci planowe;. (,



3. Za koordynowanie prac zwigzanych z kontrolg zarzadcza odpowiedzialny jest Koordynator, ktéry
przektada Burmistrzowi do dnia 31 marca:

1) sprawozdanie z funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie za rok poprzedni,

2) informacje dotyczacg funkcjonowania kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych Gminy
Miasto Golub — Dobrzyn za rok poprzedni.

4. Za nadzorowanie poprawnosci funkcjonowania kontroli zarzadczej na poziomie organizacyjnym i
technicznym w Wydziatach odpowiadajg ich Kierownicy.

5. Kierownicy sa odpowiedzialni za rzetelne, terminowe i efektywne dokumentowanie systemu kontroli
zarzadczej w Urzedzie, w tym do:

1) skfadania Informacji o wynikach podjetych dziatari do realizacji wyznaczonych celéw, stanowiacej
zatacznik nr 2 do Regulaminu, za rok poprzedni do dnia 31 stycznia

2) sktadania zbiorczo kwestionariuszu samooceny pracownikéw podlegtego Wydziatu, stanowigcego
zatgcznik nr 3 do Regulaminu, za rok poprzedni do dnia 31 stycznia

3) sktadania rejestréw ryzyka do dnia 20 grudnia na rok nastepny.
6. Na kontrole zarzadczg sktadajg sie m.in. wyniki:

1) samooceny pracowniczej, do ktdrej zobowigzani s wszyscy pracownicy zatrudnieni w Urzedzie bez
wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy,

. 2) kontroli funkcjonalnej sprawowanej przez osoby zajmujace stanowiska kierownicze w Urzedzie,

3) kontroli wewnetrznej i zewnetrznej,
4) kontroli finansowej sprawowanej przez Skarbnika Miasta Golubia — Dobrzynia,

5) audytu wewnetrznego, w szczegdlnosci w zakresie niezaleznej i obiektywnej oceny kontroli
zarzadczej oraz czynnosci doradczych,

6) kontroli instytucjonalnej realizowanej przez podmioty zewnetrzne, a w szczegélnosci przez
Regionalng Izbg Obrachunkowa, Najwyiszg Izbe Kontroli, Zaktad Ubezpieczen Spotecznych oraz inne
uprawnione organy i instytucje prowadzgce dziatalno$¢ w zakresie kontroli i nadzoru.

Rozdziat Il
Zarzadzanie Ryzykiem

§ 9. 1. Zarzadzanie ryzykiem to zespét dziatart majacych na celu osigganie wyznaczonych celéw oraz
realizacje wykonywanych zadan.

2. Ryzykiem jest zdarzenie o okreslonym prawdopodobieristwie, ktérego wystapienie moze mieé
negatywny wplyw na realizacje zatozonych celdéw, planéw i zadar Urzedu. '

3. Celem zarzadzania ryzykiem jest identyfikacja obszaréw ryzyka zwigzanych z wyznaczonymi celami i
zadaniami, oszacowanie ryzyka, a nastepnie jego eliminacja lub redukcja do akceptowanego poziomu
przy ograniczeniu kosztéw finansowych i spotecznych do niezbednego minimum.

4. Za zarzadzanie ryzykiem odpowiadajg Kierownicy.



5. Dla celéw identyfikacji i analizy ryzyka w Urzedzie Miasta Golubia — Dobrzynia tworzy sig Rejestr
Ryzyka w formie tabeli stanowigcej zatacznik nr 1 do Regulaminu.

§ 10. 1. Rejestr Ryzyka prowadzony jest w formie papierowe;.

2. Rejestr Ryzyka podlega corocznej aktualizacji w terminie okreslonym w §8 pkt. 5 lub w szczegéinych
przypadkach takich jak:

1) zmiana kierownika,

2) kleska zywiotowa,

3) zaistnienie zjawisk korupcyjnych.

3. Przyjmuje sie nastepujace zasady w trybie tworzenia Rejestru Ryzyka:

1) Kolumna 1 - Wyznaczenie celéw.

Cel to pozgdane, osiggalne i pozytywne wyobrazenie przysztosci, wynikajagce z analizy potrzeb
spotecznych, w tym pracowniczych; stan rzeczy, ktéry zamierza osiggna¢ Wydziat a w konsekwencji
Gmina.

Cele i zadania powinny by¢:

a) konkretne - sformutowane w sposéb zwiezly i jednoznaczny, informujace o przedmiocie lub stanie,
ktéry ma by¢ wynikiem ich realizacji,

b) mierzalne - sformutowane w taki sposob, aby stopien ich realizacji mégt by¢ okreslony na etapie
planowania i zmierzony w trakcie i po zakoriczeniu realizacji za pomocg wiasciwych wskaznikéw, ktérych
wartos¢ jest mozliwa do ustalenia na podstawie dostepnych danych,

c) istotne - odpowiednie, tzn. powinny odnosic sie do najwazniejszych obszaréw dziatalnosci Wydziatu,

d) okreslone w czasie - nalezy precyzyjnie okreslic terminy, w jakich planowane jest osiggniecie
zamierzonych celdéw i realizacja zadan.

2) Kolumna 2 - Mierniki realizacji celu

Nalezy okresli¢ mierniki realizacji wyznaczonych celéw i zadan stuzgce do ich monitorowania.

3) Kolumna 3 — Zidentyfikowane ryzyko

Nalezy odpowiedzie¢ na pytanie co moze nastgpi¢ w przysztosci, gdy cel nie zostanie osiggniety.

4) Kolumna 4- Przyczyna ryzyka

Nalezy wskazac przyczyne zidentyfikowanego ryzyka.

5) Kolumna 5 — Prawdopodobieristwo wystapienia ryzyka (P)

Okreslenie prawdopodobieristwa wystgpienia ryzyka nalezy oznaczy¢ w skali:

1 Bardzo mate 2 Mate 3 Srednie 4 Duze 5 Bardzo duze



6) Kolumna 6 - Skutek, wptyw wystgpienia ryzyka (S)

Okreslenie poziomu skutku ryzyka polega na zidentyfikowaniu nastgpstw danych zdarzen, negatywnej
zmiany w odniesieniu do zatozonego celu. Poziom skutku nalezy wyznaczy¢ zgodnie z ponizszg skalg

ocen:

Skala

Okresdlenie

Wyjasnienie

1

Nieznaczne

Rozwigzanie problemu wymagato bedzie nieznacznego nakfadu
czasu/zasobow a problem nie spowoduje trwatej szkody i wywrze maty
wptyw na wyniki finansowe. Moze spowodowac krétkotrwate lub
niewielkie zaktécenia w dziatalnosci.

Mate

rozwigzanie problemu bedzie wymagato pewnego naktadu czasu/
zasobdw. Usuniecie skutkow (powstatych strat) bedzie wymagato czasu.
Moze mie¢ wptyw na wyniki finansowe i moze spowodowac zakt6cenia
w dziatalnosci.

Srednie

rozwigzanie problemu bedzie wymagato umiarkowanego naktadu
czasu/zasobow — w tym kierownictwa wyzszego szczebla. Usunigcie
skutkéw (strat) bedzie trudne. Straty wptyng na wyniki finansowe

i mogg stac sie waznym wydarzeniem publicznym, moga tez
doprowadzi¢ do niezrealizowania kluczowego celu.

Powazne

rozwigzanie problemu bedzie wymagato duzego naktadu czasu/
zasobOéw — w tym kierownictwa wyzszego szczebla. Usuniecie skutkéw
(strat) bedzie bardzo trudne lub niemozliwe. Poniesione straty moga
mie¢ wptyw na wyniki finansowe co stanie sie istotnym wydarzeniem
publicznym. Prawdopodobnie doprowadzi to do niezrealizowania
kluczowego celu.

Katastrofalne

rozwigzanie problemu bedzie wymagato bardzo duzego nakfadu
czasu/zasobow — w tym kierownictwa wyzszego szczebla. Usunigcie
skutkéw (strat) bedzie bardzo trudne lub wrecz niemozliwe. Wywrze to
istotny wptyw na wyniki finansowe i stanie sie waznym wydarzeniem
publicznym. Nie zostanie zrealizowany kluczowy cel.

7) Kolumna 7- Istotno$¢ ryzyka (PxS)

W oparciu o dokonang ocene poziomu prawdopodobieristwa (P) i poziomu skutku wystgpienia ryzyka
(S) ustalany jest poziom ryzyka, bedacy iloczynem tych dwéch parametréw (Istotnos¢ ryzyka = PxS)

8) Kolumna 8 — Waznos¢ ryzyka (ocenia wiasciciel ryzyka)

Ocenienie istotnosci ryzyka nastepuje na podstawie analizy Skutkéw oraz Prawdopodobienstwa
wedtug ponizszej tabeli:

Skutek (S) Ocena

kolumna nr 6 .

Katastrofalny | 5 ($rednia) 10 ($rednia) 15 (wysoka) 20 (wysoka) 25 (wysoka)

Powazny 4 ($rednia) 8 ($rednia) 12 ($rednia) 16 (wysoka) 20 (wysoka)

Sredni 3 (niska) 6 (Srednia) 9 ($rednia) 12 ($rednia) 15 (wysoka)

Maty 2 (niska) 4 (niska) 6 ($rednia) 8 ($rednia) 10 ($rednia)

Nieznaczny 1 (niska) 2 (niska) 3 (niska) 4 (srednia) 5 ($rednia)
Bardzo mate Mate Srednie Duze Bardzo duze

Prawdopodobierstwo (P) — kolumna nr 5




9) Kolumna 9 — Proponowane mechanizmy kontrolne

Do kazdego zidentyfikowanego ryzyka nalezy okresli¢ rodzaj wymaganej reakcji. Wymagane jest
okreslenie dziatari (mechanizméw kontrolnych), ktére nalezy podjac¢ w celu zmniejszania danego ryzyka
do akceptowalnego poziomu. Zadaniem mechanizméw kontroli jest zapobieganie urzeczywistnieniu sie
ryzyka. Koszt wdrozenia mechanizméw kontroli nie moze by¢ wyzszy niz uzyskane dzieki nim korzysci.

10) Kolumna 10 — Osoby odpowiedzialne za ryzyko

Kluczowym etapem analizy ryzyka jest przypisanie odpowiedzialnosci za zarzadzanie okre$lonymi
ryzykami odpowiedniej osobie — najczesciej kierownikom komérek organizacyjnych.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu
Funkcjonowania Kontroli Zarzadczej
w Urzedzie Miasta Golubia — Dobrzynia
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu
Funkcjonowania Kontroli Zarzadczej
w Urzedzie Miasta Golubia — Dobrzynia

Informacja okresowa o wynikach podjetych dziatan dla realizacji

wyznaczonych celow

N AW COIU. itiicinv oo oo AR S A o o o

Okresrealizacjifcelus s i s

Data dokonania OKreSOWEej OCENY: .........ccecerereerervereesseesesnsaesuessnenns
Miernik
: Okreslenie g o
Nazwa Wydziatu 3
i ol celu/zadania T
SISO Bazowa Docelowa agne

Przyczyny nieosiggniecia wyznaczonego celu*:

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

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

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

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

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

podpis kierownika

* wypetnic tylko gdy nie osiggnieto zatozonej wartosci okresowej

i



Zatacznik nr 3 do Regulaminu

Funkcjonowania Kontroli Zarzagdczej
w Urzedzie Miasta Golubia — Dobrzynia

Kwestionariusz samooceny

data wypetnienia............

Lp. [ Pytanie

|Tak |Nie [ Uwagi

I. Srodowisko wewnetrzne

Czy znane sg Panu/Pani zasady etycznego postepowania
okreslone w jednostce?

Czy wie Pani/Pan jak nalezy sig zachowa¢ w przypadku, gdy
bedzie Pani/Pan $wiadkiem powaznych naruszen zasad
etycznych w jednostce?

Czy w jednostce zostaty okreslone wymagania w zakresie
wiedzy, umiejetnosci i doSwiadczenia, ktére sg niezbedne dla
prawidtowego wykonania zadar na poszczegélnych
stanowiskach (np. zakresy obowigzkéw, opisy stanowisk)?

Czy przy zmianie zadar wykonywanych na poszczeg6inych
stanowiskach pracy w wydziale dokonywane s3 aktualizacje
opiséw stanowisk pracy?

Czy istniejg zasady umozliwiajgce podnoszenie kwalifikacji (np.
doptata do studiow)?

Czy Pan/Pani uczestniczy w szkoleniach podwyzszajacych
kompetencje i umiejetnosci?

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

Czy w procesie kierowania na szkolenia uwzgledniane s
preferencje pracownikéw zwigzane z realizowanymi na danym
stanowisku zadaniami?

Czy w jednostce istnieje sformalizowany proces naboru
pracownikow?

10

Czy Pana/Pani zdaniem proces naboru pracownikéw stosowany
w urzedzie pozwala na wybdr najlepszego kandydata?

11

Czy struktura urzedu jest dostosowana do jej celéw i zadan?

12

Czy struktura Pani/Pana wydziatu jest dostosowana do jej celéw
i zadan?

13

Czy pracownicy Pani/Pana wydziatu wykonujg inne zadania niz
te, ktére sg okre$lone w zakresie zadan wydziatu w regulaminie
organizacyjnym?

14

Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres obowigzkéw okre$lony w
formie pisemnej?

15

Czy Pani/Pan zna zakres swoich uprawnieri (np. do
podpisywania pism, wymiany informacji)?




Il. Cele i zarzadzanie ryzykiem

16

Czy zna Pani/Pan misje urzedu?

k174

Czy cele i zadania Wydziatu zostaty jasno sformutowane i s3
Pani/Panu znane?

18

Czy cele i zadania dla Wydziatu okreslone sg na kazdy rok?

19

Czy bezposredni przetozony dokonuje identyfikacji ryzyk w
kierowanej komdrce organizacyjnej?

20

Czy zidentyfikowane ryzyka Wydziatu sg poddawane analizie?

21 | Czy Pani/Pana bezposredni przetozony okreslit akceptowalny
poziom ryzyka?
22 | Czy w urzedzie podejmowane byty dziatania zwigzane z

wdrozeniem procesu zarzgdzania ryzykiem?

23 | Czy zarzadzanie ryzykiem byto przedmiotem szkoler?

24 | Czy w Pani/Pana ocenie istnieje potrzeba szkolenia z zakresu
zarzadzania ryzykiem?

1Il. Mechanizmy kontroli

25 | Czy w/w procedury itp. sg dostepne dla wszystkich
pracownikéw jednostki?

26 | Czy zarzadzenia wewnetrzne sg dostepne dla pracownikow w
wymaganym przez nich zakresie?

-27 | Czy bezposredni przetozeni w wystarczajgcym stopniu
monitorujg na biezgco stan zaawansowania powierzonych
pracownikom zadan?

28 | Czy kierownik zapewnia odpowiedni nadzér nad realizacja
zadan przez pracownikéw?

29 | Czy w urzedzie wprowadzony zostat system zastepstw
zapewniajgcy ciggtosc realizacji zadan?

30 | Czy w urzedzie wprowadzono odpowiednie mechanizmy w celu
ochrony danych osobowych?

31 | Czy dokumentacja wydziatéw jest w odpowiedni sposéb
zabezpieczona?

32 | Czy w urzedzie s3 rejestrowane i dokumentowane operacje

finansowe i gospodarcze?

33 | Czy istniejg mechanizmy zapewniajace, iz operacje finansowe
sg zatwierdzane przez kierownika jednostki lub osobe
upowazniong?

34 | Czy zapewniona jest w urzedzie weryfikacja operacji

finansowych przed i po ich realizac;ji?

35 | Czy istnieja w jednostce procedury stuzgce zapewnieniu
bezpieczeristwa danych i systemdéw informatycznych?
36 | Czy istniejg mechanizmy zabezpieczajace przed

wprowadzeniem nieautoryzowanych aplikacji?

37

Czy w jednostce wprowadzono fizyczne srodki ograniczenia do
zasobdéw informatycznych?

A




IV. Informacja i komunikacja

38

Czy istniejgcy w urzedzie system przekazywania informacji
zapewnia osobom zarzgdzajgcym i pracownikom otrzymywanie
informacji w odpowiedniej

formie i czasie?

39

Czy w urzedzie funkcjonuje dobra komunikacja miedzy
wydziatami/samodzielnymi stanowiskami pracy?

40

Czy istnieje przeptyw informacji pomiedzy pracownikami w tym
samym wydziale?

41

Czy w Pani/Pana ocenie system wymiany informacji z
podmiotami zewnetrznymi jest efektywny?

42

Czy pracownicy maja mozliwo$¢ swobodnego zgtaszania
sugestii w zakresie usprawnienia dziatar?

43

Czy w wydziatach organizowane sg spotkania naczelnikéw z
pracownikami, podczas ktérych omawiane sg problemy, ryzyka,
stabosci kontroli zarzadczej?

V. Monitorowanie i ocena

45

Czy na biezaco jednostka monitoruje stopien wykonywania
zadan?

46

Czy zalecenia audytu wewnetrznego s wdrazane przez
kierownictwo?

47

Czy w jednostce analizowane sg wyniki kontroli zewnetrznych?

48

Czy znane sg Pani/Panu Standardy kontroli zarzagdczej?

49

Czy w jednostce podejmowane sg dziatania majgce na celu
wdrozenie standarddw kontroli zarzadczej?




